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LEX 1782/2020

“INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO — SAAE ITAGUACT,
ESTABELECE NORMAS DE ENQUADRAMENTO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”,

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido no Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto — SAAE do Municipio de Itaguacu, Estado do
Espirito Santo, o Plano de Classificagdo de Cargos, Vencimentos e Carreiras, fundamentado nos principios de
qualificagdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a eficiéncia da Autarquia Municipal.

Paragrafo iinico. O quadro de servidores do SAAE §é de natureza estatutaria e estd submetido s disposi¢oes
contidas na Lei Complementar 1.319/2011- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Itaguagu,
inclusive com relagio as regras inerentes ao estagio probatério, licengas e gratificagdes.

Art. 2°. O Plano de Classificagdo de Cargos, Vencimentos e Carreiras do SAAE de Itaguagu/ES disciplina o
regime de relagdo entre os seus deveres, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e as
correspondentes retribui¢des pecunidrias, e tem sua execugdo regulada pelos seus dispositivos e pelos
dispositivos da Lei Orgénica do Municipio, pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Itaguagu-
ES, legislagdo complementar e correlata.

Art. 3°. A atividade administrativa e técnica do SAAE é exercida por servidores ocupantes de cargo publico
em carater efetivo, do Cargo Comissionado de Diretor, de livre nomeagio do Chefe do Poder Executivo
Municipal, e dos cargos comissionados criados por lei.

Art. 4°. O ingresso nos cargos de provimento efetivo dar-se-4 se atendidos os requisitos de habilitagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, no nivel inicial da faixa salarial do respectivo cargo.

Art. 5°. Os Cargos Publicos serdo organizados e providos em carreiras, observadas as diretrizes estabelecidas
nesta lei.

Art. 6°. Para efeito desta Lei, conceitua-se como:

I — Cargo: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura organizacional, criado por lei,
com denominag&o prépria, a serem desempenhadas pelo servidor;

Il - Classe de cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislaggo,
atribui¢es, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado no ambito da
Administragdo Municipal,

IIT - 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;

IV - Nivel: simbolo numérico indicativo do valor do vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a
cada carreira onde se enquadra o cargo e se constitui na linha natural de promogéo do servidor;

V — Progressio: a passagem do servidor de um nivel de salério para outro imediatamente superior da mesma
classe a que pertence o cargo.
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VI — Intersticio: o intervalo de tempo estabelecido com o minimo necessério para que o servidor se habilite a
progressao.

VII - Enquadramento: o posicionamento do servidor dentro da estrutura de cargos;

VIII- Vencimento-Base ou Vencimento: a retribuigéo pecuniéria paga pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagio;

IX— Remuneragio: vencimento-base do cargo de provimento efetivo, acrescido de vantagens pecunidrias
permanentes ou transitorias, estabelecidas em Lei.

Paragrafo Unico. Nio serdo incluidos nesta Lei os casos de contratagiio por tempo determinado para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse piiblico, que obedecerd ao disposto em legislagdo
especifica.

CAPITULO IT
DOS PROVIMENTOS DOS CARGOS

Art. 7°. Fica instituido o quadro de servidores da Autarquia Municipal, SAAE — Servigo Autdénomo de Agua e
Esgoto, composto de Cargos, Nivel, Carreiras, quantitativo e requisitos, constantes no Anexo I —
Lotacionograma — Quadro de Cargos Efetivos, que faz parte integrante desta lei.

Paragrafo wnico. Atendendo aos interesses da Autarquia e a disponibilidade Orgamentaria e Financeira, Lei
podera criar novos cargos além daqueles constantes do Anexo L.

Art. 8°. Os cargos constantes do Anexo I desta Lei serdio providos:

I — Pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos, conforme disposi¢des contidas no Capitulo VI desta
lei;

II — Por nomeagdo, apés aprovagdo em concurso piiblico de provas ou de provas e titulos, nos termos
estabelecidos no inciso II do art. 37 da Constitui¢io Federal.

Art. 9°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera autorizado pelo Diretor do SAAE,
desde que haja vagas e dotagdo orgamentiria para atender as despesas, apds o cumprimento do preceito
constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo.

Art. 10. A descrigdo dos cargos, com suas atribui¢des e requisitos especificos para sua sele¢do, entre outros,
sdo os constantes no Anexo III.

Art. 11. O ingresso no quadro de cargos efetivos do SAAE ocorreré na classe e nivel inicial do cargo.

CAPITULO III
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12. 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 I desta Lei.

§1°. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:
I - Obras, Servigos, Manutengio e Conservagio L
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II - Operagéo e Servigos Publicos
III - Apoio Administrativo

IV - Apoio Técnico-Administrativo
V - Nivel Superior

Art. 13. A carreira dos servidores do SAAE é composta de cargos de provimento efetivo, estruturados em
classes e carreiras, conforme o disposto nos Anexos desta Lei.

CAPITULO 1V
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DA CARREIRA
Art. 14. O desenvolvimento na carreira funcional do servidor publico se dara por meio de Progresséo.

Paragrafo tinico. Os processos de anélise da Progressdo sera procedimentado através de Comissdo propria a
ser instituida pelo Diretor da Autarquia através de ato préprio, que também podera estabelecer regras acerca
da progressio.

SESSAO UNICA
DA PROGRESSAO

Art. 15. A progressio ¢ a passagem de um nivel para outro subsequente dentro da mesma classe, conforme
Tabela Progressiva constante no Anexo II da presente lei, e ocorrera por antiguidade, com acréscimo de 4%
(quatro por cento) sobre o vencimento a cada intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, a contar da data
de sua posse, no padrio de vencimento do cargo em que se encontra exclusivamente para o ocupante de cargo
de Provimento Efetivo.

§1°. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio.

§2°. O periodo gozado pelo servidor a titulo de licenca para tratar de interesse particular no sera computado
para fins de progress&o horizontal.

Art. 16. Esta habilitado & progressdo horizontal o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo:

I - aprovado em estagio probatdrio;

II - estédvel e nomeado para cargo comissionado ou designado para fungdo de confian¢a no 4ambito do SAAE;
IIT - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 17. Esté inabilitado para a progressdo horizontal o servidor que tiver sofrido penalidade administrativa de
carater disciplinar nos ultimos 03 (trés) anos.

