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OBJETO: Disp0e sobre a estruturagdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

do Servico Municipal de Saneamento Basico — Saae — de Unai, estabelece normas gerais de

engquadramento, institui tabela de vencimento e da outras providéncias.

AUTOR: PREFEITO DELVITO ALVES DA SILVA FILHO.
RELATOR: VEREADOR PAULO ARARA.
Relatorio

Trata-se do Projeto de Lei n.° 39/2014, de autoria do Prefeito Delvito Alves da Silva
Filho, que dispde sobre a estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servigo
Municipal de Saneamento Bésico — Saae — de Unai, estabelece normas gerais de enquadramento,

institui tabela de vencimento e da outras providéncias.

2. Cumpridas as etapas do processo legislativo e tendo a proposicdo em foco sido
aprovada em todas elas, foi determinado o seu retorno a presente Comisséo a fim de ser emitido
parecer de redacdo final, sob a relatoria do Vereador Paulo Arara, por forca do r. despacho do

mesmo vereador, na qualidade de Presidente desta Comissao.

Fundamentacéo

3. Em todo o texto do projeto foi substituida a expresséo SAAE pela forma Saae
(apenas a inicial maiuscula) em cumprimento ao disposto no § 3° do artigo 5° do Decreto n.° 3.244,

de 27/9/2005, conforme abaixo se transcreve:

“Art. 5°...



8§ 3° Siglas formadas por quatro ou mais letras, que formem palavra pronunciavel,
serdo grafadas como nome proprio, apenas com a primeira letra em mailscula
(Exemplo: Coem, Saae, Fumac...).”

4. O paréagrafo primeiro do artigo 6° do projeto foi intitulado de paragrafo Gnico, tendo

em vista a sua unicidade em relagéo ao dispositivo.

5. O paragrafo segundo do artigo 13 trouxe uma expressao diferente da que foi utilizada
no caput do referido artigo para tratar das “pessoas com deficiéncia” . Diante disso, houve por bem
alterar a citagcdo do § 2° para “pessoas com deficiéncia” a fim de padronizar o0 mesmo assunto e

dirimir qualquer davida acerca do publico alvo de vagas reservadas.

6. O parégrafo 5° do artigo 32 ao referir-se a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
remeteu ao artigo 39 o que, na verdade, dever-se-ia remeter ao artigo 37 que trata da criagéo da
referida comissao. Diante disso, coube a este Relator fazer a retificacdo do referido dispositivo para

remeter ao artigo 37.

7. A Emenda n.° 1 prop6s novo dispositivo acerca de reajuste anual constitucional que
foi devidamente introduzido em sede do artigo 80, dentro do Capitulo das DisposicGes Gerais,
renumerando-se 0s artigos posteriores. Deu-se, ainda, a substituicdo dos textos dos Anexos Il, VI e

o item do Engenheiro Sanitarista do Anexo VII.

8. O texto do artigo 82 (renumerado para 83) foi corrigido no sentido de passar a
palavra “revogas” para a forma correta “revogadas” e, ainda, deu-se a supressao da citacdo repetida
de Lei em todos os desdobramentos do artigo uma fez que ja foi citada no caput do referido
dispositivo.

9. O texto do artigo 82 foi alterado no sentido de rever que a lei deve entrar em vigor
imediatamente, em conformidade com o disposto no artigo no artigo 6° da Lei de Introducéo as
Normas de Direito Brasileiro (LINDB):

"A lei em vigor terd efeito imediato e geral, respeitados o ato juridico perfeito, o
direito adquirido e a coisa julgada



10. Diante disso, deu-se a alteragdo do texto do artigo 82 para a seguinte redacdo: “ Esta
Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a 1° de setembro de 2014.”

11. Sem mais alteragdes, passa-se a concluséo.
Conclusdo
12. Em face das razdes expendidas, opina-se no sentido de que se atribua ao texto do

Projeto de Lei n.° 39/2014, a redagéo final constante da minuta, em anexo, que, nos termos do que
dispde o artigo 147 do Regimento Interno, passa a integrar o presente parecer.

Plenario Vereador Geraldo Melgaco de Abreu, 27 de agosto de 2014; 70° da
Instalacdo do Municipio.

VEREADOR PAULO ARARA
Relator Designado



REDACAO FINAL AO PROJETO DE LEI N.° 39/2014

Dispbe sobre a estruturagcdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Servico Municipal de
Saneamento Basico — Saae — de Unai, estabelece
normas gerais de enquadramento, institui tabela de
vencimento e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNAI, Estado de Minas Gerais, no uso da
atribuicdo que Ihe confere o artigo 96, inciso VII da Lei Orgéanica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal de Unai decreta e ele, em seu nome, sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servico Municipal de
Saneamento Béasico — Saae — de Unai obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro
permanente com 0S respectivos cargos e um quadro com 0s respectivos cargos em extincao,
constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

| — quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, em comissdo e funcGes
gratificadas existentes no Saae;

Il — cargo pablico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico; criado por lei, com denominagdo prdpria, nimero certo e vencimento a ser
pago pelos cofres publicos;

Il — servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

IV — carreira € a estruturacdo dos cargos em classes;

V — classe é o grau dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional,

VI — grupo ocupacional é o conjunto de carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;



VIl — nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles
correspondente;

VIII — faixa de vencimento € a escala de padrbes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

IX — padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X — vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vincula¢éo ou equiparagao;

X1 — vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

XII — remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

X1l — intersticio € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao ou a promogao;

XIV — cargo em comissdo € o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracao, a
ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos
estabelecidos em lei;

XV — funcédo gratificada € a vantagem pecuniaria de carater transitério criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo no Saae; e

XVI — enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimento constantes dos Anexos Il, V e
VI e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

Art. 3° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga horéria, 0s
quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo |l desta
Lei.

8 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes grupos
ocupacionais:

a) Nivel Superior;

b) Nivel Técnico;

c) Fiscalizacao;

d) Transporte;



e) Servicos Gerais;
f) Administrativo, Financeiro e Contabil; e
g) Operacional.

8§ 2° Os cargos extintos do Quadro de Pessoal sdo os constantes do Anexo Il desta
Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comisséao.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo Il desta Lei, serdo
preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores do Saae, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei; e

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do artigo
37 da Constituicdo Federal.

Art. 6° Para o provimento dos cargos efetivos serdo observados, rigorosamente, 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VII desta Lei,
sob pena de nulidade do ato correspondente.

Paragrafo Unico. Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicdes que nao
sejam proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcéo.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il desta Lei serd autorizado
pelo Diretor Geral do Saae, mediante requisicdo dos departamentos interessados, desde que haja
dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da requisigdo deverao constar:

| — denominac&o e nivel de vencimento do cargo;

Il — quantitativo de cargos a serem providos; e

Il — justificativa para a solicitacdo de provimento.

8§ 2° O provimento referido no caput deste artigo so se verificara ap6s o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de



provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas, de titulos, entre outras modalidades,
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° O concurso publico teré validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez,
por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢bes de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a
atender o principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0S mesmos cargos.

Art. 12. A aprovacdo em concurso, dentro do ndmero de cargos ofertados, gera
direito @ nomeacdo, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada a ordem de
classificacdo e apds a realizacdo do exame admissional de salde.

Art. 13. Serdo reservadas, para cada cargo, 10% (dez por cento) das vagas oferecidas
nos concursos publicos para as pessoas com deficiéncia.

8§ 1° Quando da aplicagdo do percentual referido no caput sobre o nimero de vagas
oferecidas para um cargo resultar fracdo superior a %2 (meio), assegurar-se-a a reserva de uma vaga.

8 2° As vagas reservadas para pessoas com deficiéncia ndo preenchidas seréo
remanejadas para os demais candidatos.

Art. 14. Compete ao Diretor Geral expedir 0s atos de provimento dos cargos do Saae.

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

| — fundamento legal;

Il — denominacéo do cargo;

[11 — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;
V —nome completo do servidor;

VI — indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
ou emprego, obedecidos aos preceitos constitucionais, quando for o caso; e



VIl — declaracéo de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal é permitida a contratacdo por tempo determinado, nos termos do artigo 37, inciso IX da
Constituicao Federal e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO IlI
DA PROGRESSAO

Art. 16. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério
de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamentacéo especifica.

Art. 17. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

| — ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no padrdo
de vencimento em que se encontre;

Il — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de
suas ultimas avaliacdes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em
regulamento especifico; e

I11 — estar no efetivo exercicio de seu cargo.

§ 1° Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

8 2° O servidor efetivo que estiver exercendo cargo comissionado ou funcéo
gratificada terd direito a progressdo, desde que tenha bom desempenho no cargo, conforme o
disposto no inciso Il do artigo 17 desta Lei.

Art. 18. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no artigo 17 desta Lei
passard para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo para efeito de
nova apuracao de merecimento.

Art. 19. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio exigido de efetivo
exercicio nesse padrdo para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 20. As progressdes serdo processadas, mensalmente, pelo Saae e os efeitos
financeiros delas decorrentes serdo pagos ao servidor no més da sua aquisicgao.

Art. 21. O servidor que alcancar o Gltimo padrdo de vencimento da classe a que
pertence, previsto para 0 cargo que ocupa e ainda estiver em atividade e atender aos requisitos
previstos no artigo 17 desta Lei fara jus a perceber o valor percentual existente entre os padrdes de
vencimentos da tabela prevista no Anexo VI desta Lei.



Art. 22. O Saae incluira na proposta orgamentaria os recursos indispensaveis a
implementacao da progressao.

Art. 23. O servidor que atender aos requisitos estabelecidos no artigo 17 incisos | a
Il desta Lei e, cumulativamente, possuir um dos certificados ou diplomas a seguir relacionados
passara a ocupar, quando da progressdo, o padrdo de vencimento imediatamente superior aquele a
que teria direito:

| — para 0s ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental, diploma de ensino médio;

Il — para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio, diploma de curso técnico;

Il — para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio ou o curso técnico, diploma de curso de graduacdo; e

IV — para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduacdo em nivel superior:

a) diploma de especializacdo em curso de pds-graduacdo lato sensu com duragdo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) titulo de mestre;
c) titulo de doutor.

