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LEI N° 1.349/2011

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
DEFINE O SISTEMA DE VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA  AUTARQUIA  SAAE-SERVIGCO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DO MUNICIPIO DE
ITAGUAGU, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° - Esta Lei institui o Plano de Cargos e Carreira e define o Sistema de
Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais integrantes do Quadro do SAAE
—SERVICO AUTONOMO DE ITAGUACU do Municipio de Itaguacu.

Art. 2° - O Quadro do Plano de Cargo e Carreira e Vencimentos do SAAE ¢é aquele
gue envolve a sistematizagdo dos cargos voltados para a pratica das atribuigdes relativas a
execucao de atividades administrativas, compreendendo planejamento, organizagao,
coordenagao e controle de natureza gerencial, assim como aqueles cargos de natureza
técnica e operacional, aplicaveis no ambito interno da Autarquia ou diretamente relacionada
com o usuario dos servigos publicos.

Art. 3° - O Plano de Cargos e Carreira tem por objetivo a eficacia e a continuidade da
acao administrativa, a valorizacao e a profissionalizagao do servidor, mediante:

| - adocgdo do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;

Il - adogdo de uma sistematica de vencimento e remuneragao harmdnica e justa que
permita a valorizagdo e a contribuicdo de cada servidor, através da qualidade de
desempenho.

Art. 4° - Nao serdo incluidos neste plano os casos de contratacdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que
respeitara o estabelecido em legislagcéo especifica.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 5° - Para fins e efeitos deste Plano considera-se:

Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico seja efetivo ou em
COoMmissao;
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Cargo: conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor publico e
gue tem como caracteristicas essenciais a criagdo por lei, em numero certo, com
denominagéao propria, atribuicdes definidas e pagamento pelos Cofres do SAAE- SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO do Municipio de Itaguacu;

Classe de cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza,
objetivos, legislagao, atribui¢cdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam o
tratamento diferenciado no ambito da Autarquia;

Grupo ocupacional: é o conjunto de classes isoladas e de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

Nivel: simbolo numérico indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo,
correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo;

Padrao de vencimentos: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base
fixado para o cargo, correspondente a progressao horizontal, por tempo de servigo e
avaliagao de desempenho.

Vencimento Base: retribuicdo pecuniaria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo
correspondente a carreira e ao nivel;

CAPIiTULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

Art. 6°. - As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a
carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidas por grupos
ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§1°. - Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes grupos
ocupacionais:

| - Obras e Servigos Publicos, Manutencao e Transporte;
Il - Apoio Administrativo;

Il - Fiscalizacao;

IV - Nivel Técnico;

V - Nivel Superior;

SEGCAO UNICA

ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 7°. - Fica aprovada a tabela de vencimentos constante do Anexo Il desta Lei
aplicavel aos cargos em que trata esta Lei de acordo com o0 seu nivel e padrdo de
vencimentos.
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Art. 8° - A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo do SAAE é
constituida de niveis representadas por algarismo romano e de padrdes, representados por
letras do alfabeto, incidindo sobre eles as vantagens pecuniarias, permanentes ou
transitorias, estabelecidas em lei e onde se encaixam os cargos.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9° - As formas de provimento dos cargos efetivos de que trata esta Lei,
independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Itaguacgu, sao:

| - Nomeacgao precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, sempre
no primeiro nivel de cada classe a que pertence o cargo integrante da carreira dos
servidores do SAAE, em observancia ao disposto nos Anexos |, Il e Il desta Lei;

Il - Enquadramento dos atuais servidores efetivos conforme as normas estabelecidas
no Capitulo XI desta Lei;

lll - Pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
ltaguacu.

Art. 10 - Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores do SAAE do
Municipio de ltaguacu sdo os estabelecidos no Anexo Il desta Lei, além de outros
constantes em legislacado especifica e correlata.

Art. 11 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotagdo orgcamentaria para atender as
despesas.

CAPITULO V

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12 - O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-a por progressao
horizontal.

Art. 13 - Progressao € a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo
critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas em Lei municipal e em
decreto.

Art. 14 - Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| - ter cumprido o estagio probatorio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao de
vencimento em que se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de
suas duas ultimas Avaliagbes de Desempenho funcional, observadas as normas dispostas

nesta Lei e em decreto;
4
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IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo unico - Entende-se por afastamento do efetivo exercicio 0os casos previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 15 - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 14 desta Lei
passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para
efeito de nova apuragao de merecimento.

Art. 16 — Sera divulgado pelo SAAE de Itaguagu, através do Diretor do érgao, listagem
contendo nome e demais informagdes necessarias dos servidores que fizerem jus a
progressao na carreira.

Art. 17 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio exigido de
efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova apuragcao de merecimento.

Paragrafo unico — O SAAE de Itaguagu promovera as agdes necessarias para suprir
as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de qualificagdo e capacitagao entre
outras acgdes.

Art. 18 - Apds concluido o estagio probatério, o servidor que obtiver a estabilidade no
servigo publico, nos termos do art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal, fara jus aos efeitos
financeiros previstos no art. 15 desta Lei.

Art. 19 - Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo
serao pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

Art. 20 - As progressodes serdo processadas uma vez ao ano, no més de aniversario do
servidor.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 21 - A avaliagdo de desempenho sera fundamentada em técnicas que permitam ter
uma visao objetiva do desempenho e do potencial do servidor do SAAE de ltaguacu,
avaliando seu comportamento em dado periodo, segundo suas atribuicbes e
responsabilidades.

Art. 22 - E objetivo da avaliagdo de desempenho:

| - oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus pontos fortes e fracos,
procurando corrigir suas deficiéncias;

Il - melhorar as relagbes humanas no trabalho;

Il - detectar o servidor carente de qualificacao;

IV - oferecer informacéao para readaptagao ou até mesmo dispensa do servidor;

V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de agéo para desenvolvimentos insatisfatérios;

VIl - estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;

VIII - avaliar os servidores com direito a progressao na carreira;

IX - cumprir a Legislacdo no tocante a avaliacdo do “Estagio Probatorio” do servidor,
gue ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da Constituicao Federal em
seu art. 41 §4°.
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Art. 23 - A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliagdao de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 12. - O Formulario de Avaliagédo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor
e sua chefia imediata, e enviado a Comissao de Desenvolvimento Funcional para apuragao,
objetivando a aplicagao dos institutos da progressao definidos nesta Lei.

§ 22, - Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagao ao servidor.