CAPITULO V
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 18. A avaliagdo de desempenho sera fundamentada em técnicas que permitam ter uma visdo objetiva do
desempenho e do potencial do servidor do SAAE de Itaguagu, avaliando seu comportamento em dado

periodo, segundo suas atribui¢des e responsabilidades.

Art. 19. E objetivo da avaliagdo de desempenho:
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I - oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus pontos fortes e fracos, procurando corrigir suas
deficiéncias;

IT - melhorar as relagdes humanas no trabalho;

III - detectar o servidor carente de qualificagfo;

IV - oferecer informag&o para readaptagéio ou até mesmo dispensa do servidor;

V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de agdo para desenvolvimentos insatisfatérios;

VII - estabelecer pardmetros de qualidade e produtividade do servidor;

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

IX - cumprir a Legislagdo no tocante & avaliagio do “Estdgio Probatério” do servidor, que ao seu término
garantird a sua estabilidade, nos termos da Constitui¢io Federal em seu art. 41 § 4°.

Art. 20. A Avaliagdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em Formulario de Avaliagdo de Desempenho
analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Formulario de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e sua chefia imediata, e
enviado a Comisséo de Desenvolvimento Funcional para apuraggo, objetivando a aplicagfio dos institutos da
progressdo definidos nesta Lei.

§ 2% Cabera & chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliag@o ao servidor.

§ 3% Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do
total de pontos da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar nova avaliag@o.

§ 4% Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliagdo, esta devera ser acompanhada de consideragdes
que justifiquem a mudanca.

§ 5% Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, cabera 2 Comisséo pronunciar-se a favor de uma delas.
§ 6% Nao havendo a divergéncia disposta no § 3° deste artigo, prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.

Art. 21. A chefia e os servidores devero enviar, sistematicamente, ao o6rgéo responsavel pela manutengio dos
assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarias a avaliacdo do desempenho.

Paragrafo tinico. Caberd 4 Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao orgdo de Pessoal os dados
referentes aos servidores a fim de subsidiar a avaliagdo de desempenho.

Art. 22. Os critérios, os fatores e 0 método de avaliagdo de desempenho serfio estabelecidos em decreto.

SECAO UNICA
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 23. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 3 (trés) membros, sendo 2 (dois)
designados pelo Diretor do SAAE de Itaguagu e 01 (um) indicados pelo Sindicato Representativo dos
Servidores, com a atribui¢fo de coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo periddica de desempenho,
de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto.
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Art. 24. A alternéncia dos membros constituintes da Comissio de Desenvolvimento Funcional, verificar-se-4
a cada 3 (trés) anos de participagdo, observados, para a substituigio de seus participantes, os critérios fixados
neste Capitulo.

Paragrafo unico. Na hipétese de impedimentos, proceder-se-4 a substituigio do membro, de acordo com o
estabelecido neste Capitulo.

Art. 25. A Comissio reunir-se-a:

I - para coordenar os procedimentos relativos a avaliagio de desempenho dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulério de Avaliagdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da progressio;
II - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 26. A Comissio de Desenvolvimento Funcional terd sua organiza¢do e forma de funcionamento
regulamentada por portaria do Diretor do SAAE de Itaguagu.

CAPITULO VI
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 27. A classificagdo dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE & fixada em
posigdes/carreiras, escalonadas de forma alfabética, conforme suas especificagdes, e para cada carreira foram
estabelecidas niveis de salarios correspondentes na respectiva classe/grupo escalonados de [ a V.

Parigrafo inico. O lotacionograma — Quadro de Cargos Efetivos, os quantitativos, as classes e as
carreiras/niveis de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos funciondrios do SAAE sio os
constantes dos Anexos I e II desta Lei.

Art. 28. As descrigbes e os fatores a serem considerados com relagdo aos cargos fazem parte integrante da
presente Lei em forma de Anexo III.

CAPITULO VIO
DO ENQUADRAMENTO

Art. 29. O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivo do SAAE, far-se-4 de
acordo com o seu tempo de efetivo exercicio nesta Autarquia, em obediéncia aos seguintes critérios:

I - na classe - o servidor efetivo do SAAE sera enquadrado na classe a qual pertenca o cargo, a partir da data
de implantagdo desta Lei, observado o disposto no Anexo I desta lei.

IT - na carreira/nivel - o servidor efetivo do SAAE em efetivo exercicio, na data de implementago desta Lei,
sera enquadrado no padrdo de vencimento correspondente & classe e ao nivel em que se localiza o seu
respectivo cargo, observado o disposto no Anexo II desta lei, na seguinte conformidade:

a) os servidores efetivos com quatro anos ou mais de efetivo exercicio, na data da vigéncia desta Lei, serdo
enquadrados de acordo com o niimero inteiro correspondente & carreira/nivel decorrente do resultado da soma
do tempo de servigo prestado ao SAAE, dividido pelo tempo fixado em 03(trés) anos, computando-se
inclusive para a respectiva contagem do tempo de servigo, o nivel inicial de cada classe/carreira;

b) os servidores efetivos que tenham trés anos completos de efetivo exercicio, na data da vigéncia desta Lei,
serdo enquadrados no nivel II da carreira correspondente ao seu cargo, conforme tabela do Anexo II,
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computando-se o periodo de efetivo exercicio que ultrapassar trés anos para efeitos de nova progressio
horizontal;

¢) os servidores efetivos que tenham menos de trés anos de efetivo exercicio, na data da vigéncia desta Lei,
serdo enquadrados no nivel I da carreira correspondente ao seu cargo, conforme tabela do Anexo II,
computando-se o periodo de efetivo exercicio para efeitos de progressdo horizontal;

§ 1° Fica assegurado aos atuais servidores efetivos do SAAE o enquadramento no nivel de salario
correspondente & classe, onde esteja localizado o cargo de provimento efetivo, desde que esteja exercendo
atividades compativeis com o exercicio do cargo para o qual prestou concurso publico, inclusive para aquele
colocado a disposigdo de 6rgéos publicos e outros por for¢a de convénios ou outros instrumentos legais.

§ 2°. Considera-se efetivo exercicio, para efeitos do disposto neste artigo, o tempo de servigo prestado ao
SAAE — Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, observados os afastamentos permitidos e o tempo computado
para fins de aposentadoria estabelecidos nesta Lei, na Constituigdo Federal e/ou Legislagdo complementar e
correlata.

