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LEI 1.880, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGCAO DO NOVO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DO SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE DO MUNICIPIO
DE FRANCISCO SA, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
PROVIMENTOS, INSTITUI TABELA DE VENCIMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO PESSOAL

Art. 1°. Esta Lei institui o Plano de Cargos, Salarios, Carreiras e Vencimentos dos

Servidores Publicos do Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE de Francisco
Sa, estabelece o quadro de pessoal, os cargos e as 'respectivas tabelas de

vencimentos e normas gerais de provimento, entre outros assuntos.
Art. 2°. Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigbes:

I. Servidor: pessoa legalmente investida em cargo ou fung¢éao publica no
SAAE;

Il. Cargo Publico: conjunto de atividades, atribuigées e responsabilidades
de mesma complexidade, que refletem a diversidade das agdes e servigos previstos
na estrutura organizacional do SAAE, criado por Lei, em quantidade definida, com
denominacgao prépria, para ser provido e exercido por um titular;

lll.Cargo Efetivo: & aquele provido em carater permanente, mediante
concurso publico:

IV. Cargo em Comissdo: € o cargo declarado em Lei de livre
nomeacao e exoneragao pelo Diretor do SAAE:

V. Fungao Publica: atribuicdo ou conjunto de atribuigbes exercidas por
servidor admitido no SAAE sem concurso publico ou providas em carater temporario,
transitorio e precario por servidor admitido mediante contrato administrativo de direito
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publico, abrangendo as situagdes admitidas no inciso IX do art. 37 da Constituicao da

Republica e disposigoes especificas da legislagdo do Municipio;

VL. Funcao Gratificada: é a fungdo cujo exercicio corresponde uma
gratificacéo,
VII. Classe de Cargos: € o agrupamento de cargos da mesma

natureza funcional, mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e
substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o
seu exercicio;

VIIlL. Séries-de-Classe: & o conjunto de classes de atividades de
mesma natureza, dispostas hierarquicamente de acordo com a dificuldade das
atribuicdes, cumprimento de intersticio minimo de permanéncia no cargo, nivel de
escolarizacao e de responsabilidade;

IX. Quadro de Pessoal: € o conjunto de cargos de provimento
efetivo e os em comissao existentes no SAAE;

X.Quadro Suplementar: o conjunto de cargos do qual fazem parte
servidores que ingressaram no SAAE sem concurso publico;

XI. Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico com valor fixado em Lei;

XII. Tabela de Vencimentos: &€ o conjunto organizado, em niveis e
graus, de valores pagos aos servidores, a titulo de vencimentos, em conformidade
com o Anexo Xl desta Lei;

XIIl. Nivel de Vencimentos: & o posicionamento hierarquico dos
cargos na Tabela de Vencimentos, expressa em algarismos romanos, na
conformidade do Anexo VIl desta Lei;

XIV. Grau: é a posicao remuneratéria individual do cargo em cada
Nivel de Vencimentos, na conformidade do Anexo Xl desta Lei;

XV. Remuneragao: & o vencimento do cargo, acrescida das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei;

XVI. Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo

necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a promogao;
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§1° - As caracteristicas de cada cargo estédo especificadas no Anexo IX desta Lei,
contendo denominagdo, descrigao sintética de suas atribuigées e os requisitos para

provimento;

§2° - Para efeito de provimento, os cargos classificam-se em efetivos ou em

COMIsSS&o0;

§3° - As contratagcbes para atender as necessidades temporarias de excepcional
interesse publico serdo realizadas da forma como previsto em Lei Municipal

especifica.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DE CARGOS

DO PROVIMENTO
Art. 3°. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

I. Ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da Lei;

Il. Gozar dos direitos politicos;

Il. Estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;

lll. Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;’

IV. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos no dia da posse;

V. Possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspe¢ao médica
oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, quando tal incapacidade néo afete o
pleno exercicio do desempenho da fungéo;

VI. Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII. Habilitagao legal para exercicio de profissdo regulamentada.

§1° - Os requisitos para ingresso de estrangeiros no SAAE sao os estabelecidos pelo

Municipio de Francisco Sa.
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§2° - As atribuicbes do cargo podem justificar as exigéncias de outros requisitos

estabelecidos em Lei.
DA NOMEAGAO
Art. 4°. A nomeagao far-se-a:

I. Em carater efetivo, para cargo de classe singular ou inicial da série-de-
classe;

Il. Em comissdo, para cargo declarado em Lei de livre nomeagéo e
exoneragao.

Art. 5°. A investidura em cargo publico ocorre com a posse, que significa a aceitagao
das atribuigcbes e responsabilidades do cargo, com o compromisso de bem servir ao

SAAE e a municipalidade.

Art. 6°. A nomeacgao para cargo de classe singular ou inicial da série-de-classe s6 se
verificara apés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificagdo dos
candidatos e o prazo de validade do concurso.

Art. 7°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser

prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

§1° - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos
cargos.

§2° - O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagao e o requisitos
para inscrigdo dos candidatos serao fixados em edital e regulamento que seréo
divulgados de modo a atender ao principio da publicidade.
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§3° - A aprovagéo em concurso publico ndo gera direito 8 nomeagéao, a qual se dara
a exclusivo critério do SAAE, dentro do prazo de validade do concurso, em

conformidade ao nimero de vagas constantes do respectivo edital.

Art. 8°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos, a natureza e complexidade estabelecidas para cada
Classe, constantes do Anexo IX desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para o SAAE ou

qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe
der causa.

Art. 9°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il desta Lei sera procedido
pelo Diretor do SAAE, mediante solicitagdo dos titulares dos departamentos

interessados, desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria para atender as
despesas. '

Art. 10. Compete ao Diretor do SAAE expedir os atos de provimento dos cargos da
Autarquia.

Paragrafo dnico. O ato de provimento devera conter as seguintes indicagdes, sob
pena de nulidade:

I.  Fundamento legal;
Il. Denominagéo do cargo;
lll.  Forma de provimento;
IV. Nivel de vencimento do cargo;

V. Indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com
outro cargo, se for o caso, obedecidos aos preceitos constitucionais.
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Art. 11. O SAAE estimulard a criagdo e o desenvolvimento de programas de
reabilitacdo ou readaptagao profissional para os servidores portadores de deficiéncia

fisica, mental ou limitagéo sensorial.
Art. 12. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirao de
fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao

ingresso no servigo publico, observadas as disposigoes legais pertinentes.

CAPITULO IlI
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

DISPOSICOES GERAIS
Art. 13. A evolugao funcional nos cargos ocorrera mediante a progressao.

Art. 14. A contagem do intersticio para a evolugao funcional somente se iniciara

apos a aprovagéo no estagio probatorio.
Art. 15. Nao prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessarios para a

evolugdo funcional a nomeagdo para cargo em comissdo ou a designagao para
funcao gratificada.

DA PROGRESSAO
Art. 16. Progressdo €& a passagem do servidor do grau em que se encontra,
representados pelos numeros romanos de “0" a “XV”, conforme Anexo VII, para o

grau subsequente, no mesmo nivel da carreira a que pertence.

§1° - Fara jus a progresséao o servidor que preencher os seguintes requisitos:
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| - encontrar-se em efetivo exercicio;

Il - ter sido aprovado no estagio probatério;

Ill - ter cumprido o intersticio de dois anos de efetivo exercicio no mesmo
grau;

IV - ter atingido os no minimo 60% (sessenta por cento) nas duas
Avaliagées Periodicas de Desempenho Individual realizadas desde a sua progressao
anterior, nos termos das normas legais pertinentes.

V - nao possuir, durante o intersticio, 15 (quinze) ou mais auséncias
injustificadas;

VI - ndo tiver contra si, no periodo aquisitivo, punigédo disciplinar em que

seja suspenso ou destituido de cargo em comissao ou fungao gratificada.
§ 2° - Para fins do inciso V deste artigo, sdo consideradas:

| - auséncia justificada: auséncia em caso de necessidade ou forga maior,
mediante requerimento fundamentado do servidor e validacdo do seu chefe
imediato; e

Il - auséncia injustificada: auséncia sem apresentagéo de requerimento ou
caso o requerimento apresentado pelo servidor nao for aceito pelo chefe imediato,

em razao da impertinéncia das justificativas apresentadas.
§ 3° - Excluem-se do conceito de auséncia, para fins do inciso V:

| - faltas justificadas;

Il - férias;

lll - licenga gestante, adotante e paternidade;
IV - licenga prémio;

V - 6 (seis) meses iniciais de afastamento por'doenga ou acidente de
trabalho;

§4° - Observado o limite de aumento de despesa com pessoal previsto na Lei de

Responsabilidade Fiscal, o servidor que cumprir os requisitos estabelecidos neste
7
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artigo passara para o grau subsequente, reiniciando-se a contagem do intersticio

para efeito de nova progressao.

§5° - Os niveis correspondem as letras “A” ao “G”, de acordo com o Anexo VI desta

lei.

DA PERDA DO DIREITO A PROGRESSAO

Art. 17. Perdera o direito a progressao o servidor que no periodo aquisitivo sofrer
punigéo disciplinar, em que seja suspenso ou destituido de cargo em comisséo ou

funcao gratificada que estiver exercendo.

Paragrafo unico — O afastamento das fungdes fora dos casos considerados de
efetivo exercicio ensejara a suspensdo do periodo aquisitivo para fins de

progressao.

DO QUINQUENIO

Art. 18. A cada periodo de cinco anos de efetivo exercicio dar-se-a ao servidor o
adicional de cinco por cento sobre seu vencimento o qual a este se incorpora para o

efeito de aposentadoria.

Paragrafo anico — O adicional por tempo de servigo sera pago sobre o valor do
vencimento percebido em razdo do cargo efetivo ocupado pelo servidor municipal,
até o limite maximo de 35% (trinta e cinco). E a sua concessao € ato vinculado a
Administragéo Publica.
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CAPITULO IV
DA AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 19. A Avaliagéo Periddica de Desempenho Individual € o instrumento gerencial
sistematico e continuo de monitoramento das atividades realizadas pelo servidor,

devendo esta ser realizada na forma da Lei que a regulamenta.

Art. 20. A Avaliacao Periédica de Desempenho Individual aferira a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade do servidor no cumprimento de duas atribuigées e destinar-
se-4 ao acompanhamento e andlise do desempenho dos recursos humanos,
fornecendo subsidios para o planejamento e tomadade' decisdes guanto ao seu

melhor aproveitamento e incentivo ao seu desenvolvimento nas carreiras.

Art. 21. Os critérios e fatores de avaliagdo sdo os definidos em lei e regulamentos
especificos sobre o tema.

Art. 22. O servidor do SAAE tera seu desempenho permanentemente avaliado, com
o objetivo de aferir seu mérito funcional, garantindo o desenvolvimento do seu
potencial, da sua formagdo continuada, da sua eficiéncia e da identificacdo das
necessidades aperfeicoamento.