§ 32. - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20%
(vinte por cento) do total de pontos da avaliagao, a Comissao de Desenvolvimento Funcional
devera solicitar nova avaliagéo.

§ 42 - Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliagdo, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5¢. - Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagao, cabera a Comissao pronunciar-se a
favor de uma delas.

§ 62. - Nao havendo a divergéncia disposta no § 3¢ deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 24 - A chefia e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 06rgao
responsavel pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagbes
necessarias a avaliagao do desempenho.

Paragrafo unico - Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgao de Pessoal os dados referentes aos servidores a fim de subsidiar as avaliagédo de
desempenho.

Art. 25 - Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de desempenho serdo
estabelecidos em decreto.

SECAO UNICA

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 26 - A Comissado de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 3 (trés)
membros, sendo 2 (dois) designados pelo Diretor do SAAE de Itaguacu e 01 (um) indicados
pelo Sindicato Representativo dos Servidores, com a atribuicdo de coordenar os
procedimentos relativos a avaliagao periodica de desempenho, de acordo com o disposto
nesta Lei e em decreto.

Art. 27 - A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participacdo, observados, para a
substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo unico - Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-a a substituigdo do
membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 28 - A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagcdo de Desempenho,
objetivando a aplicagao do instituto da progressao;

Il - extraordinariamente, quando for conveniente.
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Art. 29 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagao e forma de
funcionamento regulamentada por decreto do Diretor do SAAE de Itaguacu.

CAPITULO VII
DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 30 - O Orgdo de Recursos Humanos da Prefeitura do Municipio de Itaguacu
coordenara as atividades internas destinadas a qualificacdo e ao desenvolvimento
profissional e sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art. 31 - A qualificagdo profissional, pressuposto da carreira, sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

| - a adaptacdo e a preparagéo do servidor publico para o exercicio de suas atribuigdes,
na qualificacao inicial;

Il - o aprimoramento de habilitagcdo e o desenvolvimento do servidor publico para o
desempenho eficaz das atribuigdes proprias das diversas areas e especialidades, atraves
de cursos de reciclagem, capacitagao e de especializagao;

Paragrafo unico. Os cursos ministrados com vista a atingir a consecugao dos
objetivos, de que trata o inciso Il serdo organizados com fundamento nas necessidades do
SAAE de Itaguacu.

Art. 32 - O Diretor da Autarquia, visando a melhoria da qualidade de seus servigos,
procedera a indicagdo do conteudo programatico a ser desenvolvido, objetivando a
promoc¢ao de qualificagao e capacitagao dos seus servidores subordinados, mediante:

| - diagndstico das necessidades do 6rgéo;

Il - sugestao de curriculos, conteudo, horario, periodo ou metodologias dos cursos;
Il - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores e do 6rgao;
IV - acompanhamento das etapas de qualificagao;

V - avaliagcdo e controle dos resultados obtidos na execucdo das tarefas, em
decorréncia de cursos e qualificagdes realizadas.

CAPITULO VIII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 33 - Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo, com reajustes periddicos que |he
preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagao para qualquer
fim, conforme o dispositivo no inciso Xlll do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 34 - Remuneragao € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.
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Art. 35 - A remuneragao dos ocupantes de cargos e fungdes do SAAE de Itaguagu e os
proventos, pensdes ou outras espécies remuneratorias, percebidos cumulativamente ou nao,
incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Prefeito do Municipio, nos termos do inciso Xl do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 36 - O vencimento dos servidores do SAAE de ltaguagu somente podera ser fixado
ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral
anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o disposto no art. 37, X
da Constituicio Federal.

§ 1°. - O vencimento dos cargos publicos ¢é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso
XV do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2°. - A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragao dos servidores do SAAE de Itaguagu observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
a Estrutura de Quadro Cargos de Pessoal,

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nas classes de
cargos;

[l — as peculiaridades dos grupos de cargos.

Art. 37 - O grupo de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do SAAE de
Itaguagu estao hierarquizadas por niveis de vencimento no Anexo | desta Lei.

§ 1°. - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a Tabela de
Vencimentos constantes do Anexo Il desta Lei.

§ 2°. - Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de
remuneragdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 38 - Os proventos de aposentadoria e pensdes observardao o disposto na
Constituicao Federal, Lei Organica Municipal e legislagdo especifica.

CAPITULO IX

DA LOTAGAO

Art. 39 - A lotagéo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do SAAE de
Itaguacu.

Art. 40 - O Diretor do SAAE estudara, anualmente, com os demais 6rgaos da
Prefeitura do Municipio de ltaguagu, a lotagao de todas as unidades em face dos programas
de trabalho a executar.

§ 1°. - Partindo das conclusdes do referido estudo, o Diretor do SAAE definira a
lotagcao, da qual deverao constar:

| — a lotagao atual, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional,
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Il — a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com o0s respectivos
guantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

[l - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingdo de classes existentes,
bem como a criagdo de novas classes de cargos indispensaveis ao servico, se for o caso.

§ 2°. As conclusdes do estudo deverao ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
que se preveja, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 41. O afastamento de servidor do 6érgdo em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, sé se verificara mediante prévia autorizagdo do Diretor do SAAE, para fim
determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servico, o Diretor do SAAE podera
alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nédo haja desvio de fungao ou
alteracao de seu vencimento.

CAPITULO X
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 42 - Novos cargos poderao ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal do SAAE de Itaguagu, observadas as disposicoes deste Capitulo.

Art. 43 — O SAAE podera, quando da realizagdo do estudo anual de sua lotagéo,
propor a criagdo de novos cargos, sempre que necessario.

§ 1°. - Da proposta de criagao de novos cargos deverao constar:
| — denominagéao dos cargos que se deseja criar;

Il — descricao das respectivas atribuigcdes e requisitos de escolaridade e experiéncia,
para provimento;

[l — justificativa pormenorizada de sua criagéo;
IV — quantitativo dos cargos a serem criados;
V — nivel de vencimento do cargo.

§ 2°. - O nivel de vencimento do cargo deve ser definido considerando-se 0s seguintes
fatores:

| — grau de escolaridade requerido para o desempenho;
Il — experiéncia exigida para o provimento do cargo;

[Il — grau de complexidade e responsabilidade das atribuigcdes descritas para o cargo.

CAPIiTULO XI

DO ENQUADRAMENTO

Art. 44. - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do SAAE de
Itaguacu serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, desta Lei, cujas atribui¢gdes
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que

9
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estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢cbes deste
Capitulo.