§ 3°. Com a publicagdo desta Lei, os ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE serdo enquadrados
nas classes descritas no artigo 12 desta Lei, de acordo com a complexidade e as atribuigdes do cargo para o
qual prestou concurso publico.

§ 4°. O Diretor do SAAE baixar, através de ato especifico as normas complementares para operacionaliza¢do
do enquadramento dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, que deverdo ser processadas no prazo de
até 90 (noventa) dias, contados da data de publicac¢do desta Lei.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO

Art. 30. A Autarquia (SAAE) devera criar sistema de capacitagdo, qualificagdo e desenvolvimento dos
ocupantes de cargos efetivos, visando atender as necessidades dos cargos e carreiras criados por esta Lei, e
melhorar os resultados de eficiéncia e qualidade dos servigos piiblicos, tendo como principais objetivos:

I - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o no sentido de obter
os resultados desejados pela administragio;

I - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante aperfeigoamento dos
funciondrios;

III - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des, as finalidades da
administragdo como um todo;

Art. 31. O treinamento terd sempre carater objetivo e préatico e ser4 ministrado:

I - sempre que possivel, diretamente pelo SAAE, utilizando servidores de seu quadro e recursos humanos
locais;

II - por meio de contratagdo de servigos de entidades especializadas;

III - mediante o encaminhamento de servidores a organizagdes especializadas, sediadas ou nfo no municipio.

Art. 32. Os programas de treinamento serdio elaborados anualmente, em tempo de incluirem-se na proposta
orgamentaria os recursos indispensaveis a sua implantaggo.
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CAPITULO IX
DA REMUNERACAO

Art. 33. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos funcionarios do SAAE é constituida
de carreiras/niveis, representados alfabeticamente, incidindo sobre eles as vantagens pecunidrias, permanentes
ou transitorias, estabelecidas em Lei, e de classes, representadas por letras, e onde se encaixam os cargos.

Paragrafo unico. Sempre que houver reajuste de vencimento, concedido pelo Poder Executivo Municipal,
serdo respeitados rigorosamente os acréscimos entre todas as carreiras/niveis e entre todos os cargos, no
mesmo percentual.

CAPITULO X
DA JORNADA DE TRABALHO E DOS AFASTAMENTOS

Art. 34. A partir da data de vigéncia desta Lei, a jornada de trabalho dos servidores do Quadro Permanente do
SAAE passa a ser a estabelecida no Anexo I desta Lei, sendo os vencimentos-base correspondentes as
respectivas jornadas.

Art. 35. O SAAE podera estabelecer normas que determine regime especial de trabalho por plantdo diurno ou
noturno, que podera ser cumprido em regime de escala, em atendimento a natureza e a necessidade do servigo
publico.

Paragrafo tdnico. O regime especial de trabalho dos servidores em plantdo diurno ou noturno sera
disciplinado por Portaria especifica para a drea afetada, inclusive quanto a compensagio pecuniaria.

Art. 36. O Diretor do SAAE baixard, através de ato especifico as normas complementares para
operacionalizagéo do sistema de plantdo e/ou regime de escala, que deverdo ser processadas no prazo de até
120 (cento e vinte) dias, contados da data de publicagdo desta Lei.

Art. 37. O servidor efetivo ou comissionado tem direito ao afastamento no dia do aniversario natalicio ou no
primeiro dia itil subsequente, caso a data ocorra no sabado, domingo ou feriado, sem prejuizo do salario e de
quaisquer outras vantagens.

Art. 38. As demais hipdteses de afastamento estio previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio.

CAPITULO X1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 39. O Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, sera nomeado pelo Chefe do Executivo,
e sera remunerado com base nos Anexos I e II, que integram a Lei Municipal n.° 1.320/2011, atribuindo-o o
Padrdo CC, sendo conferidos os direitos sociais estabelecidos no artigo 7°, incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XIII,
XV, XVI, XVII, XVIIIL, XIX, XX, XXII ¢ XXX da Constitui¢do Federal e artigo 120, § 5° da Lei Orgénica
Municipal, sendo estes os mesmos direitos sociais atribuidos aos demais cargos de provimento em comisso
do Executivo Municipal.
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Art. 40. O Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE tem como responsabilidades aquelas da
Lei Municipal n°. 22, de 19 de setembro de 1975 e na Lei Municipal n°. 907, de 29 de dezembro de 2001,
além das seguintes atribuigdes:

I - Representar o SAAE, em juizo ou fora dele, diretamente ou por mandatario ou preposto, com poderes
especificos;

II - Supervisionar, coordenar, orientar, controlar, gerir os negécios e atividades administrativas e técnicas do
SAAE;

IIT - Cumprir os dispositivos da Constituicdo Federal, da Constituigdo Estadual e os da Lei Organica do
Municipio;

IV - Praticar os atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem outorgadas ou delegadas;

V - Prover as fungdes de confianga do SAAE;

VI - Cumprir e fazer cumprir as leis que regulamentam os servigos prestados pelo SAAE e os convénios
firmados pelo 6rgio;

VII - Movimentar os recursos financeiros do SAAE e assinar os documentos relativos s respectivas contas
bancdrias, juntamente com o servidor da Autarquia autorizado para tal finalidade;

VIII - Assinar e cumprir todas as obrigagdes assumidas com terceiros, observando a legislagdo pertinente;

IX - Delegar competéncia, por ato expresso, a qualquer um dos servidores do SAAE investidos nas funcdes de
chefia, em obediéncia a legislagdo pertinente;

X - Encaminhar ao Prefeito Municipal as propostas do SAAE referentes as Diretrizes Orgamentarias e ao
Orgamento Anual de cada exercicio financeiro, em observancia a legislagdo pertinente;

XI - Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo os balancetes mensais e demais
demonstragdes contédbeis, de acordo com a legislagdo pertinente;

XII - Encaminhar, no prazo determinado, o Balang¢o Geral do SAAE ao Prefeito Municipal, de acordo com a
legislagdo pertinente;

XIII - Encaminhar ao Prefeito Municipal, o relatério de atividades do SAAE, referente a cada exercicio
financeiro;