Art. 23. A Avaliagao de Desempenho observara os critérios de desempenho
satisfatorio e eficiente das atribuicbes do cargo e o cumprimento dos deveres,
apurados por meio dos seguintes fatores:

I. Para o servidor efetivo e em estagio probatério:

a) Competéncia pessoal; capacidade de aprendizagem e absorcdo de novos e

diferentes conhecimentos e habilidades.
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b) Competéncia tecnolégica: capacidade de assimilagdo do conhecimento de
diferentes técnicas necessarias ao desempenho e enriquecimento da fungao.

c) Competéncia metodolégica: capacidade de empreendimento e de iniciativa para
solugao de problemas de diversas naturezas.

d) Competéncia social: capacidade de se relacionar eficazmente com diferentes
pessoas e grupos, bem como desenvolver trabalhos em equipe.

e) Contribuigéo institucional: contribuicdo para a obtengéo das metas definidas pelas
geréncias e para a Autarquia como um todo.

Il. Para os servidores ocupantes de cargos em comissao: todos os fatores
descritos no inciso anterior, acrescidos de planejamento, tomada de deciséo,
liderancga, flexibilidade e delegacéo.

§1° - A avaliagéo do servidor sera procedida pelo proprio servidor, por sua chefia
imediata e por dois outros servidores efetivos da mesma unidade de lotagéo
escolhidos pelo proprio servidor.

§2° - A avaliagdo dos servidores ocupantes de cargos em comisséo sera procedida
pelo préprio servidor, por sua chefia imediata e por comisséo de 02 (dois) servidores
lotados na unidade em que o servidor avaliado desenvolve suas atividades,
entendidas estas unidades enquanto: Administragdo e Manutengdo; ndo implicando
em progressao na carreira para efeito remuneratério, mas para garantia da qualidade

do servigos.
§3° - As avaliagbes terdo igual peso para todos os segmentos avaliadores

§4° - O resultado da Avaliagdo de Desempenho do servidor sera obtido pela média

aritmética simples dos pontos que lhe forem atribuidos pelos segmentos avaliadores.

§5° - Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal do SAAE que se

encontrarem cedidos a outros 6rgdos da administragdo municipal, estadual ou federal
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serdo avaliados formalmente pelo 6Orgéo requisitante, obedecidos os mesmos

parametros estabelecidos para os demais servidores.

Art. 24. O servidor que discordar do resultado de sua Avaliagdo de Desempenho
podera requerer sua revisao, no prazo de 5 (cinco) dias uteis da ciéncia do resultado
mediante recurso fundamentado.

§1° - O recurso do servidor sera apreciado pela Comissao de Avaliagdo que podera
rever ou manter sua decisdo. Neste ultimo caso, o recurso e o parecer serdo

encaminhados a Diregao do SAAE para decisdo em ultima instancia administrativa.

§2 - Caso a Comisséo aceite a fundamentagao do recurso, ela podera determinar a

realizagdo de nova avaliagédo, para confirmar o seu resultado ou reforma-lo.

Art. 25. O servidor que tiver pontuacéo inferior a 60% (sessenta por cento) dos
pontos distribuidos sera encaminhado a Se¢do de Recursos Humanos para fins de

acompanhamento sécio funcional, treinamento, capacitagdo ou aconselhamento.

Art. 26. Os trabalhos da Avaliagdo de Desempenho serdo coordenados por uma
Comisséo instituida para esse fim especifico, composta 3 (trés) membros, sendo um
dos membros indicado pelo Diretor do SAAE e 02 (dois) indicado pelos servidores, e
o presidente da comisséo cabera ainda estabelecer o regulamento do processo de
avaliagao, cronograma dos trabalhos, elaborar os formularios e forma de apuragéo

dos critérios de avaliagdo e submeter o resultado final ao Diretor do SAAE para
homologacgéo.

DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO PARA AQUISICAO DE
ESTABILIDADE

Art. 27. A Avaliagdo Especial de Desempenho para Aquisicdo de Estabilidade aos
servidores ocupantes dos cargos efetivos, em cumprimento de estagio probatério,

sera promovida mediante a aplicagédo dos seguintes critérios:
11
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lll. Apuragéo da frequéncia do servidor, no periodo de 1.095 (um mil e
noventa e cinco) dias;

IV. Apuragao da pontualidade do servidor,

V. Apuragdo de desempenho, aplicadas, no que couber, as regras dos
artigos anteriores deste Capitulo;

VI. Apuragéo de eventuais faltas disciplinares.

Art. 28. Cabera a Secédo de Recursos Humanos processar e analisar os dados de
frequéncia, pontualidade e disciplina do servidor, a partir de informagées coletadas

junto as unidades responsaveis pelo cadastramento das informagdes respectivas.

Art. 29. Sera considerado apto e declarado estavel o servidor que a cada periodo de
12 (doze) meses, contado a partir da data de entrada em exercicio:

.  Nao ter no periodo mais de 2 (duas) faltas injustificadas ou mais de 16
(dezesseis) horas de atraso;
Il. Nao tiver sofrido penalidades disciplinares;
lll. Apresentar nas avaliagbes de desempenho realizadas no periodo média

igual ou superior a 80% (oitenta por cento) dos pontos distribuidos.

Art. 30. A Secéao de Recursos Humanos, ap6s a realizagdo da avaliagdo especial de
desempenho de estagio probatério, emitira parecer favoravel ou desfavoravel a

confirmagao do servidor no cargo para o qual foi nomeado.

§1°- Se o parecer for contrario a confirmagéo do servidor, dar-se-lhe-a conhecimento,
para efeito de apresentacédo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da

data em que o servidor atestar o recebimento da notificagéo, ou, em caso de recusa,
assinado por duas testemunhas idéneas.
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§2° - A Sec¢ao de Recursos Humanos encaminhara o parecer, bem como a defesa,
quando houver, ao Diretor do SAAE, que decidira sobre a exoneragao ou

manutengao do servidor.

Art. 30 - A. O resultado da Avaliagéo Especial de Desempenho com a Declaragao de
Estabilidade do servidor sera divulgado por ato do Diretor do SAAE.

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 31. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo vigorardo a partir do

primeiro dia do més subsequente a sua concesséao.

Art. 32. No regulamento da avaliagdo de desempenho, baixada por Resolugao pelo
Diretor do SAAE, serdo adotados modelos que atendam a natureza das atividades

desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que sao exercidas, observadas as
seguintes caracteristicas fundamentais:

. Objetividade e adequagéao dos processos e instrumentos de avaliagéao
ao conteudo ocupacional das classes de cargos; H

Il. Comportamento observavel do servidor;
Ill. Periodicidade, que nao podera ser superior a 01 (um) ano;

IV. Conhecimento pelo servidor do resultado da avaliagao.

CAPITULO IV
DO TREINAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 33. A capacitagéo do servidor € uma atividade permanente do SAAE que tem
cargo publico, objetivando:

a) Criar e desenvolver comportamentos, habitos e valores necessarios ao
exercicio do cargo publico; '

13
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b) Capacitar o servidor do SAAE para o desempenho de suas atribui¢cbes
especificas de maneira que se oriente no sentido de obter os resultados desejados
pela Autarquia aperfeicoamento dos servidores;

c) Estimular o rendimento funcional, criando condigées propicia para o
constante

d) Integrar cada servidor no exercicio de suas atribuigbes a finalidade da

Administragéo Puablica Municipal.
Art. 34. Os treinamentos serao de trés tipos:

a) De integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de trabalho e desenvolver os comportamentos, habitos e valores necessarios ao
exercicio de cargo publico;

b) De formacdo, com o objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para execugdo de tarefas mais
complexas;

c) De adequacgao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas fungdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo.

Art. 35. A Secdo de Recursos Humanos devera coordenar as atividades de
capacitagao profissional, competindo-lhe ainda:

I. Efetuar o levantamento anual das necessidades de treinamento;

Il. Elaborar, com base no levantamento, a programagédo anual de
treinamento, com identificagdo dos cursos necessarios, entidades promotoras,
previsao de realizagéo, custo estimado;

lll.  Acompanhar sua execug¢éo, atualizando-as sermpre que necessario;

IV. Avaliar os treinamentos ministrados, tanto no que diz respeito ao

desempenho dos instrutores, quanto ao local e recursos didaticos utilizados;

14
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V. Avaliar o nivel de satisfagcdo dos servidores e a efetividade dos

treinamentos.

Art. 36. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente, em tempo habil
de se prever na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua

implantagao.

Art. 37. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com

o programa de treinamento estabelecido pela Autarquia, através de:

I.  Reunides para estudo e discussédo de assuntos de servigo;
Il. Divulgagao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;
lll. Discussédo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua
contribuigcdo para o sistema administrativo;
IV. Utilizagdo de rodizio e de outros métodos de'treinamento em servigo,
adequados a cada caso, desde que nédo implique desvio de fungéo.

Art. 38. O servidor em missdo de estudo ou aperfeicopamento com énus para a
Autarquia ficard obrigado a prestar servicos a mesma por periodo néo inferior ao

dobro do afastamento, mediante prévia assinatura do respectivo termo de
COmMpromisso.

Paréagrafo Unico - Nao cumprida a obrigagéo, a Autarquia se ressarcira da despesa

total despendida com o servidor, incluidos os vencimentos e as vantagens recebidas.

CAPITULO V
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 39. Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo efetivo exercicio de cargo ou

funcado publica, com valor fixado em lei.

Art. 40. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos ou que exercem fungao publica

sdo irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 41. O servidor recebera o vencimento do cargo em que estiver regularmente

investido.
Art. 42. O servidor perdera:

I. A remuneragao dos dias em que faltar ao servigo injustificadamente;
Il. A parcela da remuneragéo diaria, proporcional a soma dos atrasos,
auséncias e saidas antecipadas, igual ou superior a 30 (trinta) minutos mensais;
lll. 50% (cinquenta por cento) da remuneragéo, na hipétese de a pena de

suspenséo ser convertida em multa, obrigado o servidor a permanecer em servigo.

Art. 43. Salvo por imposigédo legal ou mandato judicial, nenhum desconto incidira

sobre a remuneragéo ou provento.

Paragrafo unico - Mediante autorizag@o do servidor, podera haver consignagéo em
folha de pagamento a favor de terceiros, a critério do SAAE.

Art. 44. O vencimento, as vantagens e o provento ndo serdo objeto de arresto,

sequestro ou penhora, exceto nos casos de prestagdo de alimentos resultante de
decisao judicial.

Art. 45. Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento, importancia inferior ao
salario-minimo nacional vigente.

Art. 46. Remuneragdo € o vencimento acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias, estabelecido em Lei.
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Art. 47. A remuneragao dos ocupantes de cargos e fungdes publicas do SAAE e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou
ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, nao poderao

exceder o subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 48. A Tabela de Vencimentos & composta por 16 (dezesseis) Niveis Horizontais,
cada um deles com 7 (sete) graus de vencimentos dispostos verticalmente,
designados pelas letras alfabéticas de “A" a “G”, conforme Anexo VIII.