§ 1° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitara ao servidor, preocupado com sua atualizacdo profissional, atingir mais rapidamente os
valores constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento atribuido ao cargo que ocupa.

§ 2° Compete & Comissdo de Desenvolvimento Funcional a emissdo de parecer sobre
a legalidade do diploma e a compatibilidade deste com o cargo ocupado pelo servidor ou com a sua
area de atuacdo.

8§ 3° S0 serdo aceitos diplomas de cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacéo.

8§ 4° O comprovante de curso que habilita o servidor a movimentacéo prevista no
caput deste artigo é o diploma ou certificado expedido pela instituicdo formadora, registrado na
forma da legislagéo em vigor.

8§ 5° Os certificados dos cursos apresentados pelos servidores como pré-requisito para
0 ingresso no Quadro de Pessoal do Saae nédo lhes dardo direito & movimentagédo prevista no caput
deste artigo.



8 6° N&o serdo admitidos certificados de grau de escolaridade inferior ao necessario
para provimento do cargo ocupado pelo servidor.

§ 7° Os servidores deverdo entregar a area de Recursos Humanos — RH — para
analise, a comprovacao dos titulos, um més antes da data de apuracéo das progressoes.

8 8° A apresentagdo de qualquer dos diplomas estabelecidos no caput deste artigo
ndo d& ao servidor o direito de atuar em &rea diferente daquela para a qual foi concursado.

8§ 9° Para fins do disposto no caput deste artigo, o servidor podera apresentar até 3
(trés) titulos ou diplomas, sendo cada um deles considerado uma Unica vez, para efeitos de
progressao.

§ 10 Cada progressao admitira a apresentacdo de apenas um titulo ou diploma por
vez.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 24. Promocédo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas nesta lei.

§ 1° Na hipdtese em que o vencimento do servidor promovido for inferior ao
vencimento anterior, este passara a perceber o vencimento correspondente ao padrdo imediatamente
posterior dentro da nova classe.

Art. 25. Para concorrer a promogao, o servidor deverd, cumulativamente:

| — cumprir o intersticio minimo de 3 (anos) anos de efetivo exercicio na classe I;

Il — ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas avaliagdes de
desempenho funcional nos termos desta Lei;

I11 — estar no efetivo exercicio do seu cargo;
IV— ter cumprido o estagio probatorio.

8§ 1° Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

8§ 2° O servidor efetivo que estiver exercendo cargo comissionado ou funcao
gratificada tera direito a promocdo desde que tenha bom desempenho no cargo.

Art. 26. As linhas de promocao estdo representadas graficamente no Anexo IV desta
Lei.

10



Art. 27. Caso nédo alcance o grau minimo na Avaliacdo de Desempenho, o servidor
permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio, para efeito de nova apuracéo, objetivando a promocéo funcional.

Art. 28. A promocdo para os cargos de nivel fundamental, médio e superior ocorrera
mediante teste de habilidades e/ou conhecimento teérico, em que se apure a capacidade funcional
do servidor para o desempenho das atribuicGes da classe a que concorra.

8§ 1° A classificagdo dos candidatos a promogdo ocupantes dos cargos mencionados
no caput deste artigo basear-se-4& nos resultados obtidos nos testes de habilidades e/ou
conhecimentos teoricos.

8§ 2° A concessao da promogéo obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo dos
servidores nos testes de habilidades e/ou conhecimentos realizados, conforme o estabelecido no
paragrafo 1° deste artigo.

§ 3° Tera preferéncia para a promocdo, em caso de empate na classificagdo, o
servidor que contar maior tempo de servigo no cargo, permanecendo o empate, 0 mais idoso.

Art. 29. A cada ano, observando-se o intersticio minimo da classe, abrir-se-4 o
processo de promogéao.

Art. 30. As promocOes deverdo ser processadas e concedidas pelo Saae de acordo
com a disponibilidade financeira da organizacao e disponibilidade de vagas.

Art. 31. Os efeitos financeiros decorrentes da promogéo prevista neste Capitulo serdo
pagos ao servidor no més subsequente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32. A Avaliacdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em instrumento de
avaliacdo de desempenho analisado pela Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O instrumento de avaliacdo de desempenho devera ser preenchido pelo servidor,
por sua chefia imediata e por um membro da equipe de trabalho com quem ele atua e enviado a area
de RH para apuracao, objetivando a aplicacdo dos institutos da progresséo e da promocéo, definidos
nesta Lei.

§ 2° Cabera a area de RH dar ciéncia do resultado da avaliacéo ao servidor.
§ 3° Havendo, entre a chefia, 0 membro da equipe e o servidor, divergéncia que

ultrapasse o limite de 30% (trinta por cento) do total de pontos da avaliacdo a area de RH devera
solicitar & chefia, nova avaliagéo.

11



8 4° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta deverd ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° Retificada, pela chefia a primeira avaliacdo, caberd a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, prevista no artigo 37 desta Lei pronunciar-se a favor de uma delas.

8§ 6° N&o havendo a divergéncia disposta no paragrafo 3° deste artigo, prevalecera a
média das trés avaliacGes.

Art. 33. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao Orgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes necessarios a
avaliagdo de desempenho.

Art. 34. Os critérios, os fatores e 0 método de avaliacdo de desempenho serdo
estabelecidos através de portaria do Diretor Geral do Saae.

Art. 35. Para que os servidores efetivos que ocupam cargo em comissdo ou funcéo
gratificada fagam jus aos institutos previstos nos artigos 16, 23 e 24 desta Lei serdo aplicados a eles
0s mesmos critérios e fatores de avaliacdo de desempenho aplicaveis aos demais servidores
dispostos nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 36. A area de RH sera responsavel por todos os procedimentos necessarios para
a aplicacdo do sistema de avaliacdo de desempenho e a aplicacdo dos institutos da progressao e
promocao.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 37. Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional que sera constituida
por 5 (cinco) membros, sendo 3 (trés) designados pelo Diretor Geral do Saae e 0s demais eleitos
pelos servidores do Saae, com a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a avaliacéo
periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 38. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional serd presidida pelo Chefe
do Departamento Administrativo.

Art. 39. A alternancia dos membros constituintes da Comissédo de Desenvolvimento
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de participagdo, observados,
para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo Gnico. Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-4 a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 40. A Comissao reunir-se-a:
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| — para coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do instrumento de avaliagdo de desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto da progressao;

Il — para coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do instrumento de avaliagdo de desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto da promocéo;

Il — verificar e propor solucdo para situacGes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacdo e treinamento de servidores, com base na apuragéo dos
resultados da avaliacdo de desempenho;

IV — apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de divergéncias
existentes no ato da avalia¢do funcional; e

V — extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 41. A Comissao de Desenvolvimento Funcional terd sua organizacao e forma de
funcionamento estabelecidas por ato do Diretor Geral do Saae.

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 42. Vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, com reajustes periédicos que Ihe preservem o poder
aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o disposto

no inciso Xl do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Art. 43. Remuneracédo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 44. A remuneracdo dos servidores publicos do Saae do Municipio de Unai
somente podera ser fixada ou alterada por lei, observada a iniciativa do Poder Executivo,
assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices.

§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto no
inciso XV do artigo 37 da Constituicdo Federal.

8 2° A fixagdo dos padrbes de vencimento e demais componentes do sistema
remuneratoério dos servidores do Saae observara:

| —a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
seu quadro;

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos; e
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Il — as peculiaridades dos cargos.

Art. 45. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Saae estdo
hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo V desta Lei.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme tabela constante
do Anexo V desta Lei.

§ 2° O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneracdo definida nesta
Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre 0s niveis e
padrdes.

Art. 46. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observara o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 47. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da remuneragdo dos
cargos publicos do Saae, conforme dispde o artigo 39, paragrafo 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO E DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

Art. 48. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Saae do Municipio
de Unai.

Art. 49. O Chefe do Departamento Administrativo do Saae estudara, anualmente, o
dimensionamento da forca de trabalho de todas as unidades em face dos programas de trabalho a
executar.

8§ 1° Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Chefe do
Departamento Administrativo apresentara ao Diretor Geral do Saae proposta de dimensionamento
geral da forca de trabalho do Saae, da qual deverdo constar:

| — o dimensionamento da forca de trabalho atual, relacionando os cargos com 0s
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il — o dimensionamento da forca de trabalho proposto, relacionando os cargos com
0s respectivos quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional; e

I11 — relatorio indicando e justificando o provimento ou exting¢éo de cargos existentes,
bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

8§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia para
que se prevejam as modificacdes sugeridas na proposta orcamentaria.
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Art. 50. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver dimensionado para ter
exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia autorizacdo do Diretor Geral do Saae para fim
determinado e por prazo certo.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Diretor Geral do Saae
poderd alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fungéo ou
alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 51. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal do Saae, observadas as disposicOes deste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Novas areas de atuacdo, especializacdo e formacdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo Il desta Lei desde que sejam aprovadas por lei
especifica.

Art. 52. Os Departamentos e os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico poderéo,
qguando da realizacdo do estudo anual de dimensionamento de forca de trabalho propor a criacdo de
Novos cargos.

8 1° Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:

| — denominac&o dos cargos;

Il — descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para 0
provimento;

Il — justificativa de sua criacao;
IV — quantitativo dos cargos; e
V — nivel de vencimento dos cargos.

8§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto
no paragrafo 2° do artigo 46 desta Lei.

Art. 53. Caberd ao Chefe do Departamento Administrativo do Saae analisar a
proposta e verificar:

| — se h& dotacdo or¢camentaria para a criagdo do novo cargo; e

Il — se suas atribui¢Bes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢bes dos cargos ja
existentes.
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Art. 54. Aprovada pelo Diretor Geral do Saae, a proposta de criacdo do novo cargo
sera enviada ao Prefeito Municipal para a apresentacdo de projeto de lei, de acordo com a sua
apreciacéao.