§ 1¢. - O servidor enquadrado ocupara o padrao de vencimento de acordo com o tempo
de efetivo exercicio na Autarquia SAAE, sendo que para cada 3 (trés) anos de efetivo
exercicio do servidor correspondera um padrdao a ser avangado dentro da faixa de
vencimento do novo cargo.

§ 2°. - Fica assegurado o enquadramento do servidor no padréo de vencimento basico
imediatamente acima daquele que corresponder o seu vencimento da situagao anterior,
guando no seu enquadramento na situagao aprovada por Lei, ocorrer a hipotese de redugao
do referido vencimento basico do padrao.

§ 3°. - Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os valores excedentes que
componham os vencimentos do servidor, ndo podendo esta ser computada ou servir como
base para concessao de futuras vantagens.

§ 4°. - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de
fungéo ou a titulo de substituigao.

§ 5°. - Os servidores efetivos em desvio de fungao que passaram a executar atividades
diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverao retornar ao exercicio das
atribuicoes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 45 - Fica vedada a concesséao de qualquer gratificagao, adicional ou vantagem que
ndo esteja expressamente prevista nessa Lei ou no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Itaguacgu, no que |he for especifico.

Art. 46 - O Diretor do SAAE de ltaguagu designara Comissdo de Enquadramento
constituida por 3 (trés) membros, presidida pelo Diretor do SAAE, um representante indicado
por este e um representantes dos servidores, indicados pelo Sindicato representativo dos
servidores.

Art. 47 - Cabera a Comissao de Enquadramento:
| - elaborar normas de enquadramento;
Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento;

§ 1¢. - Para cumprir o disposto no inciso |l deste artigo, a Comissdo de Enquadramento
se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto a
chefia do 6rgao onde estejam lotados.

§ 22, - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto sob a
forma de listas nominais, pelo Diretor da Autarquia, até 90 (noventa) dias apos a data de
publicacédo desta Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 48 - Do enquadramento ndo podera resultar redugao de vencimentos, ressalvadas
as hipoteses previstas no art. 37, inciso XV da Constituicao Federal.

Art. 49 - No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
| - nomenclatura e atribuigdes do cargo que ocupa;

Il - nivel de vencimento dos cargos;

[l - experiéncia especifica no cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitagcao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
10
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Art. 50 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data
de publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Diretor da Autarquia peticao
de revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 - O Diretor da Autarquia, apos consulta a Comissdo de Enquadramento a que se
refere o art. 46 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias uteis que se
sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia
do despacho.

§ 2¢. - Em caso de indeferimento do pedido, sera dada ao servidor conhecimento dos
motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento a ele
pertinente.

§ 32. - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Diretor devera ser publicada
até 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1¢ deste artigo e os efeitos
financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serao retroativos a data de publicagéo
das listas nominais de enquadramento.

CAPITULO XII
DA CARGA HORARIA

Art. 51 - A carga horaria basica de trabalho dos servidores do SAAE ¢ a constante no
Anexo |, e podera sofrer alteragbes por ato do seu Diretor, obedecendo a legislacéo
especifica que disciplina a matéria.

CAPITULO XlII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52 - Ficam criados os cargos conforme Anexo |I.

Art. 53 - O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condi¢gdes para a sua
realizacdo, bem como os requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o
disposto nesta Lei e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Itaguacu.

Art. 54 — O Diretor do SAAE, a qualquer tempo, podera proceder a ajustes necessarios
na tabela de vencimentos, objetivando a promocéao de justa remuneragao.

Art. 55 - O vencimento mensal do servidor do SAAE de Itaguagu tera como limite
maximo o0s valores percebidos como subsidio, no mesmo periodo, em espécie a qualquer
titulo, pelo Prefeito do Municipio.

Art. 56 — O Diretor baixara ato proprio caracterizando as atividades e condicdes
insalubres, perigosas ou penosas, bem como aqueles por execugao de trabalho com risco
de vida.

Art. 57 _ Aos Servidores do SAAE, fica garantido a concessao de diarias, cabendo ao
Diretor do SAAE ajusta-las e expedir os atos e normas necessarias para sua aplicacao.
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Art. 58 - As despesas decorrentes da implantagao da presente Lei correrao a conta das
dotacbes orgcamentarias proprias consignadas no Orgcamento Vigente, que serao
suplementadas, se necessarias, em observancia a legislagéo pertinente.

Art. 59 - Fica Alterada a Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) vigente a data da
publicagdo, para os fins de inclusdo do Novo Plano de Carreira e Vencimentos dos
Servidores Publico Municipais integrantes do Quadro de Cargos do SAAE de Itaguagu.

Art. 60 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 61 - Fica revogada a Lei 926/2002, de 20 de maio de 2002 e suas alteragdes
posteriores.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itaguagu-ES, 25 de novembro de 2011.

ROMARIO CELSO BAZILIO DE SOUZA
Prefeito Municipal

Publique-se e Cumpra-se

RAFAEL BARBOSA
Secretario Municipal de Administracao
Decreto n°. 6.384/2009
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ANEXO |

Cargos e Classes de Cargo da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

GRUPO CARGA ‘
OCUPACIONAL CARGO HORARIA NIVEL | QUANT.
Auxiliar de Servicos Gerais 40 Il 02
Ajudante de Saneamento 40 | 08
Motorista 40 I 02
Bombeiro Hidraulico 40 I 03
Eletricista 40 Il 02
Operador de Estagao Tratamento de Agua 40 " 08
ET.A
Obras e
Servigcos Artifice Especializado 40 01
S v
Publicos,
Manutencgio e Operador de Estacido de Tratamento de 40 1 03
Transporte Esgoto - E.T.E
Operador de Maquina Pesada 40 I 01
Operador de Pequeno Sistema E.T.A 40 [ 05
Pedreiro 40 [ 02
Laboratorista 40 v 01
Ajudante de Administracao 40 1] 02
Apoio Auxiliar de Administracéo 40 Y, 04
Administrativo - —
Assistente Técnico 40 Vv 01
Administrador 40 VI 01
Fiscalizacao Fiscal de Saneamento 40 i 03
Técnico em Contabilidade 40 \% 01
Nivel
Técnico Técni Quimi
écnico em Quimica 40 Vv 01
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Nivel Engenheiro Civil Vi
Superior 30 01

ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS
PARTE PERMANENTE E SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

Razao 4%
Intersticio 3 em 3 anos

A B C D E F G H | J K L

I 600,00 | 624,00 64896| 674,92| 701,92| 729,99| 759,19 789,56( 821,14 853,99 888,15| 923,67

1l 648,96 | 674,92 701,92| 729,99| 759,19| 789,56| 821,14 853,99 888,15 923,67 960,62 | 999,04