Paragrafo Unico - Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de
remuneracao definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos

distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 49. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os Cargos de
Provimento Efetivo - CPE. Comissionados CPC, integrantes do Quadro Suplementar
- @S, definidos nos Anexos desta Lei, devera ser efetuada anualmente, por Lei

especifica, sem distingdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da
Constituicdo Federal.

Art. 50. A revisdo de que trata o artigo anterior deverd observar os seguintes
parametros:

I. A inflagéo do periodo, aferida por indice oficial divulgado pelo Governo
Federal, para adog&o do percentual para corregéo geral de todos os vencimentos:

Il. A prévia e suficiente previs@o de dotagdo orgamentaria e a autorizagéo
especifica na LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias, conforme preveem,
respectivamente, os Incisos | e Il do § 10 do Artigo 169 da Constituicao Federal.

DO VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAO
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Art. 51. Os cargos de provimento em comissdo da estrutura administrativa do SAAE
sdo os constantes do Anexo | desta Lei. !

§1° - Os cargos em comissé@o relacionados no Anexo | sdo de livre nomeagao e

exoneracgao e de recrutamento ilimitado.

§2°- Os atos de nomeagéo do cargo de que trata o paragrafo precedente sera de
iniciativa do Prefeito Municipal.

Art. 52. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissao devera optar: ’

I. Pela remuneragéo de seu cargo efetivo; ou

Il. Pelaremuneragéao do cargo em comissao.

§1° - Optando o servidor pela remuneragdo do seu cargo efetivo tera direito a
percepgao do percentual estabelecido em anexo desta Lei, sobre o valor do seu
cargo efetivo.

§2°- Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento
do cargo efetivo e o do cargo em comissao.

§3°- As vantagens de carater pessoal a que fizer jus o servidor serdo calculadas com
base no valor recebido a titulo de vencimento do seu cargo efetivo,
independentemente do cargo comissionado a que eventualmente ocupa.

§4° - Ao ser exonerado, o servidor nomeado para cargo em comissdo voltara a
perceber o vencimento do cargo efetivo.

CAPITULO VI
DAS VANTAGENS
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DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 53. Além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens
pecuniarias:

. Indenizagées;
Il. Adicionais;

ll. Gratificagdes.

§1° - As indenizagdes nao se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito.

§2° - As gratificagdes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou provento, nas
condigdes indicados em Lei.

§3° - As vantagens pecuniarias nao serdo computadas nem acumuladas para fins de
concessao de acréscimos ulteriores, conforme prevé o Inciso XIV do Artigo 37 da
Constituigcao Federal.

DAS INDENIZAGOES
Art. 54. Constituem indenizagdes ao servidor:
l. Ajuda de custo;

Il. Diarias;
lll. Transporte.

DA AJUDA DE CUSTO

Art. 55. A ajuda de custo destina-se a compensar as despesas de viagem, instalagao

e custeio do servidor em outra cidade, quando em missao especial de interesse do

19




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO SA - MG

Av. Getalio Vargas, 1.014, Centro - CEP 39580-000
Telefone (38) 3233-1325

SAAE ou lhe for determinada a participagdo em curso de treinamento ou

especializagao.

§1° - A ajuda de custo néo podera ser acumulada com diaria ou com adicional pela

prestacao de servigo extraordinario.

§2° - A concesséo de ajuda de custo exige a abertura de processo administrativo, em
cada caso ou de autorizagdo do Diretor do SAAE, exceto para aquelas instituidas
rotineiramente para o pleno exercicio das atribuicbes de algum cargo, a serem

previstas em regulamento préprio.

§3° - Sempre que o afastamento se der por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias,
a Autarquia optara por ajuda de custo, em detrimento de diarias.

§4°- O valor mensal da ajuda de custo ndo podera ser superior a 50% (cinquenta por
cento), do valor da remuneragéo do servidor.

DAS DIARIAS

Art. 56. O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio, em carater eventual ou

transitorio, fara jus a diarias, para cobrir as despesas de hospedagem e alimentacgéo.

§1° - A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade

quando o deslocamento néo exigir pernoite fora do Municipio.

§2° - Nos casos em que o afastamento se der por periodo inferior a 6 (seis) horas, o
servidor nao fara jus a diaria.

Art. 57. O servidor que receber didrias e ndo se afastar do Municipio fica obrigado a

restitui-las integralmente no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.
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Paragrafo unico - Na hipétese de o servidor retornar ao Municipio em prazo menor

do que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso.

Art. 58. O valor das diarias sera estabelecido de forma suficiente a cobrir as
despesas de alimentagéo e hospedagem.

Paréagrafo Unico - Compete ao Diretor do SAAE fixar, em Portaria, o valor das
diarias.

DA INDENIZAGAO DE TRANSPORTE

Art. 59. O servidor, quando em viagem a servigo, fara jus a indenizagdo de
transporte, compreendendo as despesas de locomogao interestadual, intermunicipal
e urbana que realizar.

Paragrafo unico - Apds estudo que comprove a vantagem, podera ser autorizado o

deslocamento em veiculo préprio do servidor, com ressarcimento dos custos de
locomogao, na forma do regulamento.

DOS ADICIONAIS

Art. 60. Alem do vencimento e das indenizagbes, serdo deferidas aos servidores os
seguintes adicionais:

I. Adicional pelo exercicio de atividades insalubres ou perigosas:

Il. Adicional pela prestagao de servigo extraordinario;
lll.  Adicional noturno;

IV. Adicional de férias.
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DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E DE PERICULOSIDADE

Art. 61. O servidor que exerga as atribuicbes de seu cargo habitualmente em
condigbes ambientais adversas, que |lhe exija esforgo fisico demasiado ou que
exponha sua vida a permanente risco, fara jus aos seguintes adicionais, com as

respectivas formas de calculo para pagamento:

I. Adicional de insalubridade, para trabalho habitual em condigées
insalubres, que o coloque em contato com substéncias toxicas, radioativas ou infecto
contagiosas, calculado sobre o salario-minimo nacional vigente;

Il. Adicional de periculosidade, para trabalho habitual em condigdes que o

exponha a permanente risco de vida, calculado sobre o piso de seu vencimento:

§1° - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade
devera optar por um deles.

§2°- No caso de incidéncia de mais de um fator de insalubridade, sera apenas

considerado o de grau mais elevado, para efeito de acréscimo salarial, sendo vedada
a acumulagao.

§3° - O direito ao adicional cessa com a eliminagdo das condigdes ou dos riscos que
derem causa a sua concessao.

§4° - Servidor que trabalhar eventualmente nas condigdes especificadas nos incisos |
e Il, nao tera direito aos adicionais.

Art. 62. Havera permanente controle da atividade de servidores em operagdes ou

locais considerados penosos, insalubres ou perigosos.

Paragrafo dnico - A servidora gestante ou lactante sera afastada das operagoes e

locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre e em

Servigo ndo penoso e Nao perigoso.
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Art. 63. Os adicionais a que se referem os Incisos | e Il do Art. 61 serdo pagos nos
seguintes percentuais e condigbes, sem os acréscimos resultantes de gratificagdes,
outros adicionais a qualquer titulo, bem como de qualquer outra vantagem
pecuniaria:

. Adicional de insalubridade, nos percentuais de 10%, 20% e 40%,
respectivamente para os graus minimo, médio e maximo, incidente sobre o salario-
minimo nacional vigente;

Il. Adicional de periculosidade, 30% sobre o piso de vencimento do
servidor;

DO ADICIONAL POR SERVIGCO EXTRAORDINARIO
Art. 64. O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento), nas 02 (duas) primeiras horas subsequentes em relagéo a hora normal de
trabalho e 100% (cem por cento) nas horas posteriores nos dias Uteis, de 50%

(cinquenta por cento) para os dias de repouso semanais e feriados.

§1° - Somente sera permitido servico extraordinario para atender a situagdes

excepcionais e temporarias, mediante convocagéo do gerente ou da chefia imediata.

§2° - O servigo extraordinario realizado no horario previsto no art. 66 sera acrescido

do percentual relativo ao servigo noturno em funcdo de cada hora-extra.

§3° - O adicional de servigo extraordinario ndo pode ser acumulado com diaria ou
ajuda de custo.

Art. 65. Nao podera receber adicional por servigo extraordinario:

I. O ocupante de cargo em comissao;
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Il. O servidor que, por qualquer motivo, ndo se encontre em exercicio do

cargo.

DO ADICIONAL POR SERVICO NOTURNO
Art. 66. O servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22:00 (vinte e
duas) horas de um dia e 5:00 (cinco) horas do dia seguinte tera o valor-hora

acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como

cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Paragrafo unico - Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata

este artigo incidira sobre a remuneragéo prevista no art. 64.
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 67. Independentemente de solicitagcdo, serd pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da sua remuneragéo.

DAS GRATIFICAGOES
Art. 68. Seréo pagas ainda aos servidores as seguintes gratificagdes:

I.  Gratificagao pelo Exercicio de Fungao Gratificada, pagas de acordo com
Anexo V, e mais:

a) Pela participagdo em Comissdo de Sindicancia ou de Processo
Administrativo Disciplinar;

b) Pela participagdo em Comissao de Licitagoes,

Il. Gratificagdo natalina;
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§1°- As gratificagbes a que se refere o inciso | deste artigo tem carater eventual,
restrita ao periodo em que vigorar o ato de designagao para o exercicio da fungéo
gratificada, ndo gerando nenhum direito ou vantagem apés seu término.

§2°- Ao ser dispensado da designagao para o exercicio de fungdo gratificada, o

servidor voltara a perceber o vencimento do cargo efetivo.

§3° - As fungdes gratificadas serdo assumidas exclusivamente por servidores efetivos
ocupantes de cargo do Quadro de Pessoal do SAAE designados por ato do Diretor
da Autarquia.

§4°- Fica vedado o pagamento da gratificagéo, pelo exercicio de fungéo gratificada, a

servidores ocupantes de cargos em comisséo.

§5° - Para a fungéo gratificada de membro de comissées, sera permitido ao servidor,
somente participar de no maximo 2 comissoes.

DA GRATIFICAGAO NATALINA (13°)

Art. 69. A gratificagéo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragao

prevista para o servidor no més de dezembro, por més de efetivo exercicio no
respectivo ano.

§1° - Para o efeito do artigo, integram a remuneragéo do servidor:
I. O vencimento;
Il. A gratificagcao de cargo em comisséo;
lll. A gratificagao de fungéo;

IV. O adicional de insalubridade ou periculosidade;

§2° - A frag&o igual ou superior a quinze dias sera considerada como més integral.
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Art. 70. O servidor, ao sair do servigo publico municipal, por exoneragao, percebera a
gratificagcdo natalina proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a
remuneracgao do més da exoneragao.

Art. 71. Ao servidor exonerado de cargo de provimento em comissao, a gratificagédo
natalina sera calculada sobre a remuneragao do hesmo proporcionalmente ao
periodo de ocupagao durante o ano considerado, devendo a fragao restante ser
calculada sobre a remuneragdo do seu cargo efetivo ao qual retornou, apds a
exoneragao.

Art. 72. A gratificagdo natalina nao sera considerada para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria.