Paragrafo Unico. Se o parecer do Chefe do Departamento Administrativo for
desfavoravel, este encaminhara copia da proposta ao Diretor Geral e ao proponente, com relatério e
justificativa do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 55. O Saae devera instituir, como atividade permanente, a capacitacdo de seus
servidores, tendo como objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcéo publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracéo;

1l — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores; e

IV — integrar 0s objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 56. Seréo 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| — de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacao e o funcionamento do Saae;

Il — de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicGes que desempenha, mantendo-o0 permanentemente atualizado e preparando-o
para a execucdo de tarefas mais complexas; e

Il — de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 57. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serdo
ministrados, direta ou indiretamente, pelo Saae:

| — com a utilizacdo de monitores locais;

Il — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio; ou
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Il — através da contratacdo de especialistas ou institui¢fes especializadas.

Art. 58. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| — identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de
capacitacao e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessérias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

Il — facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacao aprovados,
atividades de instrutor; e

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 59. O Chefe do Departamento Administrativo do Saae, através da area de RH,
em colaboracdo com os demais setores de igual nivel hierarquico coordenara o levantamento de
necessidades e a execucdo de programas de capacitacdo e treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 60. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com
seus subordinados atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa de
capacitacdo estabelecido pelo Saae, através de:

| - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo
quanto ao seu cumprimento € a sua execucao;

Il - discussdo dos programas de trabalho do setor que chefia e de sua contribuicéo
para o sistema administrativo; e

IV - utilizacdo de rodizio e de outros metodos de capacitagdo em servigo, adequados
a cada caso.

CAPITULO XI

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
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Art. 61. Os atuais ocupantes de cargo publico do Saae serdo enquadrados nos cargos
previstos no Anexo Il desta Lei, cujas atribui¢cbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos para os quais fizeram concurso puablico, observadas as
disposi¢des deste Capitulo.

Art. 62. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

I — nomenclatura e descricdo das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il — nivel de vencimento dos cargos;

Il — tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a
vigéncia desta Lei;

IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo; e
V — habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 63. Uma vez enquadrado na respectiva classe, cada 2 (dois) anos de efetivo
exercicio anterior no cargo, correspondera a um padrao de vencimento na faixa da classe.

Art. 64. O servidor que contar com periodo superior a 1 (um) ano e inferior a 2
(dois) anos de efetivo exercicio decorrente do ndo aproveitamento desse periodo na data do
enguadramento, inclusive de estagio probatorio, serd enquadrado no padrdo de vencimento
imediatamente superior.

Art. 65. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio
de funcéo ou em substituicéo.

Art. 66. Os servidores efetivos em desvio de fungdo, ou seja, que passaram a
executar atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao
exercicio das atribuicGes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 67. Do enquadramento ndo podera resultar reducdao de vencimentos, acrescidos
das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no artigo 37, inciso XI da
Constituicao Federal.

Art. 68. No processo de enquadramento ficam assegurados, a titulo de complemento
residual de vencimento-base, os valores excedentes que componham o atual vencimento do
servidor.

Art. 69. O Diretor Geral nomeara a Comissdo de Enquadramento constituida por 5

(cinco) membros, presidida pelo Chefe do Departamento Administrativo da qual fardo parte,
também, 3 (trés) servidores efetivos e estaveis e o representante do setor de RH do Saae.
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Paragrafo unico. Os servidores do Saae entregardo ao Diretor Geral lista contendo 5
(cinco) nomes de servidores efetivos e estaveis, eleitos pelos servidores do Saae, cabendo ao Diretor
Geral escolher 3 (trés) deles para integrar a Comisséo de Enquadramento.

Art. 70. Cabera a Comissdo de Enquadramento:

| — elaborar e aplicar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacdo do Diretor
Geral do Saae; e

Il — elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Diretor Geral do Saae.

§ 1° Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo a Comissdo valer-se-a4 dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informacGes colhidas junto as chefias dos setores
onde estejam lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de portaria, sob a
forma de listas nominais pelo Diretor Geral e publicados na imprensa oficial, até 90 (noventa) dias
apos a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o disposto neste Capitulo.

Art. 71. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir a Comissao de Enquadramento peticao de
revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° A Comissdo de Enquadramento a que se refere o art. 69 desta Lei devera decidir
sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim
dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissdo devera ser publicada
na imprensa oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no
paragrafo 1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo
retroativos a data de publicacdo das listas de enquadramento.

8 3° Sendo o pedido indeferido a Comissdo deverd dar ciéncia ao servidor do
resultado e motivos do indeferimento.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 72. Os cargos vagos atualmente existentes no Quadro de Pessoal do Saae ficardo
automaticamente extintos na forma do Anexo Ill desta lei.

Art. 73. Ficam alteradas as nomenclaturas dos cargos pertencentes ao Quadro de
Pessoal do Saae, conforme Anexo I.
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Art. 74. Os cargos de provimento em comissdo e as funcdes gratificadas com seus
respectivos simbolos e valores sdo os previstos em lei especifica que organiza o Saae.

Art. 75. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdo propria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade
financeira do Saae.

Art. 76. Até 30 (trinta) dias a contar da publicacdo desta Lei, o Diretor Geral do
SAAE estabelecerd, por ato proprio, a progressao e a promocao.

Art. 77. Os candidatos aprovados em concurso publico realizado pelo Saae
anteriormente a data de vigéncia desta Lei serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo Il de
acordo com os cargos para os quais fizeram o concurso.

Art. 78. Fica estipulado que os cargos de Fiscal, Engenheiro Civil, Engenheiro
Sanitarista, Técnico em Saneamento (&reas de Edificacbes e Quimica), Bombeiro Hidraulico,
Eletricista, Operador de Maquina Pesada, Auxiliar de Saneamento, Agente Operacional, Operador
de Bombas e Auxiliar de Servigos Operacionais terdo atribuicdo especial, quando devidamente
credenciados, de conduzir veiculos do Saae, sem prejuizo do exercicio das outras atribuicdes
inerentes a cada cargo.

Art. 79. A cada ano, ap6s definida a proposta orcamentaria do Saae, serdo expedidos,
pelo Diretor Geral, os critérios de concessdo de progressdes e promogoes propostos pela Comissédo
de Desenvolvimento Funcional prevista no artigo 38 desta Lei.

Art. 80. Os valores dos vencimentos referentes aos cargos citados nesta Lei foram
fixados com a inclusdo do reajuste anual constitucional referente ao exercicio de 2015.

Art. 81. Sdo partes integrantes da presente Lei 0os Anexos | a VII que a acompanham.

Art. 82. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
1° de setembro de 2014.

Art. 83. Ficam revogadas as seguintes leis:
| — n.1.552, de 26 de maio de 1995;
I1—n.°1.607, de 18 de outubro de 1996;

Il — n.°2.316, de 12 de julho de 2005;

IV —n.°2.502, de 26 de setembro de 2007;
V — n.2.619, de 21 de outubro de 2009; e

VI - n°2.765, de 4 de janeiro de 2012.
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Unai, 27 de agosto de 2014; 70° da Instalacdo do Municipio.

DELVITO ALVES DA SILVA FILHO
Prefeito
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ANEXO |

ALTERACAO DE NOMENCLATURA DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

Situagéo Atual

Nova Situacao

Técnico em Meio Ambiente
Técnico em EdificacGes

Técnico em Informatica

Técnico em Quimica

Técnico em Seguranca do Trabalho

Técnico em Saneamento
Técnico em Saneamento
Técnico em Saneamento
Técnico em Saneamento
Técnico em Saneamento

Ajudante Administrativo

Auxiliar Administrativo

Encanador Agente Operacional
Pedreiro Agente Operacional
Ajudante Auxiliar de Servigos Operacionais

Assessor Contabil

Contador
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ANEXO I

CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Grupo Nivel Carga o Areas de
: Cargos | Classes de Horaria | Quantitativo Atuacéo/
Ocupacional . NS
Vencimento | Semanal Especializacéo/
de Formacéo
I NSI 01
Contador ] NSII 40h 01
I NSI 02
Engenheiro ] NSII 40h 01
Civil
Nivel Superior
Engenheiro I NSI 40h 01
Sanitarista ] NSII 01
Técnicos em
Saneamento:
Edificacbes I Vi 40 h 01
1 VI 01
Informatica I Vi 40h 01 edificagdes,
] VI 01 informatica, meio
Nivel Técnico ambiente,
Meio I Vi 40h 01 quimicae
Ambiente ] VI 01 seguranca do
trabalho
Quimica I VI 40h 04
1 VI 03
Seguranca do I Vi 40h 01
trabalho ] VI 01
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I i 10 comercial,
Fiscalizacédo Fiscal ] \ 40 h 08 operacional e
geofonia
Transportes Motorista I v 40 h 04
Servicos Gerais | Auxiliar de copa, cozinha e
Servigos I I 40 h 05 limpeza
Gerais
administracao,
financas, recursos
Agente I VI 40 h 10 humanos,
Administrativo| || VIl 08 almoxarifado e
transportes
Administrativo,
Contabil,
Financeiro administracao,
Auxiliar atend/imgnto ao
Administrativo I "I 40 h 18 publico,
] \ 14 documentacao e

almoxarifado
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Operacional

Agente
Operacional

Auxiliar de
Saneamento

Auxiliar de
Servigos
Operacionais

Bombeiro
Hidraulico

Eletricista

Operador de
Estagéo de
Tratamento

de Agua

Operador de
Maquinas
Pesadas

Operador de
Bombas

40h

40h

40h

40h

40h

30h

40h

40h

23

40

encanamento,
alvenaria, pintura,
manutencdo de
redes de agua e
esgoto e
drenagem pluvial

pintura, auxilio as
atividades de
alvenaria,
carpintaria,
manutencdo de
redes de agua e
esgoto, calcetaria
e
operacéo de
tratamento de
esgoto
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ANEXO 11

CARGOS EXTINTOS DO QUADRO DE PESSOAL

Nivel Carga
Denominacdo do i Quantitativo | Horaria
Cargo Ocupacao de Semanal
Vencimento
Administrador cargo vago - 01 40h
Feitor cargo vago - 01 40h
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ANEXO IV

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS DE CARREIRAS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR

Contador | _— Contador Il

Engenheiro Civil | Engenheiro Civil 1l

Engenheiro E— Engenheiro
Sanitarista | Sanitarista Il
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GRUPO OCUPACIONAL NIVEL TECNICO