1] 701,92 729,99 759,19| 789,56| 821,14| 853,99| 888,15| 923,67 960,62 999,04 | 1.039,01|1.080,57

[\ 759,19| 789,56| 821,14 853,99| 888,15| 923,67] 960,62| 999,04|1.039,01| 1.080,57| 1.123,79]1.168,74

V 821,14| 853,99| 888,15 923,67| 960,62| 999,04]|1.039,01]1.080,57|1.123,79| 1.168,74| 1.215,49]1.264,11

VI 1.350,00| 1.404,00] 1.460,16] 1.518,5711.579,31]1.642,48 11.708,18 | 1.776,51 [ 1.847,57 | 1.921,47] 1.998,33 | 2.078,26
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ANEXO 11l
DESCRICAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Descricao sintética: Tarefas auxiliares de natureza repetitiva envolvendo a execucgao de

trabalhos complementares simples

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer abertura e fechamento das dependéncias de
prédios do SAAE, Fazer a limpeza das dependéncias do escritorio, laboratério, estacéo de
tratamento de agua e outros, varrendo e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos,
vidracgas e outros.

Manter a devida Higiene das instalacdes sanitarias das dependéncias do SAAE; Remover o
p6é dos moveis, paredes, tetos, portas e janelas, aparelhos e equipamentos; limpar
utensilios, coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo-os
adequadamente;

Remover ou arrumar moveis; Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Executar tarefas de copa e cozinha; Preparar e servir café, Agua e outros nos setores de
trabalho, nas quantidades e horarios determinados; manter a arrumacgao da cozinha,
limpando e lavando recipientes, vasilhames e outros utensilios de copa e cozinha; Manter a
limpeza e a Higiene da cozinha,;

Executar servigos internos e externos, entregando e recebendo documentos,
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades Administrativas
do SAAE, ou junto a outras reparti¢des publicas ou empresas privadas;

Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;

Auxiliar no atendimento ao publico, nas anotagbes dos recados e no atendimento dos
telefones;

Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Zelar pela limpeza, conservagao e
guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Grau de Instrucéo: Ensino
Fundamental completo

FORMA DE SELECAO

Concurso Publico

JORNADA DE TRABALHO

40 Horas semanais

PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progresséo: para o padrao de
vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

AJUDANTE DE SANEAMENTO

1. Descrigao sintética: Sintese dos deveres: Os ocupantes do cargo tem como
atribuicdo a execugdo de trabalhos proprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro Hidraulicos e outros ligados a operacionalizagao da estagdo de Tratamento de
Agua e Esgoto.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS:

Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados, proprios de ajudante de pedreiro,
carpinteiro, pintura, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a construgéo ,
ampliagdo e manutengao do sistema de agua e esgoto;

Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concretos outros; carregar
tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras e qualquer tipo de massa
de cimento, utilizando carrinho de Mao ou outro;

Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocacao de azulejo e outros;

Auxiliar na execucdo de servicos de construcdo de muretas para instalagcdo de
hidrébmetros, bem como auxiliar no seu assentamento;

Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construgao de prédios, reconstrugdo de muros,
paredes, calgadas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatorios de agua,
caixa d agua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

Auxiliar nos servigos de pintura, pavimentagdo de ruas, carpintaria , instalacdo de
esquadrias e outras pegas de madeira, como janelas, portas e outros similares;

Auxiliar na reparagdo e conservagao de objetos de madeira, substituindo total ou,
parcialmente as pecgas desgastadas ou deteriorada fixando partes para recompor sua
estrutura;

Auxiliar na montagem, instalacdo, conservagao e reparagao de sistemas de tubulagao
de material metalico e ndo metalico; Auxiliar na execucado dos servicos de instalagao e
conserto de encanamento de agua e esgoto, caixa d agua, aparelhos sanitarios,
chuveiros, valvulas de pressao e outros;

Auxiliar na instalagdo de registros, consertos de hidrébmetros, vazamentos de registros,
canos quebrados;

Fazer limpeza em condutores das redes de agua e esgoto; Fazer corte , ligacéo e
religacdo de agua quando autorizado pelos superiores; Fazer ligagdo de rede de esgoto,
Rocgar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estagao de
tratamento e outros logradouros do SAAE; Remover a pavimentagao de rua, calcadas e
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REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucéo: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELECAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCASIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

MOTORISTA

1. Descrigao Sintética: Dirigir Veiculos leves e pesados de transporte de passageiros.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Verificar diariamente as condi¢bes de funcionamento
do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Odleo,
sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustiveis.

Outros requisitos: Obrigatoria habilitacdo para condugdo de veiculos na categoria “D” e
cursos especializados em movimentagao de cargas perigosas e de emergéncia, quando a
fungao exigir;

Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

Dirigir veiculos de emergéncia (ambulancia) e veiculos de transporte de cargas perigosas;
Dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhdo basculante, caminhdo Muck,
comboio, caminhao poliguindaste e demais veiculos automotores de transporte de cargas;
Dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para transportes de pessoas e
cargas;

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

Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel etc.;

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

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

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;
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Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigcbes de uso, levando-o a
manutengdo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

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

Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

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

Realizar a entrega de correspondéncias, notificagées e volumes aos destinatarios;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Executar outras atribuicbes afins.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Médio

completo
Carteira de Habilitagao “C”

FORMA DE SELECAO Concurso Publico

JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais

PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS , MANUTENGAO E
TRANSPORTE

BOMBEIRO HIDRAULICO

1- Descricdo Sintética: Executar atividades de montagem, instalacdo, reparo e

conservagao de rede de agua e esgoto e outras caracteristicas hidraulicas.
ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS: Estudar o trabalho a ser executado, analisando
desenhos, esquemas, especificagdes e outras informagdes para programar o roteiro de
operagoes ;

Montar, instalar, conservar e reparar os sistema de tubulagdo de material metalico e néo
metalico de alta ou baixa pressao;

Executar corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos utilizando-se aparelhos e
equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizagao; Posicionar os aparelhos e
equipamentos apropriados para confeccionar a linha de condugédo do fluido e outras
ligagdes;

Marcar, unir e vedar tubo, com auxilio de furadeira , esmeril, macgarico e outros
dispositivos mecanicos, trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de redes
de agua e esgoto, caixa d agua , aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressao e
outros;
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Localizar e reparar vazamentos; instalar registros e outros acessorios de canalizagao,
fazendo as conexdes necessarias , para completar a instalagédo do sistema; manter em
bom estado as instalagdes hidraulicas, substituido ou reparando as partes componentes,
tais como, tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