XIV - Promover a arrecadagio das importéncias provenientes dos servigos prestados pelo SAAE, bem como
implementar a obteng&o de recursos financeiros de outras fontes de receita;

XV - Solicitar ao Prefeito Municipal, a abertura de créditos adicionais, de acordo com a legislago pertinente;
XVI - Articular-se com entidades publicas ou privadas a fim de obter cooperagdo e assisténcia de qualquer
natureza destinadas a promover o desenvolvimento das atividades do SAAE;

XVII - Apresentar ao Prefeito Municipal as minutas dos convénios, acordos ou outros instrumentos legais a
serem firmados;

XVIII - Assinar cheques, juntamente com servidor autorizado para tal finalidade;

XIX - Firmar contratos, convénios, acordos e/ou outros com entidades publicas ou privadas, em estrita
obediéncia a legislagdo pertinente;

XX - Autorizar e homologar procedimentos licitatérios, em suas diversas modalidades;

XXI - Praticar os atos inerentes ao desenvolvimento da politica de recursos humanos do SAAE, de acordo
com a legislagdo pertinente;

XXII - Propor ao Executivo Municipal, efetuar desapropriagdo de terrenos, visando sua utilizagdo para a
ampliagdo e melhoria dos servigos prestados pelo SAAE;

XXIII - Prestar informagGes a autoridades ptblicas em geral, quando solicitadas oficialmente, nos termos da
legislacéo pertinente;

XXIV - Franquear ao exame dos 6rgios fiscalizadores municipais, estaduais e federais, a escrituragio contdbil
e de documentos relativos & gestdo financeira do SAAE;

XXV - Aplicar as penalidades aos usuarios dos servigos de agua e de esgotos, ou decidir, em grau de recurso,
sobre sua aplicagdo, por motivo de infragio aos dispositivos regulamentares relativos aqueles Servigos;

XXVI - Aprovar campanhas informativas e educativas, visando a maximizag@o ou a melhoria dos servigos
prestados, pelo SAAE, assim como o bem-estar da populagio;

XXVII - Promover a perfeita integragéo entre os érgios da Estrutura Administrativa do SAAE para que haja
aplicagdo integrada das suas diretrizes e determinagdes técnicas;

XXVIII - Zelar pelo controle dos custos operacionais, combate ao desperdicio e evitar duplicidades de
iniciativas;
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XXIX - Promover a perfeita integragdo entre os 6rgdos da Estrutura Administrativa do SAAE para que haja
aplicagdo integrada das suas diretrizes e determinagdes técnicas;

XXX - Zelar pela manutengio, conservagdo e limpeza das dependéncias, méveis e equipamentos sob sua
responsabilidade;

XXXI - Praticar os atos executivos ou administrativos que nio lhe sejam vedados por lei;

XXXII - A execugdo de outras atividades correlatas

Art. 41. O Controlador Geral serd nomeado pelo Diretor Geral, devendo ter formagdo de nivel superior em
Direito, Administragdo ou Ciéncias Contabeis, com remuneragdo constante do Anexo IV e as seguintes
atribui¢Ges:

I - Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria.

IT - Acompanhar a execugo orgamentaria e financeira da Autarquia.

IIl - Avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e
financeiras.

IV - Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade das gestdes
or¢amentdria, financeira, patrimonial e de recursos humanos.

V - Avaliar os custos das obras e servigos realizados pelo SAAE.

VI - Apreciar e submeter ao Diretor da Autarquia, estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes que
objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeigoamento da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial.

VII - Elaborar o relatério do controle orgamentério, financeiro e patrimonial.

VIIIL - Zelar pela organizagdio e manutengio atualizada dos dados pertinentes aos valores e bens publicos da
Autarquia, compreendendo o controle do almoxarifado, patriménio, abastecimento, manuten¢do dos veiculos,
diarias, obras e convénios.

IX - Realizar, quando necessarias, auditorias contabil, financeira, orgamentéria; patrimonial, administrativa e
de pessoal.

X - Acompanhar a observancia dos pardmetros e limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e
acompanhar a elaborag@o e publicagio dos relatérios de Gestiio Fiscal.

XI - Supervisionar e avaliar a elaboragdo e a execu¢do de contratos, convénios, acordos, ajustes e
instrumentos congéneres, firmados pela Autarquia.

XII - Supervisionar e avaliar os processos de licitagdo, de sua dispensa ou inexigibilidade, e a respectiva
execugdo contratual.

XIII - Realizar auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem despesas para a Autarquia.

XIV - Orientar, quando necessério, os gestores da Autarquia sobre imprecisdes e erros de procedimentos.

XV - Orientar e acompanhar, quando necesséria, a adequagio das informagdes geradas pelos sistemas
informatizados da Autarquia.

XVI - Proceder, quando necessario, ao exame das folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos, assim
como pensionistas.

XVII - Verificar os atos de aposentadoria.

XVIII - Apreciar relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral.

XIX - Integrar-se com os demais 6rgdos do controle interno dos Poderes Institucionais constituidos.

XX - Apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua missdo institucional.

XXI - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 42. O Assessor Juridico ser4 nomeado pelo Diretor Geral, devendo ter formago de nivel superior em
Direito e registro junto a OAB, com remuneragio constante do Anexo IV e as seguintes atribui¢des:

I - representar o SAAE em todos os juizos e instAncias na defesa de seus interesses;

II - assessorar em matéria juridica o Diretor Geral, as unidades da Autarquia e seus servidores, no gxercicio
das atividades laborais;
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IIT - elaborar pareceres sobre consultas, minutas de projetos de leis, contratos, convénios, editais de licitagdo e
outros, que exijam assisténcia legal,

IV - elaborar minuta de projeto de lei, contratos, convénios e outros instrumentos legais, submetendo-os,
quando necessario, & manifestagio e providéncias da Diretoria Geral do SAAE;

V - assessorar a Comissdo de Licitagdo, pregdo e outras;

VI - cobrar judicialmente clientes inadimplentes com a Autarquia;

VII - participar e dar orientagdo juridica em inquéritos e processos administrativos;

VIII - acompanhar as publica¢des de despachos judiciais;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 43. O Diretor Financeiro ¢ Contabil serd nomeado pelo Diretor Geral, devendo ter formag@o de nivel
superior em Ciéncias Contébeis e registro junto ao Orgio de Classe, com remuneracéo constante do Anexo IV
e as seguintes atribuicdes:

I - Coordenar a elaboragéio da proposta orgamentaria do SAAE, e acompanhar sua efetivac@o e respectiva
execucdo financeira;

II - Planejar, coordenar e orientar as atividades de administragéo financeira e contabil;

III - Administrar as atividades contébeis relacionadas & gestfio orgamentaria, financeira e patrimonial do
SAAE;

IV - Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual do SAAE, juntamente como a Secretaria
Municipal da Fazenda do Municipio;

V - Manter integragdo com érgéos fazendarios do Municipio em assuntos de natureza contébil, orcamentaria e
financeira;

VI - Providenciar e zelar pela aplicagdo rentivel e segura dos recursos e reservas financeiras do SAAE ;
atendendo aos dispositivos legais;

VII - Prestar assessoramento ao Diretor Geral na negociagdo e captagdo de recursos, com vistas ao
financiamento de projetos do interesse do SAAE;

VIII - Negociar e/ou renegociar tarifas bancarias periodicamente, com base na movimentag¢do financeira,
volume de recursos e servigos ou outras varidveis que possibilitem rever custos das tarifas contratadas;

IX - Manter contratos e receber gerentes de bancos parceiros ou interessados em negociagdes com o SAAE.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. Os cargos em comissio correspondem aos niveis hierdrquicos previstos na Estrutura Organizacional
do SAAE.

Art. 45. Ao ocupante de cargo em comissdo pertencente ao quadro de pessoal da Autarquia serd admitida a
opgdo do cargo nos seguintes termos:

I - Pelo vencimento integral do Cargo em Comissio;

II — Pela diferenga entre os vencimentos do Cargo em Comisséo e o Cargo Permanente;

III — Pelo saldrio do cargo efetivo acrescido de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento do Cargo em
Comissdo, a titulo de representagio.

Paragrafo iinico. S6 serd permitida a op¢do por uma das alternativas previstas no presente artigo.

Art. 46. Aos servidores do SAAE fica garantido a concessio de didrias, nos termos da legislagdo vigente,
cabendo ao Diretor do SAAE atualiza-los, expedindo os atos e as normas necessarias.

7



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU

Estado do Espirito Santo
www.itaguacu.es.gov.br - itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 — Centro - Itaguagu (ES) - CEP 29690-000
Tel: (27) 37251103 - (27) 37251706

Art. 47. Aplica-se aos servidores do SAAE o disposto no Estatuto dos Servidores Ptiblicos do Municipio de
Itaguagu/ES, bem como, no que couber, toda a legislagdo do Municipio referente a Servidores Publicos,
cabendo ao Diretor do SAAE baixar os atos necessarios a sua fiel aplicagdo.

Art. 48. O cargo de provimento em comissdo de Controlador Interno e suas respectivas remuneragdes, como
regra de transi¢do continuard em vigor até a nomeagdo do candidato aprovado e empossado por meio de
concurso publico.

Art. 49. As despesas decorrentes da implantagio da presente Lei correrfio a conta das dotag¢des orgamentérias
proprias consignadas no Orgamento Vigente do SAAE, que serfio suplementadas se necessirio, em
observancia a legislagfo pertinente.

Art. 50. Em um prazo de até 60 (sessenta) dias, o Diretor da Autarquia fara a adequagfio dos contratos de
trabalho regidos pela Lei 1.349/2011, a fim de evitar a interrupgéo dos servigos, podendo editar Portaria para
tanto.

Art. 51. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, ficando revogadas as Leis1.349/2011, 1.047/2006,

1.351/2011 e demais disposi¢Bes em contrario.

Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itaguacu-ES, 21 de Dezembro de 2020.

Prefeito Municipal

Publicado em 21/12/2020.

EDVANIA SONIA PAGUNG SOARES DA MOTA
Secretaria Murficipal de Administragio
Decreto n°. 7.877/2015
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ANEXO I
LOTACIONOGRAMA DOS CARGOS EFETIVOS
DOS GRUPOS
Grupo, Cargo e Nivel de Cargo da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

GRUPO CARGA :
OCUPACIONAL CaREO HORARIA WIVEL: vl
Obras, Servicos, |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 I 01
Manutencao e 5311 AR DE OBRAS E SANEAMENTO . . -
Conservacdo
i OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA DE
ETA 12 X 36 II 06
Operacdo e Servicos | OPERADOR DE E.T.E. 12 X 36 I 03
Piblicos OPERADOR DE E.T.A. 24X 72 II 04
MOTORISTA 40 II 03
AUXILIAR DE LABORATORIO 40 Il 01
Apoio
Administrativo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40 11 07
Z’; l;;fﬂf;j’;:v‘; AUXILIAR CONTABIL 40 v 01
LABORATORISTA 40 A 01
Nivel
Superior
CONTROLADOR GERAL 40 VI 01
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ANEXO IT
TABELA DE VENCIMENTOS

PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Razio 4%
Intersticio 3 em 3 anos

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

- 1.100,00{1.144,00 1.189,76 | 1.237,35 [ 1.286,84 | 1.338,31 | 1.391,84 1.447,5111.505,41|1.565,63 | 1.628,25 [ 1.693,38

II [1.150,00|1.196,00 | 1.243,84 | 1.293,59 | 1.345,33 | 1.399,14 1.455,10(1.513,30 { 1.573,83 | 1.636,78 | 1.702,25 | 1.770,34

1.200,00]1.248,00 1.297,92  1.349,83 | 1.403,82 | 1.459,97 1.518,361.579,10 ( 1.642,26 | 1.707,95 | 1.776,27 | 1.847,32

1.250,001.300,00 | 1.352,00 | 1.406,08 | 1.462,32 | 1.520.81 | 1.581,64 1.644,91(1.710,70| 1.779,13 | 1.850,30| 1.924,31

< |2 |E

1.500,00 (1.560,00 | 1.622,40 | 1.687,29 | 1.754,78 | 1.824,97 1.897,9711.973,882.052,84  2.134,95| 2.220,35[2.309,17

VI [1.800,00|1.872,00|1.946,88 | 2.024,75|2.105,74 | 2.189,96 | 2.277,55 2.368,65]2.463,392.561,92 | 2.664,39 | 2.770,96
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ANEXO 1T
DOS CARGOS
DESCRICAO, QUALIFICACAO E CARGA HORARIA