Técnico em
Saneamento |

Técnico em
Saneamento Il

GRUPO OCUPACIONAL FISCALIZACAO

Fiscal |

28

Fiscal Il




ANEXO IV

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL TRANSPORTES

Motorista

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

Auxiliar de Servigos
Gerais

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO

Agente Agente
Administrativo | Administrativo Il
Aulxiliar' Au.xiliar.
Administrativo | Administrativo Il

29



ANEXO IV

REPRESENTACAO GRAFICA DAS CLASSES DE CARGOS DE CARREIRAS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

Agente Operacional

Auxiliar de
Saneamento

Auxiliar de Servicos
Operacionais

Bombeiro Hidréaulico

Eletricista

Operador de Estacao
de Tratamento de

Operador de
Maauinas Pesadas

Operador de Bomba
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ANEXO V

CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

Niveis de Denominacéao do Cargo
Vencimento
I Auxiliar de Servigos Operacionais e Auxiliar de Servicos Gerais.
I Operador de Bomba.
I Agente Operacional, Auxiliar Administrativo | e Fiscal .
vV Auxiliar de Saneamento, Motorista e Operador de ETA.
\Y/ Bombeiro Hidréulico, Eletricista, Operador de Maq. Pesadas, Auxiliar
Administrativo Il e Fiscal 1.
VI Agente Administrativo | e Técnico em Saneamento |.
VI
VIl Agente Administrativo Il e Técnico em Saneamento |I.
HIERARQUIZAQAO DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR
NSI Contador I, Engenheiro Civil | e Engenheiro Sanitarista I.
NSII Contador Il, Engenheiro Civil Il e Engenheiro Sanitarista 1.
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS

Hi i A B C D E G H | J K L M N ] P Q R S
! 1.040,00 | 1.080,00 { 1.121,00 | 1.164,00 i 1.208,00 | 1.254,00 ; 1.302,00 { 1.351,00 | 1.402,00 | 1.455,00 1.510,00| 1.567,00| 1.627,00 1.689,00 | 1.753,00| 1.820,00| 1.889,00| 1.961,00| 2.036,00
1 1.254,00 | 1.302,00{ 1.351,00 ; 1.402,00; 1.455,00| 1.510,00 i 1.567,00 ; 1.627,00 | 1.689,00 i 1.753,00 1.820,00| 1.889,00| 1.961,00 2.036,00| 2.113,00| 2.193,00| 2.276,00| 2.362,00| 2.452,00
1 1.510,00 | 1.567,00 | 1.627,00 | 1.689,00 ; 1.753,00 | 1.820,00 1.889,00 | 1.961,00| 2.036,00 | 2.113,00 2.193,00| 2.276,00| 2.362,00 2.452,00 | 2.545,00| 2.642,00| 2.742,00| 2.846,00| 2.954,00
v 1.820,00 { 1.889,00 { 1.961,00 ; 2.036,00 2.113,00 | 2.193,00 2.276,00 2.362,00 2.452,00 i 2.545,00 2.642,00 2.742,00 2.846,00 2.954,00| 3.066,00| 3.183,00] 3.304,00| 3.430,00| 3.560,00
\% 2.193,00 | 2.276,00 { 2.362,00 | 2.452,00 ;| 2.545,00 | 2.642,00 i 2.742,00 | 2.846,00 | 2.954,00 3.066,00 3.183,00| 3.304,00| 3.430,00 3.560,00 | 3.695,00| 3.835,00| 3.981,00| 4.132,00| 4.289,00
\! 2.642,00 i 2.742,00 { 2.846,00 | 2.954,00 : 3.066,00 | 3.183,00 : 3.304,00 | 3.430,00 | 3.560,00; 3.695,00 3.835,00| 3.981,00| 4.132,00 4.289,00 | 4.452,00| 4.621,00| 4.797,00| 4.979,00| 5.168,00
Vil 3.183,00 | 3.304,00 ;| 3.430,00 { 3.560,00 3.695,00 | 3.835,00 3.981,00 4.132,00 4.289,00 | 4.452,00 4.621,00 4.797,00 4.979,00 5.168,00 | 5.364,00| 5.568,00] 5.780,00| 6.000,00| 6.228,00
Vil 3.835,00 ;| 3.981,00: 4.132,00 | 4.289,00 ; 4.452,00 | 4.621,00 4.797,00 4.979,00 5.168,00 i 5.364,00 5.568,00 5.780,00 6.000,00 6.228,00 | 6.465,00| 6.711,00| 6.966,00| 7.231,00| 7.506,00
i Cargo A B C E F G H [ J M N (¢} P Q R S
Contador |
Engenheiro Civil |
NSI : B~ 5.568,00 5.780,04 6.000,00 6.228,00 6.465,00 6.711,00 6.966,00 7.231,0Q 7.506,00 7.791,00 8.087,0Q 8.713,0( 9.044,00 9.388,09 9.745,0¢ 10.115,0¢0 10.499,0¢ 10.898,0¢0 11.312,0
Engenheiro Sanitarista |
Contador Il
Engenheiro Civil Il
NSI| Engenheiro Sanitarista I 8.087,00 8.394,00 8.713,00 9.044,04q 9.388,00 9.745,00 10.115,09 10.499,09 10.898,09 11.312,0¢ 11.742,0¢ 12.651,00 13.132,0¢ 13.631,0¢ 14.149,0¢0 14.687,00 15.245,00 15.824,0¢ 16.425,0
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ANEXO VII

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
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GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
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|1

. Cargo: CONTADOR

2

P

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 0s
trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
rocedimentos, obedecendo as determinacGes de controle externo para permitir a administracao dos
recursos patrimoniais e financeiros do Saae.

3

. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho

de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica e em especial de editor de texto,

planilhas eletrdnicas e internet.

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe 1.

(62}

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da Classe | para a Classe Il.

6. Definicdo das Classes 1 e I1:

Classe | (nivel inicial da carreira) — NS | — compreende as atribuicbes que exigem
aplicacdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucédo
conhecida. As atribuigdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob
orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente,
carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o
periodo necessario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da instituicdo.

Classe Il (nivel intermediério da carreira) — NS 11 — compreende as atribui¢Ges que
exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugbes. As
atribuicbes de significativa abrangéncia sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

7. Atribuicdes tipicas:

7.1 - planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,

para possibilitar controle contabil, orcamentario e patrimonial;

7.2 - supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu

processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;
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7.3 - analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentacdo pertinente, para
atender as exigéncias legais e formais de controle;

7.4 - controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

7.5 - controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacGes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros do Saae;

7.6 - analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacodes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagcdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacéo aplicéavel,

7.7 - analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios verificando a correta aplicacdo dos
recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel,

7.8 - analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;
7.9 - planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

7.10 - auxiliar na sistematizacdo e realizacdo das prestacdes de contas relativas aos recursos
recebidos e captados;

7.11 - planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuacdo,
acompanhando e avaliando as acfes desenvolvidas, elaborando relatérios e fornecendo subsidios
que visem a elaboracdo de novas politicas de acdo ou o aperfeicoamento e a extin¢do das existentes,
para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

7.12 - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua &rea de
atuacéo;

7.13 - elaborar pareceres, informes técnicos, relatorios e outros documentos relativos a sua area de
atuacéo;

7.14 - realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

7.15 - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

7.16 - participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e
de educacéo continuada;

7.17 - participar de grupos de trabalho e / ou reunides com unidades do Saae e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacOes e / ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;
7.18 - participar da formulacéo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;

7.19 - participar de atividades em equipes multidisciplinares;

7.20 - desenvolver atividades em parceria com 0s varios setores do Saae visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pelo mesmo;

7.21 - gerenciar ac¢Oes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando 0s
programas e sua execu¢do bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servicos prestados aos usuarios;

7.22 - acompanhar a execucao de projetos executados por terceiros;
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7.23 - desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

7.24 - desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucdo de acordo com a politica
fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos, redugdo dos custos e, em
consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servicos prestados a populagéo;

7.25 - exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

7.26 - utilizar equipamentos de protecdo individual no desenvolvimento de suas atribuicdes bem
como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

7.27 - manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcancados;

7.28 - zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas e orientando
tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos
USUArios;

7.29 - participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pelo Saae;

7.30 - cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

7.31 - zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho; e

7.32 - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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|1

. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

2

. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos
de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugéao.

3

. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de

classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de textos,

planilhas eletronicas e internet.

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe I.

(62}

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da Classe | para a Classe Il.

6. Definicdo das Classes 1 e I1:

Classe | (nivel inicial da carreira) — NS | — compreende as atribui¢cbes que exigem
aplicacdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucao
conhecida. As atribuigdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob
orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente,
carater geral e esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o
periodo necesséario a integracdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de
trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel intermediério da carreira) — NS Il — compreende as atribui¢cdes que
exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

| 7. Atribuigdes tipicas:
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7.1 - avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas
do terreno disponivel para a construcéo;

7.2 - calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagfes, levando em consideragdo fatores como carga
calculada, pressGes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

7.3 - elaborar o projeto da construcéo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos
e qualidade de materiais, equipamentos e mdo de obra necessarios e efetuando célculo aproximado
dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a aprovacao;

7.4 - preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

7.5 - dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e segurancga
recomendados;

7.6 - elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos ao Saae;

7.7 - realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucéao das obras realizadas;

7.8 - participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de custos, orcamento,
projetos e parecer técnico;

7.9 - acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;

7.10 - desenvolver estudos sobre a viabilidade econdmica e técnica, para racionalizacdo e
otimizacdo dos sistemas de dgua e esgoto;

7.11 - participar de projetos arquitetonicos, utilizando programas eletrénicos para melhoria e
ampliacédo das instalacdes do Saae;

7.12 - emitir laudos técnicos de vistoria de caixas separadoras de &gua e 6leo, a fim de proceder
com a liberacdo do inicio das atividades dos estabelecimentos comerciais e industriais;

7.13 - orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de obras de construcdo de prédios, estacdo de
tratamento de agua, redes de agua e esgoto, reservatérios de dgua e outros;

7.14 - coordenar e fiscalizar a execugdo de obras de saneamento urbano e rural;

7.15 - elaborar projetos hidro sanitarios;