Fazer ligagbes de bombas e reservatorios de agua; Fazer manutencdo das redes de
agua e esgoto; Promover a limpeza em condutores de agua e da rede de esgoto.
Cumprir as normas de seguranga do trabalho; Zelar pela limpeza, conservagao e guarda
dos equipamentos utilizados no local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

ELETRICISTA

1- Descricao Sintética- Executar servicos referentes a instalagdo e manutencéao
elétrica em prédios, aparelhos e equipamentos do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servicos de instalagdes de circuitos
elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

Instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios e obras do SAAE;
Instalar sistemas de rede elétrica em aparelhos e equipamentos do SAAE;

Examinar maquinas, instalagées e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificagbes e de instrumentos adequados, para localizar e identificar
defeitos;

Reparar a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas, caixas e chaves de
distribuicdo, aparelhos e equipamentos;Colocar e fixar quadros de distribuicdo caixas de
fusiveis, tomada elétricas, calhas, bocais para lampadas e servigos; Instalar e reparar
disjuntores, reles, exautores, amperimetros, reatores , resisténcias, painel de controle e
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outros; Instalar ou consertar sistema de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operacido do SAAE;

Cumprir normas de seguranga do trabalho, Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda
dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucéo: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

VIGIA

1. Descrigao sintética: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes, a execugcédo da
vigilancia diurna, ou noturna nos prédio e dependéncias do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas
nas dependéncias do SAAE, prestando informagdes, efetuando encaminhamento e
examinando autorizagdes para garantir a seguranga do local .

Proceder a ronda diurna e noturna nas dependéncias do SAAE e area adjacentes,
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso fechadas corretamente e observando
pessoas que |he paregcam suspeitas para possibilitar a tomada de providencias;

Observar a existéncia de vazamentos em canos, registros e instalagdes hidraulicas,
problemas com eletricidade e forga e quaisquer ocorréncias, alertando 0s superiores para
providencias. Acender e apagar lampadas dos prédios do SAAE;

Fiscalizar a entrada e saida de volumes, cargas e veiculos nas dependéncias do SAAE;.
Zelar pela segurancga de materiais, veiculos e equipamentos pertencentes ao SAAE;

Encaminhar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontrada.
Cumprir as normas de Higiene e seguranca do trabalho; Zelar pela limpeza, conservacao e
guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e do local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA

1- Descricao Sintética — Executar atividades de operacionalizacido de estacao de
tratamento de agua

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servicos destinados a promover a

operagcao e manutengao das estagdes de tratamento e de recalque dos sistemas de

agua; Preparar solugbes e dosagens de produtos quimicos, realizar as analises fisico

quimicas;

Controlar a entrada de agua, abrindo valvulas, regulando e acionado os motores
elétricos para abastecer os reservatérios; Acionar o0s agitadores, manipulando os
mecanismos de comando para misturar os integrantes, separar as impurezas deixando-
as sedimentar do fundo do reservatério e fazendo a agua circular pelas instalagbes da
ETA, para assegurar o correto tratamento, bombear a agua , acionando os registros
lendo as marcagdes dos contadores do quadro de controle, para determinar o consumo
de agua e outros fatores;

Promover e/ ou fazer coleta de amostras de agua para exames em laboratério; Realizar
supervisdo a analise de agua dentro dos perimetros d pré- determinados; Fazer o
controle da vazao de agua tratada distribuida a populagao; Ligar , desligar bombas
motores e equipamentos; Fazer o controle dos registros de distribuicdo de agua a
populagao;

Proceder a lavagem das unidades de filtragdo, decantacéo e floculagéo; Preencher os
relatorios diarios da ETA, realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de
acidentes no local de trabalho; Levar a conhecimento imediato as anormalidades
ocorridas no seu turno de trabalho;

Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Zelar pela
limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrugao: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
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JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais

PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGCAO E
TRANSPORTE

ARTIFICE ESPECIALIZADO

1- Descricao sintética: Executar atividades relativas a reparo e manutengao elétrica
mecanica do aparelhos, equipamentos e dependéncias do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servicos de instalacdes de circuitos,
seguindo plantas, esquemas e croquis; montar ou consertar circuitos elétricos,
amperimetros, voltimetros, reatores, reles, resisténcias, compressores e outros;

Instalar ou consertar sistema de rede elétrica em aparelhos, motores e equipamentos de
operacao do SAAE;

Localizar e identificar defeitos em aparelhos, maquinas, motores e equipamentos de
operagdao do SAAE; Consertar e conservar os parelhos e equipamentos de produgao do
SAAE;

Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos de
elevacgao e succéo de agua e esgoto; Instalar e operar perfuratrizes; Efetuar sondagens;

Realizar a manutengao preventiva das instalagdes elétricas das dependéncias do SAAE;
Realizar a manutengao preventiva dos aparelhos, maquinas e equipamentos de operagao;

Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS ESPECIFICOS

Grau de Instrugao: Ensino Médio
completo

FORMA DE SELECAO

Concurso Publico

JORNADA DE TRABALHO

40 Horas semanais

PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Progresséo: para o padrao de
vencimento imediatamente superior
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| | na classe a que pertence. |

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

1- Descricao Sintética- Executar atividades de operacionalizacdo de Estagao de
Tratamento de Esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar 0s servigos referentes ao sistema de

coleta, aducado, tratamento e destino final dos efluentes tratados; Executar sob

supervisdo coleta, aducdo, tratamento e destino final dos efluentes; Executar sob

supervisao as atividades de tratamento de esgoto e langamentos de efluentes;

Executar o tratamento de esgoto, adicionado-lhe quantidade e/ou dosagens
determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas para
purificacdo da agua e torna-las em condi¢des de devolve-las ao meio ambiente;

Recolher amostra de efluentes para serem pesquisados em laboratério, objetivando o
monitoramento do sistema; Realizar sob supervisdo a analise de qualidade de agua;
executar os servicos de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos
apropriados; Executar os servicos de ligamento e desligamento de bombas, motores,
equipamentos e outros aparelhos;

Executar os servicos de leitura diaria das bombas; Promover e/ ou efetuar a
manutencio e concertos das bombas, motores, equipamentos e outros aparelhos para
conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; zelar pela
limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e equipamentos de trabalho; Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrugao: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELEGCAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