CAPITULO VII
DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Art. 73. O SAAE podera contratar estagiarios estudantes de estabelecimento de
educacao superior, de ensino médio, educacao profissional e escolas de educagéao
especial, considerando a importancia da preparagédo do jovem estudante para o
mercado de trabalho, em conformidade com a Lei Federal n°® 6.494, de 07 de

dezembro de 1977 e com o art. 2° da Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo
Nacional.

Paragrafo unico - Para efeitos deste artigo, ndo serdo considerados os cursos de
pbs-graduagao.

Art. 74. A comprovagdo da condigdo de estudante sera verificada através de

declaragéo de escolaridade fornecida pela Instituigdo de Ensino na qual estiver
matriculado e frequente.

Art. 75. Os estagiarios néo terdo, para qualquer efeito, vinculo empregaticio com o
SAAE.
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Art. 76. O estagio, que podera se revestir sob a forma de bolsa, se destina a
complementagdo educacional e pratica profissional e sera planejado e desenvolvido

em harmonia com o0s programas escolares.

Art. 77. A Bolsa de Complementagdo Educacional devida aos estudantes em
cumprimento de estagio no SAAE sera de meio salario minimo para os alunos de
estabelecimento de ensino de nivel médio, educagao profissional ou escolas de
educacgao especial, oficiais ou reconhecidas, e de meio salario minimo acrescido de
20% (vinte por cento) para os alunos de estabelecimento de educagao de nivel
superior.

Art. 78. A duracao do estagio sera de no minimo 06 (seis) meses, sendo permitida 01

(uma) renovagao por igual periodo, observadas as seguintes condigbes:

|. Existéncia de vaga;
Il. O estudante devera comprovar, através de Declaragdo de Escolaridade

emitida pela Instituicdo de Ensino, matricula e frequéncia.

Paragrafo unico - O SAAE rescindira, a qualquer momento, o estagio do estudante

que concluir o curso, trancar a matricula ou mudar de curso.

Art. 79. A carga horéaria do estagiario sera de 20 (vinte) horas semanais, cumpridas

em 04 (quatro) horas diarias, devendo ser compativel com seu horario escolar e
funcionamento do SAAE.

Art. 80. Compete ao 6rgao de pessoal do SAAE:

I. Promover o planejamento, a programagdo, o acompanhamento e a
avaliagao do estagio;
Il. Fornecer ao estagiario programa de atividades a serem desenvolvidas

durante o estagio.
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Art. 81. Termo de Compromisso sera celebrado entre o estudante e o SAAE, com a
intervencgéao da Instituigdo de Ensino.

Art. 82. O SAAE devera providenciar para o estagiario, seguro contra acidentes
pessoais.

CAPITULO VIII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 83. A duracao da jornada de trabalho sera definida através de ato do Diretor do
SAAE em fungdo das necessidades do servigco, podendo variar segundo a natureza
do cargo e dos 6rgaos existentes na Autarquia.

§1° - A duragdo da jornada normal de trabalho nado podera ultrapassar a 40
(quarenta) horas semanais, facultada a compensagéao de horarios e a sua redugao na
forma estabelecida no inciso Xlll do art. 7° da Constituigdo Federal.

§2° - Fica instituida a jornada de revezamento ininterrupto, cuja duragdo diaria
podera ser de 06 (seis) horas ou a adogao do sistema 12x 36 (doze horas de trabalho
ininterruptas, seguida de descanso de trinta e seis horas consecutivas), ndo cabendo
pagamento de adicional por servigo extraordinario, em nenhuma hipétese, quando a
jornada recair em fins de semana ou feriados, para qualquer uma das modalidades
aqui previstas, salvo acordo coletivo.

§3° - O exercicio de cargo de provimento em comissdo exige de seu ocupante o

comparecimento ao servigco sempre que houver interesse da Autarquia Municipal.

Art. 84. A lotagéo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e

quantitativos, necesséaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do
SAAE.
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Art. 85. O Diretor, periodicamente estudara, com os demais departamentos do
SAAE, a lotagdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a

executar.

Paréagrafo Unico - Partindo das conclusées do referido estudo, a Segdo de Recursos
Humanos apresentara ao Diretor do SAAE a proposta de lotagdo geral, da qual

deverdo constar:

. A lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional,

Il. A lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional;

lll. Relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
vagos existentes, bem como a criagéo de novas classes de cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso.

Art. 86. As conclusdes do estudo serdo efetuadas com a devida antecedéncia para

que se prevejam, na proposta orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 87. Atendido sempre o interesse da Autarquia Municipal, o Diretor do SAAE
podera autorizar o remanejamento de servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao

caracterize desvio de fungdo ou redugéo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 88. O enquadramento dar-se-4 dentro da faixa de vencimentos para o grau

correspondente ao vencimento que o servidor esteja auferindo, na data em que esta
lei entrar em vigor.
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Art. 89. Constara do demonstrativo de vencimentos o Nivel e o Grau em que esta

enquadrado o servidor.

Art. 90. A titulo de equilibrio pelas perdas econdmicas, visto que os salarios dos
servidores nao sao reajustados desde 2013 (dois mil e treze), a tabela de

vencimentos foi apenas atualizada.

Art. 91. O servidor do quadro efetivo que ocupe ou venha a ocupar fungdo
gratificada, fara jus a progressdao na forma estabelecida em regulamento, apés
mediacao de acordo com atribuigdes do cargo.

Art. 92. E vedado ao servidor desempenhar atividades que nao sejam proprias do
cargo que exerce e de que for titular, incidindo em responsabilidade a chefia que
determinar ou permitir esta pratica.

Art. 93. O disposto nesta Lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico perfeito
e a coisa julgada.

Art. 94. Fica o SAAE autorizado a contratar plano de Saide complementar para os
seus servidores, os quais deverdo também contribuir financeiramente, na forma
regulamentada por portaria do Diretor.

Art. 95. A despesa total com pessoal do SAAE devera enquadrar-se no disposto no

artigo 169 da Constituicdo Federal, regulamentado pela Lei Complementar Federal n°
101, de 04/05/2000.

Art. 96. As descrigbes das classes de cargos do quadro permanente constantes do
Anexo IX poderéo sofrer alteragées e modificagdes em decorréncia da evolucéo de

sua complexidade e da adaptagéo as modernas técnicas e metodologia de trabalho,

30




PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO SA - MG

Av. Getllio Vargas, 1.014, Centro - CEP 39580-000
Telefone (38) 3233-1325

ou de sinistro devidamente justificado através de Portaria do Diretor do SAAE com
parecer juridico da Procuradoria Municipal da Autarquia.

Paragrafo unico. As alteragées e modificagbes previstas no caput, ndo poderéo

resultar, sob qualquer hipétese, em ascensao funcional.

Art. 97. Apds aprovacdo desta Lei sera feito posicionamento nominal dos cargos,
indicando nome do servidor, o nivel e o grau de vencimento, ndo implicando este
posicionamento em alteragédo de vencimentos e nem de cargo, através de Portaria do
Diretor do SAAE.

Paragrafo unico: A experiéncia e o grau de instrugao exigiveis para provimento dos
cargos nao constituirdo impedimento para posicionamento do servidor, salvo quando

se tratar de profissao regulamentada em lei.

Art. 98. Apos aprovagao desta Lei, os atos referentes a progresséo do exercicio de
2022 serao validados, dando-se sequéncia aos trabalhos de acordo com os critérios
aqui estabelecidos.

Art. 99. Os vencimentos previstos na Tabela de Vencimentos constante do Anexo

VIl seréo devidos retroativos ao primeiro dia do més da publicagdo desta Lei.

Art. 100. Ficam extintos os seguintes cargos vagos previstos na Lei N° 1.181, de 20
de setembro de 2007.

| — 02 (dois) Operador de Bomba;

Il - 01 (um) Técnico em Saneamento;

lIl - 01 (um) Técnico em Meio Ambiente;
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Paragrafo unico - Na vacancia, ficam extintos os cargos de Assessor
Administrativo (um), Engenheiro (um) e Técnico em Contabilidade (um).

Art. 101. Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo, com atribuigées

e niveis de vencimentos constantes dos Anexos VI, VIl e IX da presente Lei:

I - 01 (um) cargo de Advogado;

Il - 01 (um) cargo de Almoxarife;

Il - 01 (um) cargo de Contador,

IV - 01 (um) cargo de Controlador Interno;

V - 01 (um) cargo de Engenheiro Ambiental;
VI - 01 (um) cargo de Engenheiro Sanitarista;

Art. 102. As despesas decorrentes do presente ato normativo correrdo a conta das

dotagdes orgamentarias préprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 103. Fazem parte da presente Lei os seguintes Anexos:

I.  Anexo | — Quantitativo de vagas e Forma de Recrutamento - Cargo
Comissionado;

Il.  Anexo Il — Quantitativo de vagas e Carga Horaria dos Cargos
Efetivos;
Ill.  Anexo Ill — Quantitativo de vagas e Forma de Recrutamento -

Funcodes Gratificadas;
IV.  Anexo IV — Tabela de vencimentos - Cargos Comissionados:
V. Anexo V - Tabela de vencimentos - Fungdes Gratificadas;
VI.  Anexo VI - Niveis de vencimentos - Cargos Efetivos;
VII.  Anexo VIl - Distribuicdo das classes por niveis de vencimento -
Cargos de Provimento Efetivo;

VIIl.  Anexo VIl - Tabela Salarial - Por nivel e padréo;
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IX. Anexo IX — Descricdo das classes, Niveis e Cargos Efetivos

Completa.

Art. 104. As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei correrdo a conta
de dotagéao propria do orgamento vigente disponivel e de créditos suplementares que
se fizerem necessarios, com 6nus de 100% (cem por cento) por conta do SAAE.

Art. 105. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Francisco Sa, Estado de Minas Gerais,

aos 18 dias do més de dezembro de 2023.