7.16 - planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua &rea de atuagéo,
acompanhando e avaliando as ag¢fes desenvolvidas, elaborando relatérios e fornecendo subsidios
que visem a elaboracdo de novas politicas de acdo ou o aperfeicoamento e a extingao das existentes,
para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

7.17 - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuacdo;

7.18 - elaborar pareceres, informes técnicos, relatorios e outros documentos relativos a sua area de
atuacdo;

7.19 - realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;
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7.20 - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

7.21 - participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e
de educacéo continuada;

7.22 - participar de grupos de trabalho e / ou reunides com unidades do Saae e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes e / ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho;
7.23 - participar da formulacédo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;

7.24 - participar de atividades em equipes multidisciplinares;

7.25 - desenvolver atividades em parceria com 0s Varios setores do Saae visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pelo mesmo;

7.26 - gerenciar ag0es de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando os
programas e sua execu¢do bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servicos prestados aos usuarios;

7.27 - acompanhar a execucao de projetos executados por terceiros;

7.28 - desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

7.29 - desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execuc¢do de acordo com a politica
fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servicos, reducdo dos custos e, em
consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servicos prestados a populacgéo;

7.30 - exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

7.31 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

7.32 - manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcangados;

7.33 - realizar a mensuragdo dos bens patrimoniais desta Autarquia de forma a constatar o valor
monetario dos itens através da aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em analises
qualitativas e quantitativas;

7.34 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

7.35 - zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas e orientando
tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos
usuarios;

7.36 - cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

7.37 - zelar pela conservacgao e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax, entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos;

7.38 - zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho; e

7.39 - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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‘ 1. Cargo: ENGENHEIRO SANITARISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, executar e dirigir projetos
de engenharia destinados a construcdo, funcionamento e manutencéo dos sistemas de abastecimento
de &gua e de esgotos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior de Engenharia Sanitaria ou Curso Superior de Engenharia com
especializacdo na area.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de textos,
planilhas eletrdnicas e internet.

. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe 1.

ol

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocéo - da Classe | para a Classe II.

6. Definicao das Classes I e I1.

Classe | (nivel inicial da carreira) — NS I — compreende as atribui¢cfes que exigem
aplicacdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucdo
conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob
orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente,
carater geral e esporéddico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o
periodo necesséario & integracdo do profissional & cultura, objetivos e préaticas de
trabalho da instituig&o.

Classe 11 (nivel intermediario da carreira) — NS Il — compreende as atribui¢Ges que
exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugbes. As
atribuicBes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

7. Atribuic0es tipicas:
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7.1 - estudar as condicGes requeridas para o funcionamento das instalagcbes de filtragem e
distribuicdo de 4gua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras construcGes de saneamento;
7.2 - elaborar esbocos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros subsidios técnicos necessarios
a fiscalizacdo e ao desenvolvimento da obra;

7.3 - projetar as instalaces e 0s equipamentos sanitarios, determinando dimensdes, volume, forma
e demais caracteristicas, exceto calculos estruturais;

7.4 - preparar previsoes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento,
manutencdo e reparo das instalacbes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando
materiais, custos e mao-de-obra necessarios;

7.5 - acompanhar a construcdo, montagem, funcionamento, manutencéo e reparo das instalacGes e
equipamentos sanitarios, de modo a garantir a observancia de especificacdes técnicas e normas de
seguranca;

7.6 - fiscalizar projetos de construcdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais instalacGes
sanitarias de edificios comerciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a assegurar 0
atendimento dos requisitos técnicos e legais;

7.7 - inspecionar pocos, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia
de focos de contaminacdo, para fins de verificacdo de necessidade de canais de drenagem e de obras
de escoamento de esgotos;

7.8 - inspecionar bacias hidrograficas, rios, lagoas, reservatorios, estaces de tratamento de &gua e
outros, visando garantir niveis de qualidade da agua para consumo residencial, industrial e da
agricultura;

7.9 - planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuacdo,
acompanhando e avaliando as acfes desenvolvidas, elaborando relatorios e fornecendo subsidios
que visem a elaboracdo de novas politicas de acdo ou o aperfeicoamento e a extin¢do das existentes,
para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos;

7.10 - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

7.11 - elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos a sua area de
atuacdo;

7.12 - realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

7.13 - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua rea de atuag&o;

7.14 - participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e
de educacéo continuada;

7.15 - participar de grupos de trabalho e / ou reunibes com unidades do Saae e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicGes sobre
situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacgdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;
7.16 - participar da formulacao de politicas pablicas e de planos de desenvolvimento;

7.17 - participar de atividades em equipes multidisciplinares;

7.18 - desenvolver atividades em parceria com 0s varios setores do Saae visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pelo mesmo;
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7.19 - gerenciar acdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e controlando os
programas e sua execucdo bem como avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos prestados aos usuarios;

7.20 - acompanhar a execucao de projetos executados por terceiros;

7.21 - desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

7.22 - desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucdo de acordo com a politica
fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos, redugdo dos custos e, em
consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servicos prestados a populacéo;

7.23 - exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

7.24 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

7.25 - manter a chefia informada sobre 0 andamento dos trabalhos e dos resultados alcangados;

7.26 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

7.27 - zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas e orientando
tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos
usuarios;

7.28 - cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

7.29 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax, entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos; e

7.30 - realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL TECNICO
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| 1. Cargo: TECNICO EM SANEAMENTO

2. Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades técnicas de sua area de
especializacédo, desenvolvendo tarefas que requeiram certo grau de autonomia, sob supervisao.

3. Areas de Formacdo / Especialidades / Areas de atuacio: edificacdes, informatica, seguranca do
trabalho, quimica e meio ambiente.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo: Ensino Médio Completo, acrescido de curso de técnico, de acordo com a area de atuagdo e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.

e Outros requisitos:
e conhecimentos de informatica em especial de editor de textos, planilhas eletronicas e Internet.

e atuar nas areas de Informatica, Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente, possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo — CNH — para condugdo de veiculos na categoria “B”

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe I.

»

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

Promocé&o: da Classe | para a Classe Il.

7. Definicéo das Classes I e 11:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicGes que exigem aplicacdo de conhecimentos
administrativos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos séo, em geral,
de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico.
A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integragdo do profissional a
cultura, objetivos e préticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribui¢cGes que exigem pleno conhecimento das
rotinas administrativas e das varias etapas e inter-relacbes que envolvem os processos de trabalho
administrativo das unidades organizacionais da Instituicdo. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa
e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

8. Atribuicdes tipicas:

8.1 - quando na area de edificagdes:

8.1.2 - auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizac&o de obras do Saae;
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8.1.3 - preparar estimativas de quantidade de materiais e mao de obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de propostas de execugdo de
obras;

8.1.4 - participar da elaboragéo de estudos e projetos de engenharia;

8.1.5 - executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em esbocos e
especificacbes fornecidos por engenheiros, arquitetos ou técnicos, utilizando equipamentos
convencionais de desenho ou sistemas informatizados com softwares especificos de desenho;

8.1.6 - desenvolver desenhos técnicos, consultando livros, catalogos técnicos e especificacdes,
observando originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

8.1.7 - arquivar ou orientar o arquivamento de desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos,
dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

8.1.8 - coordenar e instruir equipes de trabalho na execucéo de projetos de campo;

8.1.9 - controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se
estdo dentro das especificagdes técnicas requeridas;

8.1.10 - proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca;

8.1.11 - proceder a pré-analise de projetos de construcéo civil;

8.1.12 - emitir laudos técnicos de vistoria de caixas separadoras de agua e 6leo, a fim de proceder
com a liberacdo do inicio das atividades dos estabelecimentos comerciais e industriais;

8.1.13 - realizar estudos em obras, efetuando medicBes, calculos e andlises de solo, segundo
orientacdo do engenheiro responsavel;

8.1.14- realizar medicdo de servicos e materiais de acordo com 0s cronogramas das obras, para
verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

8.1.15 - avaliar a composicao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacéo;

8.1.16 - participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de custos, projetos e
parecer técnico;

8.1.17 - acompanhar o levantamento planialtimétrico da rede de esgoto nos bairros onde ainda néao
esta instalada, a fim de garantir a ampliacdo da rede para esses bairros;

8.1.18 - fotografar obras em andamento para registro; e

8.1.19 - executar outras atribuicdes afins.

8.2 - quando na &rea de seguranca do trabalho:

8.2.1 - inspecionar as areas, instalacbes e equipamentos do Saae, observando as condicdes de
seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

8.2.2 - -recomendar a compra e utilizacdo, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos
equipamentos de protecédo individual e coletivo;

8.2.3 - instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de
prevencdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente
em casos de emergéncia;

8.2.4 - estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

8.2.5 - investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocgdo das
providéncias cabiveis;
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8.2.6 - vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencdo, substituicdo e
modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicdes de utilizacdo;

8.2.7 - realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

8.2.8 - acompanhar os processos de imunizagdes periodicas inerentes as fungdes dos servidores do
Saae, a fim de garantir que os agentes patoldgicos ndo incidam sobre os servidores;

8.2.9 - registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranca;
8.2.10 - elaborar documentacéo relativa a seguranca do trabalho do Saae;

8.2.11 - verificar a documentacao relativa a seguranca do trabalho de contratados;

8.2.12 - manter contatos com 0s servicos de outra institui¢do, utilizando os meios de comunicagao
oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;

8.2.13 - coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confec¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencdo de
acidentes;

8.2.14 - participar de reunides e treinamentos sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados
relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca
propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

8.2.15 - participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de custos, projetos e
parecer técnico;

8.2.16 - organizar e ministrar palestras sobre seguranca do trabalho; e

8.2.17 - executar outras atribuicdes afins.