1- Descrigao Sintética- Operar maquinas pesadas, efetuando servigos de abertura e
aterro de valas bueiros, servigos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS - Examinar as condicbes de funcionamento de
maquina antes de iniciar o trabalho; Dirigir e operar trator, patrol, retro escavadeira, pa
mecanica e outras maquinas pesadas; Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e
estradas;

Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes e outros com terra, areia,
brita , pedras, manilhas e outros materiais; Abrir valetas para instalagao 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; Abastecer e lubrificar a maquina;

Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Zelar pela limpeza, conservagao e
guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Medio
completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA

1- Descrigdo Sintética: Executar atividades de operacionalizacdo de Estagdo de Agua
de pequena capacidade no interior do Municipio.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Operar as instalagbes de reservatorios de

tratamento de Agua , dirigindo seu fluxo misturando-lhe substancias quimicas, filtrando-a

para purifica-la e torna-la adequada ao uso domestico e industrial;
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Controlar a entrada de area abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos e
bombas para abastecer os reservatorios; Efetuar o tratamento de agua adicionando-lhe
guantidade e/ou dosagens determinadas de produtos quimicos apropriados, para
desodoriza-la, bem como, torna-la adequada aos usos domésticos e industriais.

Realizar sob supervisao a analise da agua bruta dentro dos periodos pré determinados;
Realizar sob supervisao a analise da qualidade da agua a ser distribuida a populagao;

Acionar o Bombeamento da agua tratada acionando os registros a valvulas para
introduzi-la na tubulacdes principais e permitir SUS distribuicao;

Controlar o funcionamento das instalagées lendo as marcagdes dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o como de agua e outros fatores;

Fazer a coleta de amostra de agua para exame em laboratoério; Fazer controle da vazao
da agua tratada distribuida a populagdo ; Ligar e desligar bombas motores e
equipamentos; fazer o controle dos registros de distribuicdo de agua a populacéo;

Fazer a leitura diaria das bombas; Fazer a lavagem e/ou limpeza de filtros de
decantadores e outros, Promover e /ou efetuar a manutengao e consertos das bombas,
motores, equipamentos e outros aparelhos para conserva-los em perfeito estado de
funcionamento;

Promover periodicamente a vistoria dos sistemas elétricos e mecanicos da ETA;
Executar a leitura de conta de usuarios; Promover e/ ou fazer o corte de fornecimento
agua aos usuarios;

Promover e/ou efetuar o Conserto e a manutencao da rede de abastecimento de agua;

Promover e/ou executar servicos de construcdo de muretas para instalagdo de
hidrémetros, bem como no seu assentamento;

Prestar informagdes a seus superiores, sobre assunto relacionado a sua area de
trabalho;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na ETA; Cumprir as normas de higiene
e segurancga do trabalho;

Zelar pela limpeza, conservagao e guarda dos aparelhos e equipamentos de utilizagao
no local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Médio
completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE

PEDREIRO

1-Descrigao Sintética: Executar os trabalhos de alvenaria e concreto e outros materiais,
guiando-se por instrugdes , desenhos, esquemas e especificagdes para construir, reformar
ou reparar e pintar prédios, instalagdes e outros;

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Verificar as caracteristicas das obras, examinando a
planta e especificagbes; Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de Ca,
cimento,barro,areia e agua dosando as quantidades de forma adequada ; Executar, por
instrugdes, desenhos ou croquis, servigos de construgcéo e reconstrugao de prédios, pontes,
muros, calcadas e outras estruturas semelhantes;

Realizar trabalhos e manutencao corretiva de prédios, calgcadas, muros e outras estruturas
assemelhadas; Construir pocos de reservatoérios de agua;

Construir caixas de esgoto; Executar servigos de construgédo de alicerce a levantamento de
paredes;

Embocgar e rebocar as estruturas construidas; Assentar e fazer restauragao de tijolos,
ladrilhos, azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmore, pias, vasos
sanitarios e outros;

Dar acabamento a obra, preenchendo as fungdes com argamassa de cimento, alcatrdo e
outros; Executar servigos de instalagdo e consertos de encanamento de agua, rede de
esgoto, aparelhos sanitarios e/ ou outros;

Operar instrumentos de medi¢cdo, peso, primo, nivel e outros; Construir caixa d’agua e
séptica , esgotos e tanques; Executar servigos de pinturas em paredes, portas, portoes,
moveis e outras superficies; Cumprir a norma de higiene e seguranga do trabalho; Zelar
pelas limpeza, conservagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados no local
de trabalho; Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino
Fundamental completo
FORMA DE SELECAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS, MANUTENGAO E
TRANSPORTE
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LABORATORISTA

1- Descrigao Sintética- Executar tarefas de laboratérios relacionados com a pesquisa,
analises e o exame da agua potavel e da agua residual.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS : Realizar a coleta de material , empregando
técnicas e instrumentos adequados, para proceder aos testes, analises, exames e
amostras de laboratério; Manipular substancias quimicas dosando-as de acordo com as
especificagdes, utilizando instrumentos e utensilios apropriados, e submetendo-os a
fonte de calor para obter os reativos necessarios & realizagdo dos testes, analise e
provas de laboratérios;

Realizar as analises fisico-quimicas e os exames bacteriolégicos da agua; Realizar
pesquisa, analise e exames laboratorais, na agua distribuida a populacéo, visando a
manutencdo e a melhoria da sua qualidade; Realizar a analise e/ou exame na agua
residual, para controlar a sua qualidade visando o seu retorno ao meio ambiente; Fazer
interpretacdo dos resultados dos exames, analises e testes, a fim de encaminha-lo a
autoridade competente, para as devidas providencias;

Fazer a computacdo de dados estatisticos, anotando e reunindo os resultados dos
exames e outras informacdes necessarias; Verificar os aparelhos de laboratorio,
mantendo-os em funcionamento, preparando-os para sua utilizagdo; Proceder as
esterilizacdo do material, aparelhos e equipamentos em uso, bem como das
dependéncias do laboratério; Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho; Zelar
pela conservacéo e guarda do material, aparelhos e equipamentos do laboratorio
Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Médiol
completo
FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO

AJUDANTE DE ADMINISTRAGAO

1- Descrigao Sintética: Execucdo de tarefas administrativas de natureza simples e
rotineiras, relacionadas com calculos, observagao de Lei e outros dispositivos, com
pequeno grau de complexidade.
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ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos simples de escritorio,
compreendidas em rotinas pré estabelecidas que possam ser prontamente aprendidas e
gue requeiram pouca capacidade de julgamento;

Fazer anotagbes em fichas e manusear ficharios, classificar e organizar expedientes
recebidos, obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados
guando autorizado; datilografar cartas, oficios, memorando, telegramas, folhas de
pagamento etc..; Operar em maquina de escritério, tais como, duplicadores, endereca
dores, microcomputadores e etc.