—

OSVALDO RODRIG

Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUANTITATIVO DE VAGAS E FORMA DE RECRUTAMENTO
CARGO COMISSIONADO

DENOMINAGAO DO N° DE VAGAS FORMA DE
CARGO RECRUTAMENTO

DIRETOR 01 AMPLO
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QUANTITATIVO DE VAGAS E CARGA HORARIA DOS CARGOS

ADMINISTRAGAO GERAL E CARGOS DE SEGUNDO PROVIMENTO

ANEXO Il

EFETIVOS

DENOMINACAO DO QUANTITATIVO CARGA SITUACAO
CARGO DE VAGAS HORARIA
SEMANAL
01.ADVOGADO 01 Até 40 horas Novo
02.ALMOXARIFE 01 Até 40 horas Novo
03.AJUDANTE 06 Até 40 horas Continua
04.AGENTE 03 Até 40 horas Continua
ADMINISTRATIVO
05.ASSESSOR 01 Até 40 horas Extingao
ADMINISTRATIVO apos
vacancia
06.AUXILIAR DE 03 Até 40 horas Continua
SERVICOS GERAIS
07.BOMBEIRO 02 Até 40 horas Continua
HIDRAULICO
08.CONTADOR 01 Até 40 horas Novo
09.CONTROLADOR 01 Até 40 horas Novo
INTERNO
10.ENCANADOR 03 Até 40 horas Continua
11.ENGENHEIRO 01 Até 40 horas Extingcao
apos
vacancia
12.ENGENHEIRO 01 Até 40 horas Novo
SANITARISTA
13.ENGENHEIRO 01 Até 40 horas Novo
AMBIENTAL
14.LEITURISTA 02 Até 40 horas Continua
15.MOTORISTA 02 Até 40 horas Continua
16:0PERADOR — DE 02 Ate 40 horas Cargos
BOMBA Vages
—EXTINTO-
17.0PERADOR DE 10 Até 40 horas Continua
ESTACAO DE ETA E
ElE
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18.0PERADOR DE 02 Até 40 horas Continua
MAQUINAS PESADAS
19.PEDREIRO 02 Até 40 horas Continua
20.TECNICO EM 01 Até 40 horas | Extingao
CONTABILIDADE apos
vacancia
21.TECNICO——EM 04 Até 40 horas Cargos
MEIO-AMBIENTE Vagos
—EXTFINTO-
22.TECNICO EM 01 Até 40 horas | Continua
QUIMICA
23.TECNICO——EM 04 Até 40 horas | Carges
SANEAMENTO Vagos
~EXTINTO-
24 VIGIA 03 Até 40 horas Continua
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ANEXO 1l

QUANTITATIVO DE VAGAS E FORMA DE RECRUTAMENTO
FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO DA N° DE VAGAS FORMA DE
FUNGAO RECRUTAMENTO

DIRETOR 01 Limitado

CHEFE DA  SEGCAO 01 Limitado
COMERCIAL

CHEFE DA SECAO DE 01 Limitado
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS

CHEFE DA SECAO DE 01 Limitado
EXPANSAO, OPERACAO
E MANUTENCAO DOS
SISTEMAS DE AGUA E
ESGOTO

CHEFE DA  SECAO 01 Limitado
FINANCEIRA, DE
MATERIAL, PATRIMONIO
E TRANSPORTE

CHEFE DA SECAO DE 01 Limitado
TRATAMENTO DE AGUA
E ESGOTO

PROCURADORIA 01 LIMITADO
PUBLICA AUTARQUICA
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO EM PARCELA UNICA

(Valor em reais)

DIRETOR R$ 6.000,00

ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS
FUNCOES GRATIFICADAS

Sobre o vencimento base da Categoria G Inicial

DENOMINAGAO DA GRATIFICAGCAO % VALOR EM REAIS
FUNCAO SOBRE O SALARIO DO
PADRAO G-0
DIRETOR 25 % R$ 1.120,11
CHEFE DA SECAO 20% R$ 896,08
COMERCIAL
CHEFE DA SECAO DE 20% R$ 896,08
CONTABILIDADE E
RECURSOS HUMANOS
CHEFE DA SECAO DE 20% R$ 896,08
EXPANSAO, OPERACAO E
MANUTENCAO DOS
SISTEMAS DE AGUA E
ESGOTO
CHEFE DA SECAO 20% R$ 896,08
FINANCEIRA, DE
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MATERIAL, PATRIMONIO E

TRANSPORTE

CHEFE DA SEGAO DE 20% R$ 896,08
TRATAMENTO DE AGUA E

ESGOTO

GRATIFICAGOES DAS 20% R$ 896,08

ALINEAS “a" E “b" DO
INCISO |, DO ART. 68.

PROCURADORIA PUBLICA 25% R$ 1.120,11
AUTARQUICA

ANEXO VI

NIVEIS DE VENCIMENTOS

CARGOS EFETIVOS
NIVEIS CARGOS
A 02 - ALMOXARIFE

03 - AJUDANTE

06 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
24 - VIGIA

B 14 - LEITURISTA

10 - ENCANADOR

17 - OPERADOR DE ETA E ETE
c 19 - PEDREIRO

15 - MOTORISTA

04 - AGENTE ADMINISTRATIVO
07 - BOMBEIRO HIDRAULICO

D 18 - OPERADOR DE MAQUINAS
PESADAS
09 - CONTROLADOR INTERNO

E 20 - TECNICO EM CONTABILIDADE

22 - TECNICO EM QUIMICA
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05 — ASSESSOR ADMINISTRATIVO
08 - CONTADOR

F 12 - ENGENHEIRO SANITARISTA
13 - ENGENHEIRO EMBIENTAL
G 11 = ENGENHEIRO

01 - ADVOGADO

ANEXO VI

DISTRIBUIGAO DAS CLASSES POR NIVEIS DE VENCIMENTO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEIS CARGOS SALARIO
(Valor em Reais)

A - ALMOXARIFE R$ 1.450,00
- AJUDANTE

- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
- VIGIA

B “LEITURISTA ' RS 1.553,55

- ENCANADOR R$ 1.657,12
- OPERADOR DE ETAE ETE
c - PEDREIRO

- MOTORISTA

- AGENTE ADMINISTRATIVO

- BOMBEIRO HIDRAULICO R$ 1.760,69
D - OPERADOR DE MAQUINAS
PESADAS

- CONTROLADOR INTERNO RS 1.864,26
3 - TECNICO EM CONTABILIDADE
- TECNICO EM QUIMICA

- ASSESSOR ADMINISTRATIVO R$ 3.055,32
- CONTADOR
- ENGENHEIRO CIVIL
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SANITARISTA
- ENGENHEIRO EMBIENTAL

- ENGENHEIRO
- ADVOGADO

R$ 4.480,44

ANEXO ViII

TABELA SALARIAL

POR NIVEL E PADRAO
+4% >

A
L

0

v

v

Vi

vil

1.450,00

1.508,00

1.568,32

1.631,05

1.696,29

1.764,15

1.834,71

1.908,10

1.553,55

1.615,69

1.680,32

1.747,53

1.817,43

1.890,13

1.965,74

2.044,37

1.657,12

1.723,40

1.792,34

1.864,03

1.938,60

2.016,14

2.096,79

2.180,66

1.760,69

1.831,12

1.904,36

1.980,54

2.059,76

2.142,15

2.227,83

2.316,95

1.864,26

1.938,83

2.016,38

2.097,04

2.180,92

2.268,16

2.358,88

2.453,24

3.055,32

3.177,53

3.304,63

3.436,81

3.574,29

3.717,26

3.865,95

4.020,59

@mMmooO|o>

4.480,44

4.659,66

4.846,04

5.039,88

5.241,48

5.451,14

5.669,18

5.895,95

A
©

Vil

IX

X

Xl

Xl

Xl

Xiv

XV

1.984,43

2.063,80

2.146,35

2.232,21

2.321,50

2.414,36

2.510,93

2.611,37

2.126,14

2.211,19

2.299,63

2.391,62

2.487,28

2.586,77

2.690,25

2.797,86

2.267,88

2.358,60

2.452,94

2.551,06

2.653,10

2.759,23

2.869,60

2.984,38

2.409,63

2.506,01

2.606,25

2.710,50

2.818,92

2.931,68

3.048,95

3.170,90

2.551,37

2.653,42

2.759,56

2.869,94

2.984,74

3.104,13

3.228,30

3.357,43

QMmoo o>

4.181,41

4.348,67

4.522,61

4.703,52

4.891,66

5.087,32

5.290,82

5.502,45

6.131,79

6.377,06

6.632,14

6.897,43

7.173,33

7.460,26

7.758,67

8.069,02
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DESCRIGAO DO CARGO COMISSIONADO
00. DIRETOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

Formular, orientar e executar as Politicas Publicas de Saneamento Basico e
Ambiental no municipio, articulando-se com os 6rgéaos da Administragao Direta e com
o legislativo municipal, com entidades especializadas na area e com érgéaos publicos
estaduais e federais;

Exercer a Diregdo Geral da Autarquia;

Representar a Autarquia juridicamente ou constituir procurador,

Submeter a aprovagdao do Prefeito Municipal, nos prazos préprios, o orgamento
sintético anual, e quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

Autorizar despesa de acordo com as dotagbes orgamentarias e ordenar pagamentos
em consonancia com a programagcao de caixa;

Movimentar contas bancarias de arrecadagdo em assinatura conjunta com o
responsavel pelo Setor de Contabilidade;

Celebrar acordos, contratos e convénios e outros atos administrativos observados as
normas e instrugdes da entidade administradora da Autarquia;

Autorizar as licitagbes para a compra de materiais e equipamentos, contratagcao de
obras e servigos, observados as normas e instrugées da entidade administradora da
Autarquia;

Admitir, movimentar, promover e dispensar empregados do quadro permanente,
desde que autorizado por escrito pela entidade administradora da Autarquia;

Praticar os demais atos relativos e administragéo de pessoal respeitada a legislagao
pertinente;

Determinar a abertura de inquérito para apuragéo de faltas e irregularidades;

Promover a integragéo da Autarquia aos demais érgdos de interesses publicos que
atuem no Municipio.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo, de preferéncia em Engenharia Sanitaria,
Engenharia Ambiental, Engenharia Civil ou Direito.

Complexidadel/lniciativa: Tarefas de natureza administrativa, envolvendo a apresentagao
de solugbes para situagbes novas, necessidade de contatos com autoridades
intermediarias e técnicos de nivel superior e a realizagdo sob supervisdo de estudos e
pesquisas preliminares que envolvam a administragéo geral e/ou especifica.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforgo Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagbes e informagées gerais, além de chefia.
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DESCRIGCAO DO CARGO EFETIVO

01. ADVOGADO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado;

Presidir comissdes de inquérito,

Examinar previamente projetos de leis encaminhados a Procuradoria Geral Municipal,
Elaborar, dar parecer em contratos e convénios em que a Autarquia seja parte;
Estudar, interpretar e propor alteragées na normativas internas basica da Autarquia,
Representar a Autarquia em juizo mediante procuragédo do Diretor,

Emitir pareceres juridicos sempre que for solicitado;

Elaborar minutas de Portarias, Memorandos, Oficios, etc

Intervir formalmente em qualquer situagdo que perceba ser ilegal ou imoral.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito com inscricdo valida e vigente na
Ordem dos Advogados do Brasil de Minas Gerais a pelo menos 4 anos e meio.

Complexidade/Iniciativa: Prestar assisténcia juridica as questées administrativas, civeis,
trabalhistas, tributario e constitucional.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforgo Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientacées e informacgbes gerais, além de chefia.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO

02. ALMOXARIFE

ATRIBUICOES DO CARGO:

Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e
condigdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como
para facilitar a sua localizagéo e manuseio,

Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as
entradas e saidas, visando a facilitar a reposi¢céo e elaboragao dos inventarios,
Solicitar reposi¢cdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de
manutengao de niveis minimos de estoque,

Elaborar inventario mensal, visando a comparagédo com os dados dos registros,
Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os
procedimentos necessarios,

Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e
pecas solicitadas,

Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para
reposigao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item,

Supervisionar a elaboragao do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias
com os registros contabeis. |

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Complexidade/Iniciativa: Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores,

conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e
especificagées.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforco Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagdes e informagdes gerais, além de chefia.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
09. CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES DO CARGO:

o O trabalho se desenvolve com acentuada autonomia, segundo prescricbes legais e
regulamentares sob a coordenagao do Diretor Geral.