8.3 - quando na &rea de informatica:

8.3.1 - manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender as
necessidades de equipamentos de informatica e de softwares do Saae;

8.3.2 - participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares
para o Saae;

8.3.3 - participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades do Saae;

8.3.4 - instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pelo Saae, de
acordo com a orientacdo recebida;

8.3.5 - auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizacdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacéo de escritdrio, editores
de texto, planilhas eletrdnicas e softwares de apresentagdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores do Saae;

8.3.6 - conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica do Saae para os locais
indicados;

8.3.7 - fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores do
Saae;

8.3.8 - retirar programas nocivos aos sistemas utilizados no Saae;

8.3.9 - participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para
a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas do Saae;
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8.3.10 - participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares pelo Saae;

8.3.11 - elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados no Saae;

8.3.12 - fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais, diagnosticando problemas,
orientando usuérios, eliminando falhas, fornecendo informagdes de problemas diagnosticados para
outras areas, acompanhando a solucédo de problemas, fornecendo suporte ao desenvolvimento de projetos,
desenvolvendo programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario;

8.3.13 - configurar recursos do ambiente computacional, configurando sistema operacional,
equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e periféricos, parametros e perfis
de usuarios de redes locais, parametros e perfis de usuarios de sistemas operacionais, aplicativos e
mecanismos de seguranca;

8.3.14 - gerenciar a seguranca de ambiente computacional, elaborando procedimentos de copia de
segurancga e recuperac¢do, definindo normas de seguranca de acesso a recursos, perfil de usuarios de
sistemas de banco de dados, rede de computadores e sistemas operacionais, padronizando c6digos
de usuarios e grupos e tipos de autenticacdo de usuario;

8.3.15 - instalar sistemas computacionais, instalando sistema operacional, servigos de rede de
computadores, sistemas de banco de dados e equipamentos de conectividade, placas, componentes,
periféricos, aplicativos e correcdes de sistemas computacionais;

8.3.16 - manter contato com usuarios para conhecer suas necessidades;

8.3.17 - determinar a configuracdo adequada do equipamento que constituira a rede;

8.3.18 - garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomadas de rede, placas,
entre outros;

8.3.19 - garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais;

8.3.20 - garantir acesso a Internet a todos os usuarios da rede interna;

8.3.21 - cadastrar os usuarios e suas senhas e codigos que lhes permitam trabalhar na rede;

8.3.22 - verificar tempos de resposta da rede;

8.3.23 - definir modos de realizar as trocas de mensagem;

8.3.24 - detectar problema de trafego localiza-los e soluciona-los;

8.3.25 - gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de webdesigner.

8.3.26 - auxiliar na manutencdo do site do Saae, garantindo a acessibilidade, seguranca e
atualizacao das informac0es contidas; e

8.3.27 - executar outras atribuicdes afins.

8.4 - quando na area de quimica:

8.4.1 - executar a limpeza, desinfec¢do e esterilizagdo dos aparelhos e utensilios de laboratérios;
8.4.2 - orientar quanto a limpeza e / ou desinfeccao das instalagdes do laboratorio;

8.4.3 - executar a pesagem de matérias-primas, suas misturas e filtracdes;

8.4.4 - controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no tratamento da agua
e/ou esgoto, mediante a realizagdo de analises fisico-quimicas e analises microbioldgicas;

8.4.5 - realizar andlises, exames, testes e outros na agua distribuida a populagdo, objetivando a
manutencdo e a melhoria da sua qualidade;

8.4.6 - orientar o tratamento da agua, quanto as quantidades determinadas de produtos quimicos de
tratamento tais como cal, cloro, flGor, sulfato ou outros produtos quimicos;
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8.4.7 - controlar o estoque de reagentes e outros materiais de uso nas unidades, solicitando sua
reposi¢do quando necessario;

8.4.8 - inspecionar 0s mananciais de agua utilizados no abastecimento e 0s receptores dos esgotos,
8.4.9 - realizar ensaios e pesquisas em geral e promover o desenvolvimento de métodos e produtos
relacionados com o seu trabalho;

8.4.10 - fazer a interpretagdo dos exames, andlises e testes, utilizando seus conhecimentos técnicos
e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e assinando-os;

8.4.11 - orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as melhores técnicas e
acompanhado o desenvolvimento dos servicos realizados;

8.4.12 - fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos,

8.4.13 - providenciar o conserto e a manutencdo dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

8.4.14 - cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

8.4.15 - zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

8.4.16 - realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, para proceder
aos testes, analises, exames e amostras de laboratorio;

8.4.17 - manipular substancias quimicas, dosando-as de acordo com as especificacdes, utilizando
instrumentos e utensilios apropriados, e submetendo-os a fonte de calor para obter os relativos
necessarios a realizacao dos testes, analises e provas de laboratério;

8.4.18 - realizar as analises fisico-quimicas e as analises microbiolégicas da agua;

8.4.19 - realizar a analise ou exame na agua residual, para controlar a sua qualidade, visando o seu
retorno a0 meio ambiente;

8.4.20 - proceder a esterilizacdo do material, aparelhos e equipamentos em uso, bem como das
dependéncias do laboratério; e

8.4.21 - executar outras atribuicdes afins.

8.5 - quando na area de meio ambiente:

8.5.1 - auxiliar na aplicacdo e fiscalizacdo da legislacdo ambiental, a fim de identificar situacGes de
risco ambiental;

8.5.2 - participar de processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e
levantamentos meteorolégicos;

8.5.3 - participar da implementacdo do Sistema de Gestdo Ambiental — SGA,

8.5.4 - participar de agdes de controle de emissdo de poluentes, residuos e procedimentos de
remediacao;

8.5.5 - participar da execucdo de programas relacionados a prevencdo da poluicdo, educacédo
ambiental, avaliagcdo e controle de riscos ambientais, preservagéo e gestdo ambiental;

8.5.6 - realizar, sob orientacdo, coleta, selecdo e tratamento de dados relativos a area ambiental a
fim de prevenir danos;

8.5.7 - realizar palestras de educacdo ambiental;

8.5.8 - realizar visitas técnicas as empresas que fornecem materiais ao Saae, para qualificacdo de
produtos quando necessario;

8.5.9 - fazer contato com empresas especializadas para destinacdo correta dos residuos,
identificando os locais adequados;

8.5.10 - executar e relatar auditorias, com base em lista de verificagdes;
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8.5.11 - promover eventos e outras acdes de educacdo ambiental, a fim de conscientizar a populacéo
e outras instituicdes publicas; e
8.5.12 - executar outras atribuicdes afins.

8.6 - atribuicGes comuns a todas as areas:

8.6.1 - participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

8.6.2 - participar da realizacdo de estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

8.6.3 - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

8.6.4 - participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de desenvolvimento e
de educacéo continuada;

8.6.5 - participar de grupos de trabalho e / ou reunides com unidades do Saae e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes e / ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho;
8.6.6 - participar de atividades em equipes multidisciplinares;

8.6.7 - acompanhar a execucado de projetos executados por terceiros;

8.6.8 - desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

8.6.9 - participar do desenvolvimento de atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de
equipamentos, materiais e de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua
execucdo de acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos,
reducdo dos custos e, em consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos
prestados a populacéo;

8.6.10 - exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

8.6.11 - utilizar equipamentos de prote¢do individual no desenvolvimento de suas atribui¢cdes bem
como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

8.6.12 - manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcancados;
8.6.13 - zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas de problemas e orientando
tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor atendimento aos
usuarios;

8.6.14 - participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pelo Saae;

8.6.15 - cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

8.6.16 - zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

8.6.17 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae; e

8.6.18 - realizar outras atribuicfes compativeis com sua especializacéo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL
FISCALIZACAO
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1. Cargo: FISCAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer a leitura, o registro e a marcacéo de
medidas hidrométricas e a distribuicdo de contas de agua para pagamento, bem como, a fiscaliza¢do do uso
apropriado de hidrémetros e instalaces de agua e esgoto.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino Fundamental Completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitacdo para
conducdo de veiculos na categoria “A” ou “B”.

Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocé&o - da Classe | para a Classe Il.

6. Definicdo das Classes 1 e 11:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicGes que exigem aplicacdo de conhecimentos
administrativos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral,
de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulagdo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico.
A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a
cultura, objetivos e préaticas de trabalho da instituicdo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribui¢cGes que exigem pleno conhecimento das
rotinas administrativas e das varias etapas e inter-relacbes que envolvem os processos de trabalho
administrativo das unidades organizacionais da Instituicdo. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa
e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

\ 7. Atribuicdes tipicas

7.1 quanto as atividades de fiscalizagdo comercial:

7.1.1 - ler e registrar, periodicamente, a marcacao apresentada pelo hidrémetro manualmente em
planilhas ou digitando os dados no microcoletor, de acordo com a rota de leitura preestabelecida;
7.1.2 - verificar e registrar a existéncia de ligacGes clandestinas e outras irregularidades e outras
irregularidades observadas em hidrometros, para que se possa tomar as providéncias cabiveis;

52



7.1.3 - comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verificada no hidrémetro, bem como
informar o motivo da impossibilidade de execugéo de determinadas leituras;

7.1.4 - emitir e distribuir contas de agua aos usuarios de acordo com cronograma e rota de entrega
preestabelecida;

7.1.5 - devolver a chefia imediata as contas nao entregues, justificando a ocorréncia;

7.1.6 - levantar informacdes de campo para inscricao e atualizagdo de cadastro de usuarios;

7.1.7 - solicitar a instalacdo ou substituicdo de hidrometros sob suspeita de adulteracao;

7.1.8 - entregar autos de infracéo, e notificagdes de corte, de acordo com as normas e regulamentos
em vigor;

7.1.9 - realizar inspecBes em imdveis visando verificar seu tipo de uso para a determinacdo de
categorias de servicos e a adequacdo do seu uso as taxas estabelecidas;

7.1.10 - informar aos setores competentes a necessidade de cortes e de retirada, colocacéo,
reposicdo e recuperacdo de hidrémetros;

7.1.11 - anotar a quantidade de pecas, pessoas, economias, instalacfes hidraulicas e sanitarias em
prédios, residéncias e outras instalacbes que utilizem os servicos de agua, para subsidiar
levantamentos estatisticos de consumo e poder dimensionar o tipo de hidrémetro que serd instalado;
7.1.12 - preencher os boletins de cadastro, a fim de registrar novos usuarios das redes de agua;
7.1.13 - entregar notificacbes aos usudrios, alertando-os quanto ao consumo excessivo de agua,
substituicdo de hidrémetros e ligacdes clandestinas de ramais de agua; e

7.1.14 - executar outras atribuicdes afins.