Auxiliar na separacao, classificar, distribuicdo, numeracdo, selagem e expedi¢cao de
correspondéncia;

Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros; Auxiliar na elaboragcdo de relatérios e
demonstrativos de usuarios em débitos com o SAAE , e encaminhar ao setor
competente; Auxiliar na execugdo dos servicos de compras de material, bens e/ou
contratagdo de servicos Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Executar servigos de coleta de precos e no acompanhamento dos processo de compras;

Executar servigos de recebimento, conferencia, guarda, conservagao e distribuicdo de
material; Executar sob supervisdo, os servigos de controle dos bens moveis e imoveis
do SAAE, efetuando inventarios, tombamentos, registros e sua conservagao; Atender e
prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de trabalho; Auxiliar
na recepgao ao usuario e ao publico em geral e encaminha-los ao setor competente;

Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Zelar pela limpeza, conservagao
e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Médiol
completo
FORMA DE SELECAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

1-

Descrigcao Sintética- Execucao de tarefas administrativas de grau médio, envolvendo

calculos e interpretagdes de Leis e outros dispositivos legais de grau médio de
complexidade.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS:
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Preparar documentos para admissao de pessoal; Executar servigos pertinentes ao cadastro
de pessoal, bem como, registrar toda a vida funcional do servidor, Elaborar folha de
pagamento, efetuando os calculos para o preenchimento de guias relativas a obrigagdes
sociais; Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros
efetuando os calculos que se fizerem necessarios;

Participar da elaboragao de programas de recrutamento, selegao e treinamento de pessoal,
bem como organizar e atualizar os registros dessas atividades; Fazer levantamento de
dados para elaboracdo da proposta orcamentaria e nas tarefas relativas ao controle
orcamentario;

Executar sob supervisdo, servicos de controle contabil orcamentario e financeiro e os
servicos de recebimento, controle, guarda e conservagcdo de valores referentes ao
recebimento de taxas, tarifas e outros, Efetuar a baixa de pagamento de taxas, tarifas e
outros;

Elaborar relatérios e demonstrativos de usuarios em debito com o SAAE, e encaminhar ao
setor competente; Executar as atividades de compras de material bens, e/ou contratagéo
de servicos;

Organizar manter atualizado o cadastro de fornecedores; Providenciar instrumentos
convocatérios e editais de licitagdes, em conformidade com os dispositivos legais;
Promover e ou executar os servicos de coleta de precos e no acompanhamento dos
processos de compras;
Executar os servigos, conferencia, guarda, conservagao e distribuicao de material, Executar
0s servicos de controle de bens moveis e iméveis do SAAE, efetuando inventarios,
tombamentos, registros e a sua conservagao;
Executar servigos de reprodugcdo de documentos e/ou outros, Redigir oficios, ordens de
servigco, memorandos e outros documentos com grau médio de complexidade;
Interpretar Leis, regulamentos, portarias e normas em geral; emitir despachos e ou
pareceres em processo e/ ou documentos referentes a area de trabalho ;Elaborar relatérios
e/ ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE; Auxiliar na recep¢ao ao
usuario publico em geral, encaminhando ao setor competente;
Cumprir fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho ; Zelar pela
limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucéo: Ensino Médio
completo
FORMA DE SELEGCAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
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| | na classe a que pertence. |

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO

1- Descrigdo Sintética- Executar atividades relacionadas com a orientagdo e/ou
execucgao de tarefas referente a operacionalizagao dos sistemas de agua e esgoto;
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Prestar informacdes e/ou assisténcia a Diregéo
do Orgéo e ao pessoal na definigao de objetivos e no planejamento técnico; Participar do
planejamento e da elaboragdo de projetos, visando a construgdo de novas instalagdes
para a captagao, tratamento e distribuicdo de agua e tratamento e destino final do

esgoto;

Coordenar e/ ou participar da execugdo dos servigos referentes as atividades de
operagao e manutengao das redes de agua e esgoto;

Estudar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, a aumentar a eficiéncia e a
reduzir o custo operacional; Promover e/ou executar servigos administrativos quando
solicitado;

Prestar informagdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, orientar, supervisionar e
rever trabalhos de equipe técnicas auxiliares; Emitir relatério sobre execugdo das suas
tarefas:

Cumprir fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho ; Zelar pela
limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Médio
completo
FORMA DE SELEGCAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: FISCALIZAGAO

FISCAL DE SANEAMENTO
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1- Descricao Sintética- Tarefas de natureza técnica administrativa, fazer leira de
hidrbmetros em carater de inspecao, verificar cumprimento do regulamento do SAAE por
parte do usuario.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS- Fazer leitura periédica de hidrémetros solicitar a
instalacdo ou substituicdo sob suspeitas de avarias, analisar os registros de consumo de
agua, inspecionar instalagdes sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se na ha vazamentos
gue justifiquem excesso de consumo, verificar e registrar a existéncia de ligagbes
clandestinas e outras irregularidades em hidrobmetros e ramais , entregar notificacbes aos
usuarios, levantar informacbes de campo para inscricdo e atualizagdo do cadastro de
usuario, prestar informacgdes simples que Ihe forem pedidas pelos usuarios;

Fazer a entrega de contas aos usuarios, fazer a conferencia da categoria da residéncia/ ou
estabelecimento, visando a definigdo do valor da tarifa a ser pago pelo usuario; Fazer o
acompanhamento do pessoal de campo no corte do fornecimento de agua ao usuario;

Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na ligagéao e/ ou religagcao do fornecimento
de agua ao usuario;

Fazer a fiscalizagao geral dos servigos prestados pelo SAAE junto a populagio;

Opinar, quando solicitado sobre a viabilidade de concessao das ligagbes de agua e esgoto;
levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de agua
e esgoto; emitir relatorio sobre as atividades desenvolvidas;
Cumprir fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho ; Zelar pela
limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrugao: Ensino Médio
completo
FORMA DE SELECAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL TECNICO