1 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
REQUISITO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Tarefas auxiliares de natureza repetitiva envolvendo a execugio de
trabalhos de conservag@o, limpeza e complementares administrativos simples.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer abertura e fechamento das dependéncias do prédio do SAAE;
fazer limpeza do escritério, laboratério, estagdes de tratamento e outras dependéncias do SAAE; receber e
entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de cobranga de tarifas de 4gua e esgoto junto a rede
bancdria, comércio, repartigdes publicas, correios e usuarios em geral; executar tarefa de copa-cozinha; lavar e
guardar lougas e talhares; zelar para que o material e equipamento de sua 4rea de trabalho estejam sempre em
perfeitas condi¢des de utilizagdo, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranga; requisitar o
material necesséario ao trabalho e auxiliar nos procedimentos de compra dos materiais de almoxarifado;
auxiliar no atendimento ao publico, nas anotagdes de recados e no atendimento dos telefones; auxiliar no
controle de estoque e movimentagdo de materiais de consumo e permanentes, propondo a reposigdo e/ou
aquisi¢do destes; executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

2- AUXiLIAR DE OBRAS E SANEAMENTO
REQUISITO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Execugio de tarefas diversas de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de
obras e/ou operacionais, ligados a operacionalizagdo do sistema de tratamento de agua e esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos manuais e /ou mecanizados, préprios de ajudante
de pedreiro, carpinteiro, pintura, eletricista, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a construgdo,
ampliagdo, operagdo e manutengio 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 solugbes; executar servigos de manutengéo de
redes de 4gua e esgoto, corte e religagdo de 4gua; executar trabalhos de instalagdo, conservago e reparos em
tubulagdes das redes de 4gua e esgoto, como de caixa d’ agua, aparelhos, chuveiros e valvulas de pressdo;
instalar registros e outros acessérios de canalizagdo da rede de dgua e esgoto; localizar e reparar vazamento;
auxiliar na promogdo de limpeza de condutores das redes de agua e esgoto; verificar as caracteristicas das
obras, examinando a planta e especificagdes; trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento,
barro, areia e dgua, dosando as quantidades de forma adequadas; levantar paredes de alvenaria, fazer muros de
arrimos, trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento; fazer e reparar bueiros, pogos de visita de
esgoto, e pisos de cimento; preparar ou orientar a preparagdo de argamassa para jung@o de tijolo ou par.

reboco de paredes, retocar paredes, mexer e colocar concreto em forma e fazer artefatos de cimento, assentar
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marco de portas e janelas, colocar telhas, azulejos e ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obra de
alvenaria, distribuir servigos aos ajudantes sob sua dire¢do; construir caixa d’agua e séptica, esgotos e tanques;
executar servi¢os de limpeza e conservagdo dos prédios, areas e jardins; cumprir com as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar servigos de instalagéio e conserto de tubulagdes e encanamentos em geral nas
dependéncias internas e externas da autarquia, utilizando os materiais e realizando os trabalhos de acordo com
as especificag3es e orientagSes recebidas; zelar pela limpeza, conservagéo e guarda dos aparelhos, ferramentas
e equipamentos utilizados e do local de trabalho; Fazer a leitura de hidrémetros, solicitar a instalagdo ou
substitui¢do sob suspeitas de avarias, analisar os registros de consumo de 4gua; inspecionar instala¢des
sanitérias e hidraulicas a fim de verificar se nfio ha vazamentos que justifiquem excesso de consumo, verificar
e registrar a existéncia de ligagSes clandestinas e outras irregularidades em hidrémetros e ramais, entregar
notificagdes aos usudrios; executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

3 — OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA
REQUISITO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: ESCALA 12 X 36 HORAS
SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de operacionalizag@o de estagdo de tratamento de agua
de pequena capacidade no interior do Municipio.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Operar as instalagdes de reservatérios de tratamento de agua,
dirigindo seu fluxo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para purifica-la e torn-la adequada ao
uso doméstico e industrial; controlar a entrada de agua, abrindo vélvulas, regulando e acionando motores
elétricos e bombas para abastecer o reservatério; efetuar o tratamento da dgua, adicionando-lhe quantidades
e/ou dosagem determinada de produtos quimicos apropriados, para depura-la desodoriza-la e clarifica-la bem
como torna-la adequada aos usos domésticos e industriais; realizar sob supervisdo a analise da 4gua bruta,
dentro dos periodos pré-determinados, analise de qualidade da 4gua distribuida & populagio, ligar e desligar as
bombas, motores e equipamentos; fazer o controle dos registros de distribui¢do de 4gua a populagio, fazer a
leitura diaria das bombas, fazer a lavagem/ou limpeza de filtros, decantadores e outros; executar a leitura e o
registro de consumo de 4gua dos hidrémetros de cada domicilio; fazer a entrega da conta de 4gua ao usuario.
Executar outras tarefas correlatas.

4 - OPERADOR DE ETE
REQUISITO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: ESCALA 12 X 36 HORAS
SINTESE DAS ATRIBUICOES: Operar Estagdo de Tratamento de Esgoto e de Elevatérias.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar os servigos referentes ao sistema de coleta, adugio,
tratamento e destino final dos efluentes tratados; executar sob supervisdo as atividades de tratamento de
esgoto e langamentos de efluentes; executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidade e/ou
dosagens determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas para purificagio da
agua tornando-a em condigdes de devolvé-la ao meio ambiente; recolher amostra de efluentes para serem
pesquisados em laboratdrio, objetivando o monitoramento do sistema; realizar sob supervisdo a anélise de
qualidade da 4gua a ser devolvida ao meio ambiente; fazer o controle das analises da qualidade da 4gua;
executar os servicos de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos apropriados; executar os
servigos de ligamento e desligamento de bombas, motores, equipamentos e outros aparelhos; executar os
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servigos de leitura didria das bombas; promover e/ou efetuar a manutengdo e concertos das bombas, motores,
equipamentos e outros aparelhos, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento; inspecionar
diariamente todas as dependéncias da ETE, estudar e orientar os trabalhos de manutengdo preventiva dos
equipamentos. Executar outras tarefas correlatas.