« Consiste em coordenar e executar a avaliagdo do cumprimento das metas previstas no
plano plurianual dos programas de governo e dos orgamentos da Autarquia;

 Coordenar e executar a comprovagao da legalidade e a avaliagao dos resultados, quanto
a eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo, em Direito, Contabilidade ou Administragéo.

Complexidade/lniciativa: Trabalho de natureza complexa, que envolve conhecimentos
especializados na area de planejamento e administragéo.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforco Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagdes e informagdes gerais, além de chefia.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
13. ENGENHEIRO AMBIENTAL
ATRIBUICOES DO CARGO:

e Avaliar a dimenséo do impacto ambiental causado por obras de construgao civil de todos
os tipos e portes;

« Verificar a adaptagédo da obra ao meio ambiente ao longo da construgao;
Elaborar relatérios sobre esse impacto, levando em conta dados processados por
sensoriamento remoto, levantamentos fotograficos aéreos, mapeamento e cartografia
digital;

e Realizar pesquisas em laboratério e medigbes em campo sobre poluigéo do solo, da agua
e do ar,
Elaborar projetos de planejamento ambiental;

Planejar e viabilizar a recuperagdo de areas degradadas; na industria, indicar o destino
final dos residuos (sobras e despejos industriais);

» Elaborar projetos de saneamento basico (esgoto);
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

» Executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em
regulamento.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo, em Engenharia Ambiental, ou Engenharia
Agricola e Ambiental.

Complexidade/lniciativa: Elaborar e implantar projetos ambientais; gerenciar a
implementagéo do sistema de Gestdo Ambiental (SGA) no municipio; implementar agdes

de controle de emissdo de poluentes, administrar residuos e procedimentos de
remediacao.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforco Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagées e informagdes gerais.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO

08. CONTADOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar tarefas contabeis como:

Conciliagéo financeira das contas publicas,

Conciliagdo dos langamentos contabeis e acompanhamento das receitas decorrentes da
atividade fazendaria,

Organizagédo de documentos fiscais,

Acompanhamento e conciliagdo das despesas relacionadas ao consumo de combustiveis;
Efetuar analise contabil;

Apurar e registrar as obrigagdes fiscais bem como elaborar as guias de recolhimento;
Realizar a escrituragdo contabil atendendo aos principios das melhores praticas
administrativo-contabeis, bem como da legislagao vigente;

Elaborar balancetes e balangos orgamentarios e patrimoniais, destacando e procedendo a
ajustes contabeis, apresentando resultados parciais ou totais da situagdo econdémica e
financeira da Entidade;

Elaborar, controlar a execugdo de demonstragdes financeiras dirigidas aos o6rgaos
controladores e reguladores da administragao publica, tais como o Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais e Ministério da Previdéncia Social, certificando-se da sua
consisténcia e corre¢ao;

Proceder a classificagdo e avaliagdo de créditos e débitos, analisando a sua natureza,
fazendo o respectivo langamento contabil, apropriando os saldos correspondentes,
Implementar controles e procedimentos contabeis que venham a permitir transparéncia e
disponibilidade das informagdes contabeis para a Auditoria Interna e Externa;

Realizar suporte técnico em todas as atividades do setor e,

Outras atividades afins.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Superior Completo, Ciéncias Contabeis e registro ativo e valido no
CRC.

Complexidade/lniciativa: Assessorar os trabalhos contabeis e financeiros da Autarquia.
Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforgo Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagées e informagbes gerais.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
12. ENGENHEIRO SANITARISTA

ATRIBUICOES DO CARGO:

« Diagnosticar problemas relacionados as redes de agua e de esgoto e aos sistemas
de saneamento,

e Analisar e orientar o uso dos recursos das bacias hidrograficas,
Analisar a qualidade da agua e diagnosticar problemas existentes, na tentativa de
elaborar solugdes ou métodos para atenuar os danos ambientais,

+ Elaboragédo de projetos e obras hidraulicas que visam a melhoria da qualidade de
vida da populagao,

o Fiscalizagdo dos sistemas de tratamento de agua existentes e elaboragédo de
projetos de melhoria e ampliagéo,

o Fiscalizagdo dos servigos de esgoto existentes e elaboragdao de projetos de
melhorias e ampliagéo,

» Elaboragao de projetos de preservagao ambiental e controle da poluigdo, sempre
buscando promover um desenvolvimento sustentavel,
Coordenacao de projetos de saneamento basico,
Construgdo de canais de irrigagao e drenagem pluvial,
Realizagédo de projetos de limpeza urbana e de eliminagdo dos residuos sélidos da
melhor forma possivel, visando sempre a preservagao ambiental,

* Monitoramento dos projetos de saneamento basico, elaborando maneiras de
estendé-lo, na tentativa de que ele atinja a maior parcela possivel da populagéo,
Emitir pareceres técnico-cientificos no'ambito da saide ambiental;

Diagnéstico, elaboragdo e coordenacdo de projetos de saneamento basico e de
obras sanitarias

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Curso superior completo em Engenharia Sanitaria e Ambiental
Complexidade/Iniciativa: aplicar os principios da engenharia a prevencéo, ao controlo e

a gestdo dos fatores ambientais que afetam a salde e o bem-estar fisico, mental e social

do homem, bem como aos trabalhos e processos envolvidos na melhoria de qualidade do
ambiente.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforgo Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagdes e informagdes gerais.
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DESCRIGCAO DO CARGO EFETIVO

03. AJUDANTE

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar trabalhos manuais e/ou operacionais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros,
bombeiros, operadores e outros técnicos, referente a construgao, ampliagdo, operagéao e
manutengao do sistema de agua e esgoto, tais como abertura e recobrimento de valas,
carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e colocagdo de argamassa e
concretos, carregamento de tanques de produtos quimicos e preparo das respectivas
solugdes;

Auxiliar na construgdo e reparagao de redes de agua potavel e esgoto em areas do
municipio;

Assentar tubos, manilhas e conexdes de redes de distribuicdo de agua e/ou coletoras de
esgoto;

Executar e reparar ramais domiciliares de agua e esgoto;

Auxiliar no assentamento de padries de agua e efetuar a instalacdo e retirada de
hidrémetros;

Efetuar testes de vazamento interno nos ramais domiciliares;

Desentupir redes e ramais de agua e de esgoto

Fazer manutengao de redes de agua e esgotos dos prédios e dos aparelhos utilizados no
servico,

Fazer corte e religagéo de agua;

Auxiliar na instalagdo e manutengédo de conjuntos moto-bombas, motores, maquinas e
equipamentos utilizados nos sistemas de agua e esgoto;

Auxiliar na coleta de leitura e entrega de contas de agua e esgoto;

Cuidar dos jardins da ETA e ETE;

Observar e cumprir as normas de higiene e de segurancga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Complexidade/Iniciativa: Este cargo é caracterizado por estabelecer regras ou padrées
para solucionar problemas relativamente simples.

Esforco Fisico. Em operagdes continuas permanecendo grande parte do tempo em pé
ou andando.

Esforco Mental/Visual: Esfor¢co na maioria das vezes mental ou em alguns casos visual.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO
04. AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:
Auxiliar na execugao dos servigos de recebimento, controle, guarda e conservagao de valores
referentes ao recebimento de taxas, tarifas e outros;

Auxiliar na execucgéo dos servigos de recebimento, controle, guarda e conservagéo de valores,
provenientes de convénios e outros;

Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros;

Efetuar a baixa de pagamento de taxas, tarifas e outros;

Auxiliar na execugédo dos servigos de compras de material, bens e/ou contratacéo de servigos;
Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Executar servigos de coleta de pregos e no acompanhamento dos processos de compras;
Executar servicos de recebimento, conferéncia, guarda, conservagdo e distribuicdo de
material;

Executar, sob supervisdo, os servicos de controle dos bens moveis e iméveis do SAAE,
efetuando inventarios, tombamentos, registros e sua conservagao;

Executar os servigos de recebimento, registro, numeragéo, classificagdo, separagdo e
distribuigdo de correspondéncias, volumes e outros;

Executar os servicos de recebimento, registro, numeragdo, classificagdo, arquivamento,
guarda e conservagao de documentos em geral;

Executar servigos datilograficos e/ou de digitagéo, bem como auxiliar na sua conferéncia;
Executar servigos de reprodugéo de documentos e/ou outros;

Redigir oficios, ordens de servigos, memorando e outros documentos;

Preencher fichas, formularios, tales, mapas, tabelas, requisigdes e outros documentos;

Auxiliar na elaboragéo de relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo
SAAE;

Executar servigos nas diversas areas administrativas;

Participar de comissdes internas;

Prestar informagdes as autoridades superiores, quando solicitado;

Atender e prestar informag6es ao publico nos assuntos referentes a sua area de trabalho:;
Auxiliar na recepgéo ao usuario e ao publico em geral e encaminha-los ao setor competente;

Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
do trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Médio Completo com Prética em Digitagéo

Complexidade/Iniciativa: Executa trabalhos rotineiros que obedecem a processos
padronizados ou métodos compreensiveis.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esforgo' Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagdes e informagées gerais.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO

05. ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre diversos setores da
administragao;

Dar assisténcia ao Pessoal Técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo e financeiro;,

Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes balancetes financeiros, inventarios e
balangos do material em estoque ou movimentado;

Estudar e sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no desempenho das atribuigdes,
medidas destinadas a simplificar os trabalhos, aumentarem o faturamento, reduzir custos
e racionalizar o controle dos métodos e processos da Autarquia;

Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos para estabelecer
procedimentos administrativos para todo o servigo;

Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes auxiliares.

Orientar e ou participar de escrituragdo de livros, fichas ou quaisquer processos
destinados ao controle das atividades administrativas;

Executar trabalhos datilograficos ou de digitagdo, sobretudo os que envolvam assuntos
sigilosos;

Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patriménio.

Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas posigdes financeiras, informando sobre o andamento de assuntos pendentes e
adotar providéncias de interesse do SAAE;

Auxiliar os servidores do SAAE na realizagdo de pesquisas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Proceder a estudos especificos coletando e analisando dados e examinando trabalhos
sobre a administragé@o, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos e projetos basicos
de acgdo, e para se atualizar em questdes relativas a aplicacdo de leis e regulamentos
sobre assunto de pessoal;

Supervisionar a execugdo fisica e financeira do Plano Basico de Acéo, verificando
procedimentos e examinando orgamentos, para assegurar a obtencdo de resultados
compativeis com as disposi¢des do Plano;

Tomar parte em estudos referentes a atribuicées de cargos, fungbes e empregos e a
organizag@o de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando dados e dando
sugestdes sobre aspectos relevantes para possibilitar as respectivas classificagdo e
retribuigao;

Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos, compondo
fluxuogramas, organogramas e demais esquemas ou graficos das informagdes do
sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos:
Participar de comissdes internas;

Formular, orientar e executar as politicas, métodos, processos e o nivel tecnolégico do
Sistema de faturamento e recebimento da Autarquia, junto a dire¢éo geral;

Forn'llular, orientar e executar a politica de relacionamento com os usudrios e publico em
geral;

Diagnosticar e minimizar as deficiéncias de desempenho e caréncia de recursos da
Autarquia junto a Diregdo Geral;

Aplicar penalidades previstas no regulamento do SAAE:;
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Promover o langamento de tarifas e taxas de agua e esgoto, de ligagdes domiciliares,
comerciais e industriais e de contribuigbes de melhoria,

Coordenar o processo da divida ativa;

Solicitar cobranca judicial da divida ativa;

Receber, analisar, aprovar ou reprovar a prestacdo de contas dos agentes arrecadadores,
providenciando medidas corretivas, se necessario;

Acompanhar e monitorar as solicitagbes dos consumidores desde o protocolo até a
execucdo, visando identificar gargalos e a proposigdo de solugdes, para melhorar a
eficiéncia da Autarquia;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Graduagao em Administragdo de Empresas e CNH categoria B. Habilidade
na area de informatica.

Complexidade/lniciativa: Tarefas de natureza administrativa, envolvendo a apresentagao
de solugbes para situagbes novas, necessidade de contatos com autoridades
intermediarias e técnicos de nivel superior e a realizagdo sob supervisdo de estudos e
pesquisas preliminares que envolvam a administragao geral e/ou especifica.

Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado maior parte do tempo.

Esfor¢o Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagdes e informacgdes gerais.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO ‘i !
06. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES DO CARGO:

» Fazer limpeza no escritorio, laboratério, estacées de tratamento e outras
dependéncias do SAAE;

» Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de cobranga das
tarifas de agua e esgoto; ‘

» Executar servicos diversos junto a rede bancaria, comércio, reparticdes publicas,
correios e outros;

» Executar tarefas de copa-cozinha:

e Lavar e guardar lougas e talheres:

» Zelar para que os materiais, maquinas e equipamentos de sua area de trabalho
estejam sempre em perfeitas condiges, higiene e seguranca;

* Participar de comissées em cumprimento as leis da Administragéo Publica;

» Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas:

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Complexidadel/Iniciativa: Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva, envolvendo execugéo
de trabalhos complementares simples.

Esforgo Fisico: Em operagdes continuas permanecendo grande parte do tempo em pé
ou andando.

Esforco Mental/Visual: Situagdes diferentes exigindo concentragcdo mental em eventuais
ajustamentos em aparelhos e equipamentos.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO
07. BOMBEIRO HIDRAULICO
ATRIBUICOES DO CARGO:

Montar e desmontar pogos tubulares profundos, tanto pelo sistema “air lift” quando pelo
sistema de bombas submersas;

Instalar conjuntos moto-bombas, bem como trocar peg¢as de reposicdo tais como: selo
mecanico, anel de vedacao, eixo mancal, rolamento, rotor, gaxeta e etc;

Dar manutengao em registros, comportas, adufas e etc;

Instalar e dar manutengdo em pecas especiais em redes de adugdo e distribuicdo de
agua, tais como: junta gibault, juntas de expansao, juncdes, curvas e etc.

Montar e conservar tubulagdes destinadas a condugdo de agua, esgoto, cloro-gas e
solugdes quimicas;

Instalar e dar manutengdo em dosadores de produtos quimicos;

Aferir, reparar e substituir pegas dos hidrometros defeituosos, corrigindo o vazamento de
agua;

Supervisionar os trabalhos feitos pelos ajudantes;

Dirigir veiculos da Autarquia;

Dar manutengéo no sistema de coleta de esgoto sanitario, bem como nas elevatérias da
ETA;

Cumprir programagéo de manutengéo preventiva em equipamentos do sistema de agua e
esgoto;

Controlar a distribuigdo de agua, a fim de que seja evitado e desperdicio;

Coordenar todos os tipos de servigos que envolvam parte hidraulica.

Levar ao conhecimento do superior imediato, qualquer anormalidade observada nos
sistemas de agua e esgoto;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho:
Controlar o ligamento e desligamento da bomba de agua;

Auxiliar nos trabalhos de manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos da estagao
elevatoria de agua e/ou esgoto;

Fazer leitura de amperimetros, voltimetros e frequencimetros comunicando as alteragées
encontradas;

Manter sempre limpo o local de trabalho;

Verificar periodicamente os sistemas de seguranga e protecdo dos equipamentos elétricos
Ou mecanicos;

Atender as chamadas feitas pelo radio comunicador:

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho:
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo - CNH categoria A e B.

Complexidade/Iniciativa: Caracterizado por estabelecer regras ou padrdes, solucionando
problemas relativamente simples.

Esforgo Fisico: Em operagdes continua permanecendo grande parte do tempo em pé ou
andando.

Esfor¢co Mental/Visual: Na maioria das vezes visual e em algumas vezes mental.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO

10. ENCANADOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar trabalhos manuais e/ou operacionais referentes a construgdo, ampliagdo e
manutencdo dos sistemas de agua e esgotos, tais como: abertura e recobrimento de
valas, carregamento de tubos e de materiais diversos, preparos e colocagdo de
argamassas e concretos, carregamento de tanques de produtos quimicos, carga e
descarga de veiculos de transporte e etc.,

Construir e reparar redes de distribuicdo e adugdo de agua potavel e coletores e
emissarios de esgoto em areas do municipio;

Fazer manutengao de redes de agua e esgotos dos prédios e dos aparelhos utilizados no
Servigo,

Assentar padrdes de agua e efetuar a instalagao e retirada de hidrémetros;

Executar instalagdo de ramais de agua e esgotos;

Executar corte e religagdo de agua;

Executar assentamento de tubos, manilhas e conexdes de redes de distribuicdo de agua
ou coletora de esgotos;

Promover a instalagdo e manutencdo de conjuntos moto-bombas, motores, maquinas,
equipamentos e pegas especiais utilizadas nos sistemas de agua e esgoto;

Executar e reparar ramais domiciliares;

Executar a Desobstrugdo de pogos de visita, redes e derivagdes;

Efetuar testes de vazamento interno nos ramais domiciliares;

Conduzir veiculos do SAAE transportando servidores, material, maquinas e equipamentos
necessarios a execugao dos servigos;

Coordenar equipes de trabalho;

Auxiliar na elaboragéo, coordenagéo e execugdo de plano de manutengédo preventiva dos
sistemas de agua e esgotos;

Solicitar e/ou prestar informagdes aos consumidores referentes a irregularidades em
ligagGes e/ou consumos, esclarecendo sobre os procedimentos para regularizagéo;

Fazer levantamento de controle de perdas, bem como prestar informacdes a geréncia
responsavel através de relatérios inerentes a fungéo;
Coletar dados de natureza técnica;

Observar e fazer observar a aplicagédo de normas técnicas concernentes aos respectivos
processos de trabalho;

Levar ao conhecimento do superior imediato, qualquer anormalidade observada nos
sistemas de agua e esgotos;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e CNH categoria B.

Complexidade/lniciativa: Caracterizado por estabelecer regras ou padrées para
solucionar problemas relativamente simples.

Esforgo Fisico: Executa operagdes continuas, permanecendo grande parte do tempo em
pé ou agachado.
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e o

DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO
11. ENGENHEIRO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Elaborar projetos e especificagdes;

Projetar, calcular, orgar, dirigir, fiscalizar ou controlar a construgéo de redes de agua e esgoto,
pluviais, edificios e respectivas obras complementares;

Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagdo e
manutencdo dos sistemas publicos de abastecimento de 4gua e do sistema de coleta e
tratamento de esgoto;

Propor a contratagdo de servigos de manutengéo ou reparos e fiscalizar sua execugao;

Propor medidas de aperfeigoamento na operagéo ou manutengao dos sistemas de agua e de
esgoto;

Elaborar programa de manutengéo preventiva e de reparos nas redes adutoras, de
distribuicéo, estagbes de tratamento, estacdes de recalque e elevatérias, prédios, maquinas e
equipamentos do SAAE, promovendo-lhe a execucao ;

Solicitar a aquisicdo de materiais e/ou equipamentos a serem utilizados na operacédo e
manutengao dos sistemas de agua e esgoto;

Supervisionar, planejar, coordenar e promover a execucao de obras de saneamento basico,
construgao, reforma ou ampliagéo de prédios necessarios as atividades do servigo;

Elaborar e promover a execug&o dos projetos de melhoria e expanséo dos servigos de agua e
de esgoto;

Desenvolver estudos para a racionalizagdo de processos de construgao;

Prestar assisténcia técnica-gerencial aos servigos de agua e esgoto;

Estabelecer normas para a manutengéo preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos:
Analisar e emitir laudos e pareceres técnicos;

Assessorar a dire¢éo na contratagdo de projetos técnicos especiais;

Elaborar PBS com descricdo detalhada de materiais, equipamentos, servicos e obras
observando as normas técnicas;

Fornecer dados estatisticos de sua especialidade:
Elaborar orgamentos e estudos sobre viabilidade econémica e técnica;

Supervisionar equipes de trabalho envolvidas na execucéo de obras e servigos de engenharia,
operagao e manutengéo dos sistemas de agua e esgoto;
Participar de Comissées Internas:

Levar ao conhecimento do superior imediato, qualquer anormalidade observada nos sistemas
de agua e esgoto;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Superior em Engenharia, com habilitagdo no respectivo conselho. CNH
categoria B.

Complexidade/lniciativa: Caracteriza por executar, supervisionar, planejar e coordenar no
campo da engenharia civil, especialmente, ou no da engenharia sanitaria.
Esforgo Fisico: Esforgo minimo, permanecendo sentado a maior parte do tempo.

Esforco Mental/Visual: Exige continua atengdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade, com base em orientagdes gerais.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
14. LEITURISTA

ATRIBUICOES DO CARGO:

Fazer a leitura periddica de hidrometro, em carater de inspegao;

Solicitar a instalagéo ou substituigdo sob suspeita de avarias;

Analisar os registros de consumo de agua;

Inspecionar instalagées sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se ndo ha vazamentos
que justifiqguem excesso de consumo;

Verificar e registrar a existéncia de ligagdes clandestinas e outras irregularidades em
hidrémetros e ramais;

Entregar notificagbes e contas aos usuarios;

Efetuar corte e religagao de fornecimento de agua;

Efetuar pequenos reparos em padrées de agua;

Levantar informagdes de campo para inscrigéo e atualizagédo do cadastro de usuarios:
Opinar, sobre a viabilidade da concessao das ligagdes de agua e esgoto;

Prestar informacdes aos usuarios;

Dirigir viaturas do SAAE;

Participar de Comissdes Internas;

Levar ao conhecimento do superior imediato qualquer anormalidade que observar nos
sistemas de agua e esgoto;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo com Nogdes de Informatica e Pratica em
Digitagao. CNH categoria A e B.

Complexidadel/lniciativa: Tarefas semi-rotineiras de alguma complexidade que
obedecem a processos padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel de
discernimento para efetuar variagdes dentro de limites prescritos.