7.2 - quanto as atividades de fiscalizacéo operacional:

7.2.1 - verificar e registrar a existéncia de ligac6es clandestinas e outras irregularidades e outras
irregularidades observadas em ramais, para que se possa tomar as providéncias cabiveis;

7.2.2 - fiscalizar o despejo de aguas pluviais nas instalacdes de esgoto sanitario e 0 cumprimento
das demais normas e exigéncias previstas no regulamento em vigor;

7.2.3 - fiscalizar oficinas, lavadores e postos sobre caixa separadora de 6leo;

7.2.4 - verificar e registrar existéncia de entulhos e sinais de esgoto em rede pluvial, para que se
possa tomar as providéncias cabiveis; e

7.2.5 - executar outras atribuicdes afins.
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7.3 - quanto as atividades de geofonador:

7.3.1 - realizar pesquisas de vazamento de agua utilizando equipamentos como o geofone mecanico
e eletrbnico, haste de escuta, localizador de massa metalica, manémetro, equipamentos eletrénicos e
demais complementos para localizar pontos suspeitos de vazamentos de agua;

7.3.2 - realizar a medicdo de pressé@o em ramais prediais ou pontos apropriados para verificar as
condicdes de abastecimento de agua;

7.3.3 - realizar vistorias de vazamento ou infiltragdo de agua atendendo a solicitacfes de clientes e
usuarios;

7.3.4 - estudar mapas topograficos, cadastros do sistema de abastecimento de agua a fim de auxiliar
na identificacdo de problemas de desabastecimento, vazamentos e infiltraces com maior agilidade;
7.3.5 - acompanhar equipes de pitometria na realizacdo de testes especificos no diagnostico
operacional do sistema de abastecimento de agua verificando caracteristicas de abastecimento e
realizando pesquisas acusticas; e

7.3.6 - executar outras atribuicdes afins.

7.4 - atribuicbes comuns a todas as areas:

7.4.1 - encaminhar a autoridade competente a relacdo de infracdes detectadas para aplicacdo de
multas e sanc¢des;

7.4.2 - prestar informacgdes simples que Ihe forem pedidas pelos usuérios e aquelas que fugirem de
sua alcada levar a conhecimento da chefia ou sugerir ao usuario que procure a unidade competente
pela prestacdo de informacdes sobre os servigos do Saae;

7.4.3 - cumprir as hormas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

7.4.4 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

7.4.5 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax, dentre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos; e

7.4.6 - executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
TRANSPORTES
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| 1. Cargo: MOTORISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de transporte
de passageiros, pequenos ou grandes, ou de transporte de cargas leves ou pesadas.

3. Requisitos para provimento:

e Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitacdo para condugéo
de veiculos na categoria “C” ou “D”’.

e Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo

comprovadas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

4. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

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

6.2 - verificar diariamente as condicBes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacéo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento
de combustivel, entre outros;

6.3 - dirigir automoveis, caminhonetes, caminh@es e demais veiculos de transporte de passageiros e
de cargas;

6.4 - conduzir os servidores do Saae, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

6.5 - conduzir caminhdes, verificando diariamente as condi¢Ges de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem,
nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

6.6 - zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solucéo
de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;
6.7 - orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos as pessoas e aos materiais transportados;

6.8 - observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
6.9 - fazer pequenos reparos de urgéncia;

6.10 - manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢fes de uso, levando-o a
manutencado sempre que Necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;
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6.11 - anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

6.12 - recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

6.13 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.14 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar &reas que envolvam
necessidade de protecao;

6.15 - zelar pela conservagdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados, comunicando
qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja
providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos; e

6.16 - executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS GERAIS
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1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza, copa e
cozinha simples.

3. Requisito para provimento:
e Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

4. Recrutamento:
e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

6.1 - quando em atividades de copa e cozinha:

6.1.1 - preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores;

6.1.2 - lavar copos, Xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

6.1.3 - arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, Xicaras, pratos, bules, acucareiros e
garrafas térmicas;

6.1.4 - lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;

6.1.5 - manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

6.1.6 - auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando alimentos; e

6.1.7 - auxiliar o recebimento e estocagem de alimentos verificando, diariamente, os prazos de
validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua reposicéo.

6.2 - quando em atividades de limpeza:

6.2.1 - percorrer as dependéncias do Saae, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

6.2.2 - limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicOes de asseio requeridas;

6.2.3 - realizar a limpeza e higienizacdo de todas as dependéncias do Saae, seguindo sempre as
normas proprias de cada unidade conforme determinagao superior;

6.2.4 - esfregar chdo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que
couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar os prédios
municipais;

6.2.5 - aplicar cera e lustrar chdo e moveis;
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6.2.6 - conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabdo, sabonete,
toalhas, panos de méo, de copa e de ch&o, papel toalha e papel higiénico;

6.2.7 - auxiliar nas tarefas de limpeza e higienizacdo e desinfeccdo de vidracaria — frascos, tubos de
ensaios, baldes e outros, de acordo com determinagdo superior e observadas as normas
determinadas para o setor;

6.2.8 - auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizacdo dos laboratérios de analises,
arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando, entregando e descarregando materiais,
observando cuidados com materiais e produtos, de acordo com as normas do setor;

6.2.9 - recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes; e

6.2.10 - coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nas
dependéncias do Saae, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicdo final, conforme
orientacdo superior;

6.3 - atribui¢Ges comuns a todas as areas:

6.3.1 - verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;
6.3.2 - manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

6.3.3 - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

6.3.4 - zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condicBes de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios ao exercicio de
suas atividades;

6.3.5 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

6.3.6 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados, comunicando
qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada no préprio local, a fim de que seja
providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

6.3.7 - respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

6.3.8 - executar outras atribuigdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO
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1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio
técnico-administrativo desenvolvendo atividades que requeiram grau de autonomia, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo — Ensino Médio Completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de textos, planilhas
eletrbnicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocéo - da Classe | para a Classe Il.

6. Definicdo das Classes 1 e 11:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicGes que exigem aplicacdo de conhecimentos
administrativos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral,
de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico.
A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a
cultura, objetivos e préticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribui¢cGes que exigem pleno conhecimento das
rotinas administrativas e das varias etapas e inter-relacfes que envolvem os processos de trabalho
administrativo das unidades organizacionais da Instituicdo. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa
e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.
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| 7. Atribuicdes tipicas

7.1 - elaborar escala de servigo da unidade, coordenando a execucdo das rotinas diarias;
7.2 - elaborar demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios;
7.3 - redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 0rgao;
7.4 - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;
7.5 - coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de documentos em arquivos especificos;
7.6 - manter atualizados cadastros que armazenem dados informatizados, bem como emitir
relatorios;
7.7 - elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral,
7.8 - elaborar ou colaborar na elaboracédo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;
7.9 - colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servigos nas unidades do Saae;
7.10 - manter atualizado o cadastro de usuarios dos servigos prestados pela Autarquia;
7.11 - elaborar relatérios de consumo mensal dos usuarios e das atividades dos leituristas, por meio
do recebimento, analise e envio de grades de leitura dos hidrometros;
7.12 - solicitar ligacdo de agua, esgoto e mudanca de cavalete através do preenchimento de
formuléarios préprios;
7.13- confrontar a listagem de corte e fornecimento de agua com a listagem de contas pagas para
solicitar o fechamento das ligacGes nas residéncias dos usuarios em atraso;
7.14 - fazer as correcOes necessarias nas contas de agua que foram emitidas de forma incorreta;
7.15 - preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Autarquia, especificando 0s
saldos, para facilitar o controle financeiro;
7.16 - fazer célculos de multas e reajustes, aplicando taxas e indices correspondentes;
7.17 - realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancarios;
7.18 - emitir ordens de pagamentos, documentos de ordem de crédito, livro de caixa diério, bem
como controlar cheques emitidos e aplicac@es financeiras;
7.19 - articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informacdes sobre o
movimento das contas da Autarquia;
7.20 - preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo Saae, especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro;
7.21 - manter atualizados arquivos, fichas e assentamentos funcionais;
7.22 - conferir a anotacdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando por sua
atualizacao;
7.23 - preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Autarquia, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;
7.24 - executar a remessa de cobrancas de débito e de outros documentos;
7.25 - realizar empenho e sub empenho, lancando e atualizando dados de servigos, materiais e
outras despesas a serem executadas e pagas, a fim de garantir a aquisicéo de bens e servicos;
7.26 - preencher formularios proprios de Ordem de Pagamento Bancéria, Notas de Débito, entre
outros, bem como enviar os documentos preenchidos ao profissional responsavel pela conferéncia e
autorizacdo;
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7.27 - atender aos usuarios, prestando informacdes sobre cobrancas realizadas, dividas existentes,
procedimentos do Saae e outras solicitadas;

7.28 - executar, sob supervisdo, a manutencao do cadastro de ligacfes de dgua, conferindo os dados
coletados e realizando as alteracBes, quando necessarias, a fim de assegurar a atualizagdo do
cadastro;

7.29 - realizar o recadastramento dos usuarios, incluindo nos respectivos sistemas os dados
extraidos in loco através dos coletores de dados;

7.30 - efetuar e examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

7.31 - realizar as atividades para pagamento de fornecedores, preenchendo formularios, alimentando
planilhas de controle, verificando documentos, colhendo assinaturas necessarias, emitindo cheques,
e outras atividades que garantem a assertividade do processo;

7.32 - orientar a emissdo e a remessa de avisos de vencimento, cobranca de notas de débitos, guias
de recolhimento e demais taxas expedidos pelo Saae;

7.33 - manter contato com outros servicos de agua e esgoto para trocar informacdes sobre pregos
das tarifas, da legislacdo existente e demais aspectos dos servicos prestados pela instituicdo, para
subsidiar a diretoria do Saae nas decisdes que envolvam esses aspectos e fomentar o intercambio de
informacdes, novas praticas e ideias;

7.34 - recolher a documentacéo dos fornecedores, de acordo com a Lei Federal n 8.666/93 e suas
alteracdes, para fins de cadastro;