5 - OPERADOR DE ETA

REQUISITO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGA HORARIA: ESCALA 24 X 72 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Operar Esta¢do de Tratamento de Agua.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servigos destinados a promover a operagio e manutengio
das estagGes de tratamento e de recalque dos sistemas de 4gua; preparar solugdes e dosagens de produtos
quimicos; realizar as analises fisico quimicas; controlar a entrada de agua, abrindo vélvulas, regulando e
acionando os motores elétricos e bombas para abastecer os reservatdrios; acionar os agitadores, manipulando
os mecanismos de comando para misturar os integrantes; separar as impurezas deixando-as sedimentar do
fundo do reservatorio e fazendo a 4dgua circular pelas instalagSes da ETA, para assegurar o correto tratamento;
bombear a agua, acionando os registros lendo as marcagGes do contadores do quadro de controle, para
determinar o consumo de 4gua e outros fatores; promover e/ou fazer a coleta de amostra de agua para exames
em laboratdrio; realizar sob supervisdo a analise de agua dentro dos perimetros pré determinados; fazer o
controle da vazio de 4gua tratada distribuida a populagdo; ligar e desligar bombas motores e equipamentos;
fazer o controle dos registros de distribuicdo de 4gua a populagdo; proceder a lavagem das unidades de
filtragdo, decantagdo e floculagéo; preencher os relatérios didrios 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. Executar outras tarefas correlatas.

6 — AUXILIAR DE LABORATORIO
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Execugdo de tarefas destinadas a operar os sistemas de captagio, tratamento
e distribuigdo de 4gua, bem como operar redes de coleta e estagBes de tratamento de esgotos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Nas atividades de captagdo e operagdo de estagSes de tratamento e distribuicdo de 4gua:Executar servigcos
destinados a promover a operagio e manutengdo das estagBes de tratamento e de recalque dos sistemas de
agua; preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos; realizar as analises fisico quimicas; controlar a
entrada de 4gua, abrindo vélvulas, regulando e acionando os motores elétricos e bombas para abastecer os
reservatorios; acionar os 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
instalagdes da ETA, para assegurar o correto tratamento; bombear a 4gua, acionando os registros lendo as
marcagdes do contadores do quadro de controle para determinar o consumo de dgua e outros fatores;
promover e/ou fazer a coleta de amostra de 4gua para exames em laboratdrio; realizar sob supervisdo a anélise
de agua dentro dos perimetros pré determinados; fazer o controle da vazdo de 4gua tratada distribuida a
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populagdo; ligar e desligar bombas motores e equipamentos; fazer o controle dos registros de distribui¢io de
agua a populagdo; proceder & lavagem das unidades de filtragdo, decantagdo e floculagdo; preencher os
relatorios didrios da ETA; realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no local de
trabalho; executar a leitura e o registro de consumo de 4gua dos hidrémetros de cada domicilio; fazer a
entrega da conta de 4gua ao usuario.

Nas atividades de tratamento de esgoto e rejeitos: Executar os servigos referentes ao sistema de coleta,
adugéo, tratamento e destino final dos efluentes tratados; executar sob supervisio as atividades de tratamento
de esgoto e langamentos de efluentes; executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidade e/ou
dosagens determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas para purificacdo da
agua tornando-a em condigdes de devolvé-la ao meio ambiente; recolher amostra de efluentes para serem
pesquisados em laboratério, objetivando o monitoramento do sistema; realizar sob supervisido a anilise de
qualidade da 4gua a ser devolvida ao meio ambiente; fazer o controle das analises da qualidade da 4gua;
executar os servigos de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos apropriados; executar os
servicos de ligamento e desligamento de bombas, motores, equipamentos e outros aparelhos; executar os
servigos de leitura didria das bombas; promover e/ou efetuar a manutencgéo e concertos das bombas, motores,
equipamentos e outros aparelhos, para conservé-los em perfeito estado de funcionamento; inspecionar
diariamente todas as dependéncias da ETE, estudar e orientar os trabalhos de manutengdo preventiva dos
equipamentos; executar outras tarefas correlatas; executar servigos de instalagdo e conserto de tubulagdes e
encanamentos em geral nas dependéncias internas e externas da autarquia, utilizando os materiais e realizando
os trabalhos de acordo com as especificagdes e orientagdes recebidas; dirigir automdveis, motocicletas ou
outros veiculos do servigo destinados ao transporte de passageiros e materiais necessédrios a execucio das
atividades correlatas; executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

07- MOTORISTA
REQUISITOS: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO E CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO
CCAB?’

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: dirigir automéveis e caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros;verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagio: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel
etc.;verificar se a documentagiio do veiculo a ser utilizado esti completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas
e 0 uso de cintos de seguranga;zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;fazer pequenos reparos de urgéncia;manter o veiculo limpo, interna e
externamente, ¢ em condigdes de uso, levando-o 4 manutencio sempre que necessario;observar os periodos de
revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;recolher o veiculo apods o
servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;conduzir os servidores da Autarquia, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;auxiliar no carregamento e
descarregamento de volumes;observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;executar outr
atribuicdes afins.
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8 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REQUISITO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas administrativas, envolvendo célculos e interpretagdes de
leis e outros dispositivos legais, de grau médio de complexidade. Atuar no atendimento ao publico.

ATRIBUICOES CARACTERITICAS: Preparar documentos para admissio de pessoal, cadastro de pessoal,
elaborar folha de pagamento, célculo para preenchimento das guias relativas s obrigagdes sociais, preparar
guias de acidente de trabalho, beneficios, aposentadorias, controlar,sob supervisdo,freqiiéncia a escala de
férias dos servidores do SAAE; participar da elaboragéo de programas de recrutamento, sele¢fio e treinamento
de pessoal, bem como, organizando os registros dessas atividades, levantamento de dados para elaboragdo da
proposta orgamentaria, executar sob supervisdo servicos de controle contabil, orgamentério e financeiro;
executar sob supervisdo os servigos de recebimento, controle, guarda e conservagdo de valores referentes ao
recebimento de taxas, tarifas e os provenientes de convénios e outros; efetuar calculos e baixa do pagamento
de taxas, tarifas e outros; elaborar relatérios e demonstrativos de usudrio em débito com o SAAE e
encaminhar ao setor competente; colaborar na realizagdo do inventirio de acervo e bens patrimoniais;
controlar o estoque e a movimentagio de materiais de consumo e permanentes, propondo a reposi¢do e/ou
aquisi¢do destes; operar sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; atuar no atendimento ao publico e no atendimento ao telefone;
executar as atividades de compras de material e contratagdo de servigos; promover os servigos de coleta de
pregos e no acompanhamento dos processos de compras; fazer abertura e fechamento das dependéncias do
prédio do SAAE; executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