TECNICO EM CONTABILIDADE

1- Descricao Sintética- Tarefas inerentes a area contabil tendo como atribuigdes
coordenar, orientar, supervisionar e executar as tarefas referentes a contabilizacido
financeira, orgamentaria e patrimonial do SAAE.
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ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Organizar e executar os servicos de contabilidade
em geral, tragando o plano de contas do sistema de livro e documentos e o método de
escrituracdo para possibilitar o controle contabil e orgamentario ; Executar a analise e a
classificagcdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo , de acordo com o Plano de contas do SAAE; Auxiliar na
elaboragcdo das propostas de Plano Plurianual,das Diretrizes Orgamentarias, dos
Orcamentos Anuais;

Controlar a execugédo or¢amentaria das unidades do SAAE, examinando empenhos de
despesas em fase da existéncia de saldo de dotagdes ;

Proceder analise econdmico-financeiro e patrimonial; Executar todas as tarefas de
escrituracao, inclusive as de tarifas e taxas;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo localizando e
ratificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cao das operagdes contabeis;

Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situagao patrimonial econdmica e financeira do SAAE;

Preparar documentos para o Tribunal de Contas do Estado; Auxiliar o setor
administrativo e financeiro ; Controlar sob supervisdo verbas recebidas e aplicadas;
Extrair, registrar, conferir, controlar empenhos, notas de caixa de recebimento. Notas de
caixa de pagamento, assinar cheques e autorizagdes de pagamento ; Proceder a
conciliagao de extratos bancarios e outros documentos contabeis;

Executar servicos de datilografia e digitagao; Informar processos dentro de sua area de
atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos
servicos;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas;

Cumprir normas de higiene e seguranga do Trabalho; Zelar pela limpeza, conservacgéo e
guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados no local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucdo: Ensino Médio
completo —Habilitagcao junto ao CRC
FORMA DE SELEGCAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL TECNICO
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TECNICO QUIMICO

1- Descricao Sintética- Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao
tratamento de agua e esgoto e controle das qualidade dos mananciais e da agua
distribuida a populacéo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Programar, organizar, orientar, supervisionar ,
dentro dos padrdes preestabelecidos, as atividades referentes a Operagao do Sistema de
Captagao e tratamento de esgoto, preparar reagentes quimicos, fazer analises fisico-
quimicas e bacteriolégicas e confeccionar os relatorios.

Instruir e supervisionar a Higiene da ETA, bem como o pessoal que nela trabalha
inclusive paisagismo; Fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos,
demonstrativos, quadros e outros de sua area de atuacéo;

Promover o conserto e a manutengao dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

Fazer a interpretacdo dos exames, analises e testes, utilizando seus conhecimentos
técnicos e acompanhamento o desenvolvimento dos servigos realizados; Cumprir e fazer
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucéo: Ensino Médio
completo Com Conhecimento
Especifico na area — Conclusao do
Curso Técnico em Quimica
Habilitagdo junto ao CRQ

FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 40 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padréo de

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

ENGENHEIRO CIVIL

1- Descrigao Sintética- Elaborar, executar e dirigir projetos de Engenharia Civil relativo
a sistema de agua e esgoto e outros, estudando caracteristicas e preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgao,
manutencgao e reparo das obras mencionadas e assegurar o padrdes técnicos exigidos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Avaliar as condicdes requeridas para obras,

estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel para
construcgao;
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Elabora, executar e dirigir projetos de engenharia Civil no que se refere a estruturas de
prédios, estagdo de tratamento, redes de agua e esgoto, reservatérios e outros; Orientar,
coordenar e supervisionar a execugao de obras de construcdo de prédios, estacao de
tratamento de agua , redes de agua e esgoto, reservatorios de agua e outros;

Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a constru¢gado de obras do
SAAE; Elaborar projetos de constru¢des, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipo de qualidade de materiais, equipamentos e Mao de obra necessaria e
efetuando calculo dos custos, a fim de apresenta-los aos seus superiores;

Preparar o programa de execugédo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e fiscalizagao
do desenvolvimentos da obras;

Dirigir e fiscalizar as obras executadas pelo SAAE; Projetar, dirigir e fiscalizar as obras de
reparos de ruas, calgadas e outros logradouros publicos;

Coordenar e fiscalizar a execugcao de obras de saneamento urbano e rural; Elaborar
projetos hidro-sanitarios;

Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau de dificuldade; Cumprir as
normas de Higiene e seguranga do trabalho zelar pela limpeza, conservacéo e guarda dos
aparelhos e equipamentos utilizados no local de trabalho.

REQUISITOS ESPECIFICOS Grau de Instrucao: Nivel Superior
completo Com Conhecimento
Especifico na area Registro no
Conselho CREA

FORMA DE SELEGAO Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO 30 Horas semanais
PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.

ADMINISTRADOR

1. Descrigao sintética: Realizar agdes voltadas para qualidade do processo gerencial, atuar
no planejamento organizacional e prestar orientacdo para o custeio geral, estudar e
implantar acbées de racionalizagdo dos recursos, emitir relatérios analiticos sobre o
comportamento organizacional, realizar estudos sobre o fluxo de informacdes, tramitagdo de
documentos e rotinas decisorias, desenvolver alternativas que amplie a interagao interna e
externa da organizagao, desenvolver projetos de modernizagdo administrativa.
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ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS: participar de projetos desenvolvidos em quaisquer
unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
Prefeitura;

Participar da elaboracédo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua execugao fisico-financeira,
orientando as unidades administrativas da Prefeitura e do SAAE, efetuando comparacdes
entre as cotas orgamentarias e metas programadas e o0s resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;

Auxiliar a implementacao de programas e projetos nas diversas areas de atuagao do SAAE,
identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tragando estratégias de
implementagao;

Coordenar, assessorar a coordenagao ou monitorar a execu¢cao de programas, planos e
projetos;

Promover estudos de racionalizagdo administrativa;

Interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de administragao geral, para
fins de aplicagao, orientagao e assessoramento;

Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas do SAAE;

Propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantagéo
ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes para racionalizagao e atualizagdo de
normas e procedimentos;

Elaborar critérios e normas de padronizagao, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracao do sistema de materiais;

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegéo,
qualificacdo e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrugdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando
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aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos do SAAE;

Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informatica e servigos para as areas meio e areas fim da administragao;

Planejar, coordenar e supervisionar a¢gdes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudancga;

Executar atividades de formulagao, implementagao e avaliagao de politicas da Autarquia;

Executar outras atribuicbes afins.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Grau de Instrucdo: Nivel Superior
completo em Administragao

FORMA DE SELEGAO

Concurso Publico

JORNADA DE TRABALHO

40 Horas semanais

PERSPECTIVAS DE Progresséo: para o padrao de
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL vencimento imediatamente superior
na classe a que pertence.
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