Esforgo Fisico: Esforgo razoavel, permanecendo grande parte do tempo andando.

Esforgo Mental/Visual: Situagdes diversas e exige pensamento inter-relativo e avaliador
para solucionar problemas.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
15. MOTORISTA

ATRIBUICOES DO CARGO:

Dirigir automéveis, caminhdes ou outros veiculos do servico destinado ao transporte de
passageiro e cargas;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis,
abastecimento de combustivel, dentre outros:

Promover o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo;

Verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-
la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Fazer reparos de emergéncia;

Zelar pela conservagéo do veiculo que |he for entregue e observar os periodos de revisdo
e manutengéo preventiva do veiculo;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicées de uso:

Encarregar-se do transporte e entrega de carga que Ihe for confiada:

Conduzir os servidores da Autarquia, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas:

Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranga;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportados, itinerarios e outras ocorréncias;

Coordenar equipes de trabalho distribuindo O.S e acompanhando a execugdo dos
servigos;

Comunicar ao seu superior imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do
veiculo;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas com o fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

Auxiliar nas atividades de carga e descarga de materiais de equipamentos quando se fizer
necessario; ;

Recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo. CNH categoria D.
Complexidade/Iniciativa: Dirigir e conservar os automoéveis, caminhdes ou outros
veiculos do servigo.

Esforgo Fisico: Em operagdes continuas permanecendo grande parte do tempo sentado.
Esforco Mental/Visual: Exige concentrada atencdo mental e/ou visual, em tarefas que
exigem detalhes e mindcias.
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DESCRIGAO DO CARGO EFETIVO
17. OPERADOR DE ETA E ETE

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar servigos destinados a promover a operagado, manutengao, limpeza e higiene das
estacdes de tratamento de agua e esgotos, bem como estagdes de recalque dos sistemas
de agua e esgoto;

Executar servigos relacionados ao tratamento de agua e esgoto, seguindo orientagdo e
especificagdes do Técnico Quimico;

Realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas;

Preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos;

Fazer coleta de material destinado as analises laboratoriais;

Acompanhamento de sistemas de aplicagéo de cloro, fltor, coagulantes, etc;

Fazer limpeza na ETA e ETE, procedendo a lavagem das unidades de filtragéo;

Preencher os relatérios diarios da ETA e ETE;

Realizar tecnicamente coletas de agua bruta e tratada e de esgoto “in natura” e tratado,

condicionando-as adequadamente, registrando as condigdes de coleta e conduzindo-as
em tempo habil aos laboratoérios;

Manter limpos e bem acondicionados os equipamentos, vidrarias e utensilios dos
laboratérios;

Auxiliar no controle de estoque de produtos quimicos, reagentes e materiais necessarios
ao funcionamento do laboratério;

Controlar o ligamento e desligamento de conjuntos moto-bombas utilizados no recalque

de agua e/ou elevatérias de esgoto localizados na area interna das estagbes de
tratamento de agua e esgoto;

Auxiliar no descarte de materiais biolégicos e quimicos, conforme legislagéo;

Levar ao conhecimento do superior imediato, qualquer anormalidade observada nos
sistemas de agua e esgotos;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga no trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Complexidade/lniciativa: Caracterizado por estabelecer regras ou padrées para

solucionar problemas simples ou de média complexidade, habilidade para tratar com
pessoas / dominio de técnicas de laboratério.

Esforco Fisico: Em operagdes continuas, permanecendo grande parte do tempo em pé
ou em outros ajustamentos, andando.

Esforgo Mental/Visual: Situacdes diferentes exigindo concentragdo mental e esforgo
visual.

Requisito para provimento: Trabalho exercido em regime de escala de revezamento (o

exercicio do cargo requer trabalho em domingos e feriados em horarios diversos elou
noturno).
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
18. OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

ATRIBUICOES DO CARGO:

Examinar as condi¢des de funcionamento da maquina e/ou equipamentos antes de iniciar
o trabalho;
Operar retro-escavadeira, carregadeiras, compressores ou outro equipamento, na

execugao de servigos de implantagdao e manutengdo dos sistemas de agua, esgoto ou
obras civis;

Cumprir plano de manutengao de equipamento;

Auxiliar na programagao de compra de combustivel e insumos de cada maquina e/ou
equipamento;

Realizar pequenos servigos de mecanica,;

Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

Executar servigos de escavagao e transporte de terra, areia e brita nas estradas, ruas e
outros;

Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes e outros com terra, areia,
brita, pedras, manilhas e outros materiais;

Abrir valetas para instalagéo de redes de agua e esgoto, bem como para drenagem de
aguas pluviais;

Assentar manilhas em bueiros e valetas;

Levantar, colocar e arrancar manilhas, meio-fio e outros;

Cuidar do abastecimento, lubrificagéo, limpeza e conservagao da maquina;

Cuidar da limpeza, conservagéo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

Responsabilizar-se pela operagdo segura da maquina e dos equipamentos contribuindo
para a seguranga de todos;

Dirigir outros veiculos do SAAE, quando necessario;

Comunicar em formularios préprios e segundo normas do setor, avarias, danos e mau
funcionamento da maquina e/ou equipamentos;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho:
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo. CNH categoria C.

Complexidade/Iniciativa: Caracterizado por estabelecer

. ) regras ou padrdes para
solucionar problemas relativamente simples.

Esforgo Fisicq: Em operagdes continuas, permanecendo grande parte do tempo sentado.
Com elevado nivel de vibragéo e ruido, acentuada eXxposi¢ao a poeiras.

Esforgo Mental/Visual: Situagdes diferentes exigindo concentragdo mental e visual.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
19. PEDREIRO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Efetuar a locacdo de pequenas obras, fazer alicerces, levantar e rebocar paredes de
alvenaria, fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento,
fazer e reparar bueiros;

Construir bases de concreto ou de outro material baseando-se nas especificagbes para
possibilitar a instalagéo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

Aplicar uma ou varias camadas de gesso, sobre as partes anteriores e tetos de
edificagbes, utilizando a pa, colher de pedreiro ou outro instrumento apropriado para dar a
essas partes, acabamento mais esmerado;

Construir e reparar pogos de visita;

Construir ou auxiliar na construcdo de elevatérias de esgoto;

Assentar manilhas;

Assentar padrées de agua;

Confecgao de ligagcdes novas de esgoto sanitario;

Assentar marcos de portas e janelas;

Assentar azulejos e ladrilhos;

Armar andaimes;

Distribuir servigos aos ajudantes sob sua diregéo;

Levar ao conhecimento do superior imediato, qualquer anormalidade observada nos
sistemas de agua e esgoto;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranc¢a do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: 42 série do 1° grau.

Complexidade/lniciativa: Caracterizado por estabelecer regras ou padrdes para
solucionar problemas relativamente simples.

Esforco Fisico. Em operagdes continuas permanecendo grande parte do tempo em pé
ou andando.

Esforco Mental/Visual: Situagdes diferentes exigindo concentragcdo mental em eventuais
ajustamentos em aparelhos e equipamentos.
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DESCRIGCAO DO CARGO EFETIVO
20. TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUICOES DO CARGO:

Organizar os servigos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, possibilitar o controle contabil e
or¢gamentario;

Emitir empenhos, classificando a despesa e a dotagdo orcamentaria;

Assinar balangos, balancetes e outros documentos contabeis:

Promover a prestacéo de contas da Autarquia;

Executar e/ou supervisionar a escrituragdo de livros contabeis e comerciais, tais como:
Diario de Registro e investimentos, Razéo, Conta Corrente, Caixa e outros:

Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das operagdes
contabeis;

Proceder a classificagéo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos;

Elaborar Balancetes e outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas, apresentar
resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da
administragéo;

Organizar relatérios sobre a situagdo geral da administragdo, transcrevendo dados
estatisticos e emitindo pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis
necessarios.

Participar de comissdes em cumprimento as Leis da Administragéo Publica;

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho:

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGOES:

Escolaridade: 2° grau completo - Curso Técnico em Contabilidade e habilitagdo no
respectivo conselho.

Complexidade/lniciativa: Tarefas variadas e de alguma complexidade, as diretrizes
gerais s&@o estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do cargo, a iniciativa de
julgar os processos mais convenientes.

Esforgo Fisico: Nao exige esforgo fisico.

Esforco Mental/Visual: Exige concentrada atengdo mental e visual, em tarefas
complexas que envolvem detalhes e mintcias.
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DESCRIGCAO DO CARGO EFETIVO
22. TECNICO EM QUIMICA

ATRIBUICOES DO CARGO:

Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro dos padrées pré-estabelecidos, as
atividades referentes a operagdo do sistema de tratamento, captagido e controle da
qualidade da agua e esgoto;

Confeccionar escalas e relatérios;

Fazer coletas para analise;

Preparar reagentes quimicos, fazer analises fisico-quimicas e bacteriolégicas e
confeccionar os relatérios;

Instruir e supervisionar a higiene da ETA e ETE;

Executar outras tarefas relacionadas com o tratamento, captagéo e controle da qualidade
da agua e tratamento do esgoto;

Responsabilizar-se quanto a manutengéo da ETA e ETE; produtos quimicos e solugdes
quimicas para analises diarias;

Administrar a parte de pessoal e o funcionamento da ETA e ETE;

Levar ao conhecimento do superior imediato qualquer anormalidade que observar nos
sistemas de agua e esgoto;

Dirigir viaturas do SAAE;

Elaborar propostas que visam maior e melhor rendimento das atividades desenvolvidas na
ETA e ETE;

Desempenhar as fungées de Operador de ETA E ETE, quando houver necessidade em
casos excepcionais.

Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho:
Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: 2° grau completo - Curso Técnico em Quimica — com habilitagdo no
respectivo conselho. CNH categoria B.

Complexidade/lniciativa: Desenvolvem novas rotinas, técnicas ou estratégias para
solugéo de problemas complexos.

Esforgo Fisico: Operagbes continuas permanecendo grande parte do tempo em pé ou
andando.

Esforgo Mental/Visual: Esfor¢o na maioria das vezes mental e em outras vezes visual.
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DESCRIGCAO DO CARGO EFETIVO
24.VIGIA

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar atividades no campo de seguranca nas dependéncias da Autarquia;

Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno;

Percorrer sistematicamente as dependéncias da Autarquia e areas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; _

Praticar os atos necessérios para impedir a invaséo de edificios, inclusive solicitar a ajuda
policial quando necessaria;

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Prestar informacgdes, quando solicitadas;

Levar ao conhecimento do superior imediato, qualquer anormalidade observada nos
sistemas de agua e esgoto;

Controlar a entrada e saida de pessoas e volumes das dependéncias da Autarquia;
Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranga do trabalho:

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: 4? série do 1° grau.

Complexidade/Iniciativa: Caracterizado por estabelecer regras ou padrées relativamente
simples.

Esforgo Fisico: Executa operagdes continuas, permanecendo grande parte do tempo em
pé.

Esforgo Mental/Visual: Esforgo na maioria das vezes visual.
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