9 — AUXILIAR CONTABIL

REQUISITOS: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS OU TECNICO CONTABILIDADE E
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Tarefas inerentes a area contabil, exercer fun¢Ses contabeis de certa
complexidade, responsabilizando-se pelos servigos contabeis.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e
executa-las; escriturar ou orientar a escrituragio dos livros contabeis; fazer levantamento e organizar
balancetes Patrimoniais e Financeiro, efetuar pericias contébeis; participar de trabalho de tomada de contas,
assinar balangos e balancetes, preparar relatérios informativos, orientar no ponto de tomada de vista contabil;
auxiliar na preparagdo dos orgamentos; preparar documentos para o Tribunal de Contas do Estado; auxiliar o
setor administrativo e financeiro; promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;
controlar sob supervisdo verbas recebidas e aplicadas; proceder a conciliagdo de extratos e outros documentos
contabeis; executar servigos datilograficos de contabilidade; informar processos, dentro de sua area de atuagéio
e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contébeis; participar de
projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econdmico-financeira da Instituigdo;
assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituigdo, dando pareceres sobre praticas contabeis, a
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fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de acdo dos setores. Executar outras
tarefas correlatas.

10 - LABORATORISTA

REQUISITO: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA QUIMICA, ENGENHARIA INDUSTRIAL,
FARMACIA, BIOLOGIA OU BIOMEDICINA E REGISTRO NO ORGAO DECLASSE

CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao tratamento de
agua e esgoto e controle da qualidade dos mananciais e da dgua distribuida a populagéo. Responsabilidade
técnica. Executar tarefas de laboratérios relacionados com a pesquisa, andlises e o0 exame da 4gua potavel e
da 4gua residual, realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, para proceder
aos testes, analises, exames e amostras de laboratério; Manipular substincias 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 4 realizagdo dos testes, analise e provas de laboratérios;

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Programar, organizar, orientar, supervisionar, dentro dos padrdes
preestabelecidos, as atividades referentes & operagdo do sistema de captagdo, tratamento e distribui¢do de
agua, coleta e tratamento de esgoto; preparar reagentes quimicos; fazer anélises fisico-quimicas e
bacteriolégicas e confeccionar os relatérios; instruir e supervisionar a higiene da ETA, bem como o pessoal
que nela trabalha, inclusive jardins; fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos, demonstrativos,
quadros e outros de sua 4rea de atuagfo; fazer a interpretagdo dos exames, anélises e testes, utilizando seus
conhecimentos técnicos e acompanhando o desenvolvimento dos servigos realizados; executar outras tarefas
correlatas ao cargo, realizar pesquisa, analise e exames laboratoriais, na 4gua distribuida a populagdo,
visando a manutengio 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 interpretagio dos resultados dos
exames, analises e testes, a fim de encaminhé-lo 4 autoridade competente, para as devidas providencias, fazer
a computagdo de dados estatisticos, anotando e reunindo os resultados dos exames e outras informagdes
necessarias, verificar os aparelhos de laboratério, mantendo-os em funcionamento, preparando-os para sua
utilizagdo, proceder as esterilizagio do material, aparelhos e equipamentos em uso, bem como das
dependéncias do laboratério, cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho, zelar pela conservagdo e
guarda do material, aparelhos e equipamentos do laboratério e executar outras tarefas correlatas.

11 - CONTROLADOR GERAL
REQUISITO: ENSINO SUPERIOR EM DIREITO, ADMINISTRACAO OU CIENCIAS CONTARBEIS.
CARGA HORARIA: 40 HORAS

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Tarefas inerentes ao controle interno da Autarquia, exercer func¢des de
fiscalizagdo e controle e demais atividades ligadas & Controladoria.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria, acompanhar a
execugdo orcamentdria e financeira da Autarquia, avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto
ao cumprimento das metas fisicas e financeiras, fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade das gestdes or¢amentaria, financeira, patrimonial e de recursos humanos,
avaliar os custos das obras e servigos realizados pelo SAAE, apreciar e submeter ao Diretor da Autarquia,
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estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial, elaborar o relatério do controle
orgamentdrio, financeiro e patrimonial, zelar pela organizagdo e manutengéo atualizada dos dados pertinentes
aos valores e bens publicos da Autarquia, compreendendo o controle do almoxarifado, patriménio,
abastecimento, manutengfo dos veiculos, didrias, obras e convénios, realizar, quando necessarias, auditorias
contabil, financeira, orgamentaria; patrimonial, administrativa e de pessoal, acompanhar a observancia dos
parametros e limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e acompanhar a elaboragdo e
publicagéo dos relatérios de Gestdo Fiscal, supervisionar e avaliar a elaboragéo e a execugdio de contratos,
convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres, firmados pela Autarquia, supervisionar e avaliar os
processos de licitagdo, de sua dispensa ou inexigibilidade, e a respectiva execugdo contratual, realizar
auditorias, se necessarias, em quaisquer atos que originem despesas para a Autarquia, orientar, quando
necessario, os gestores da Autarquia sobre imprecisdes e erros de procedimentos, orientar e acompanhar,
quando necessiria, a adequagdo das informagBes geradas pelos sistemas informatizados da Autarquia,
proceder, quando necessario, ao exame das folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos, assim como
pensionistas, verificar os atos de aposentadoria, apreciar relatério por ocasido do encerramento do exercicio
sobre as contas e balango geral, integrar-se com os demais orgdos do controle interno dos Poderes
Institucionais constituidos, apoiar o controle externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua missio
institucional, executar outras tarefas correlatas.

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

PARTE COMISSIONADA DO QUADRO DE PESSOAL

Cargo Quantitativo Vencimento (R$)
Assessor Juridico 01 2.580,00
Diretor Contabil Financeiro 01 2.580,00

Controlador Geral 01 1.800,00