7.35 - disponibilizar aos fornecedores a carta de inscricdo no cadastro da Autarquia para que estes
possam participar das licitacoes;

7.36 - elaborar ou participar da elaboracéo da folha de pagamento;

7.1 - controlar a frequéncia dos servidores do Saae e de outras instituicbes a que eles estejam
cedidos;

7.37 - organizar a realizacdo de exames periddicos de salde;

7.38 - realizar contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria, licengas prémios e outros
beneficios e vantagem;

7.39 - fazer célculos de valores de aquisicdo de vales-transportes, refeicdo e de compras, bem como
efetivar a aquisicdo referente a estes;

7.40 - acompanhar o pagamento de proventos aos inativos e pensionistas;

7.41 - fazer o controle dos servidores afastados por licenca médica;

7.42 - realizar sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicao de material;

7.43 - orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

7.44 - emitir a relacdo dos estoques para inventario de material,

7.45 - elaborar editais, contratos e aditivos;

7.46 - conferir diariamente os relatorios de entrada e saida de material do almoxarifado;

7.47 - verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias,
calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposi¢éo;

7.48 - controlar o consumo de combustiveis;

7.49 - controlar a entrada, saida e transito dos veiculos do Saae, discriminando as atividades
realizadas e o tempo gasto na execucdo das mesmas, para subsidiar calculo de custos;

7.50 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de segurancga e higiene no trabalho;
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7.51 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar &reas que envolvam
necessidade de protecao;

7.52 - zelar pela conservacgdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
néo prejudicar os trabalhos;

7.53 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae; e

7.54 - executar outras atribuicoes afins.
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1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
rotineiras de apoio administrativo que envolvam menor grau de complexidade.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo: Ensino Fundamental Completo.
Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a Classe I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.
Promocé&o: da Classe | para a Classe Il.

6. Definicéo das Classes | e 11:

Classe I (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de conhecimentos
administrativos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral,
de féacil resolugdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicBes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico.
A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a
cultura, objetivos e préaticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) - compreende as atribui¢cGes que exigem pleno conhecimento das
rotinas administrativas e das varias etapas e inter-relacbes que envolvem os processos de trabalho
administrativo das unidades organizacionais da Instituicdo. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa
e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacéo de novas tecnologias e casos semelhantes.

7. Atribuicdes tipicas:

7.1 - atender ao publico, interno e externo, prestando informac6es, anotando recados, recebendo

correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

7.2 - receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

7.3 - atender ao publico, informando sobre o pagamento de contas, processos e outros assuntos

relacionados com seu trabalho;

7.4 - atender as chamadas telefonicas, anotando ou transmitindo recados, para obter ou fornecer

informacdes;

7.5 - recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes

informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados
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bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para
possibilitar o controle dos mesmos;

7.6 - manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades do Saae,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacfes e encaminhamentos; estabelecer
contatos com outros 0rgéos;

7.7 - executar outras atribuicdes afins.

7.8 - arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
Autarquia, segundo normas preestabelecidas e orientagdes recebidas;

7.9 - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis verificando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

7.10 - autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s &s unidades ou aos superiores competentes;

7.11 - auxiliar no controle de documentos, organizando-os em arquivos;

7.12 - verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;

7.13 - ler diariamente as publicacbes oficiais, recortando as noticias e informes de interesse do
Saae, bem como organizar arquivo contendo as informagdes destacadas;

7.14 - receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

7.15 - controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificacbes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita correspondéncia as
necessidades do Saae;

7.16 - entregar materiais aos requisitantes;

7.17 - proceder a troca de materiais e pecas solicitadas pelos requisitantes;

7.18 - prestar informacdes aos usurios internos e externos sobre os materiais e pecas utilizados nas
atividades e servicos prestados pela Autarquia;

7.19 - organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodagao
de forma adequada, a fim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

7.20 - fazer o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente
0s registros e outros dados pertinentes a fim de manter atualizados o0s controles de materiais;

7.21 - zelar pela conservacdo do material estocado providenciando as condi¢Bes necessarias para
evitar deterioramento e perda;

7.22 - efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas,
lancando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e elaboracéo dos
inventarios;

7.23 - auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a entrega, o
armazenamento e a atualizacdo do sistema, bem como verificando os prazos de validade dos
materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques, garantindo coeréncia com as
ordens de compra e notas ficais;

7.24 - efetuar levantamentos periodicos para obter informacGes exatas sobre a situacdo real do
almoxarifado;

7.25 - efetuar o pagamento de pequenas despesas, para garantir maior agilidade e rapidez na
aquisicdo de pequenos materiais e servigos que apdiam e melhoram os processos administrativos;
7.26 - acompanhar os contratos firmados entre o Saae e 0s fornecedores, observando o prazo de
entrega dos materiais, da execucéo dos servicos e de pagamento;
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7.27 - realizar o controle da documentacdo referente a entrada e a saida de material, fazendo
anotagdes em formularios proprios, arquivando guias e outros documentos de controle de material,
recebidos ou emitidos;

7.28 - executar outras atribuicoes afins.

7.29 - operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, atendendo com agilidade as solicitagdes de atualizagcdo de dados,
emissdo de ordens de servico, emissdo de boletos de pagamento e geracédo de relatorios diversos;
7.30 - digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

7.31 - redigir, sob supervisdo, oficios para cobranca bancaria, identificando as divergéncias
existentes tais como pagamento a menor, ndo cobranca de multas, entre outras, para que o banco
possa fazer as correcdes necessarias; consultar registros e processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico, para coletar informacdes;

7.32 - registrar as informacdes referentes a vida funcional dos servidores, por meio da apuracao e
controle de ponto, controle de abonos, férias, auxilios, folgas, dentre outros, a fim de manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

7.33 - colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
unidade administrativa;

7.34 - realizar, eventualmente, servicos externos com veiculo para conducédo de servidores, entrega
de documentos e ida as agéncias bancarias para pagamentos e operacdes diversas;

7.35 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

7.36 - utilizar e conservar 0s equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

7.37 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos;

7.38 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae; e

7.39 - executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL
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1. Cargo: AGENTE OPERACIONAL

2. Descrigdo sintética: compreende o0s cargos que tém como atribui¢do de executar trabalhos de alvenaria
nas obras e construgdes realizadas pelo Saae; nos trabalhos de pintura de paredes e outras superficies;
expansdo e manutencao de agua e redes de esgoto.

3. Requisito para provimento:
e Instrugéo - Ensino Fundamental Completo.

e Outros requisitos: conhecimento basico de nivelamento de vala.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

6.1 - quanto aos servigos de alvenaria:

6.1.1 - executar servicos de reparos, construcgdo, reconstitui¢do, demolicéo e edificacdo de obras de
alvenaria;

6.1.2 - executar servicos de revestimentos de paredes, pisos e tetos;

6.1.3 - preparar argamassa e concreto;

6.1.4 - fazer assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, manilhas, bloquetes, entre outros materiais;
6.1.5 - executar trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo;

6.1.6 - construir caixas coletoras de agua pluvial, através do nivelamento e esquadrejamento de
paredes, a fim de permitir o perfeito funcionamento do sistema pluvial;

6.1.7 - construir caixas de visita;

6.1.8 - assentar manilhas, com o objetivo de escoar a agua de chuva,

6.1.9 - confeccionar e reparar calcadas e sarjetas;

6.1.10 - construir bases para caixas d’agua, para fazer a alocagao correta da caixa;

6.1.11 - armar ferragens para colocacdo de tampas de bueiros, garantindo a vedacdo correta do
sistema pluvial e de esgoto;

6.1.12 - confeccionar formas para fazer tampas de caixas de tamanhos pequenos; e

6.1.13 - executar outras atribuicdes afins.

6.2 - quanto aos servigos de encanador:

6.2.1 - instalar e fazer a conservacgdo de sistemas de tubulacdo de material metélico e ndo metélico,
de alta ou baixa pressao;
6.2.2 - fazer a marcagéo, unido e vedacdo de tubos, riscando-os, soldando-0s ou juntando-os;
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6.2.3 - instalar condutores, caixas d’agua e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas;
6.2.4 - executar manutencdo das instalagGes, substituindo ou reparando partes componentes, como
tubulacgbes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

6.2.5 - eliminar vazamentos em redes, ramais e registros, utilizando ferramentas e procedimentos
especificos, para que o fornecimento de agua se regularize;

6.2.6 - montar tubulacGes de redes e ramais, garantindo a regularidade do abastecimento de &gua;
6.2.7 - executar o assentamento de tubos, manilhas e conexdes;

6.2.8 - executar ligagcdes domiciliares utilizando manilhas ou tubo PVC;

6.2.9 - fazer instalacdo de novas redes em diametros diversos;

6.2.10 - executar manutencgéo das ligacGes domiciliares e rede coletora de esgoto;

6.2.11 - realizar a retirada de entulhos, garantindo a limpeza no local de trabalho apos a realizacdo
dos servicos;

6.2.12 - realizar a abertura de valas e buracos nas vias, com ferramentas e procedimentos
especificos, a fim de eliminar vazamentos e instalar redes, ramais e registros d’agua;

6.2.13 - lavar a estacdo de tratamento de &gua, através da utilizacdo de rodos de ferro, para manter
0s decantadores limpos;

6.2.14 - efetuar o corte de agua de usuarios inadimplentes; e

6.2.15 - executar outras atribuicdes afins.

6.3 - atribui¢cbes comuns a todas as areas:

6.3.1 - zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

6.3.2 - manter o local de trabalho limpo e arrumado;

6.3.3 - zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

6.3.4 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.3.5 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

6.3.6 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

6.3.7 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
nédo prejudicar os trabalhos; e

6.3.8 - executar outras atribuicdes afins.
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‘ 1. Cargo: AUXILIAR DE SANEAMENTO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar obras e servicos de melhorias
sanitarias, operar e manter sistemas simplificados de abastecimento de agua em distritos, vilas e povoados.

3. Requisito para provimento:
e Instrucgdo - Ensino Fundamental Completo.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo — para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

6.1 - realizar leitura de hidrébmetros, para averiguacdo mensal do consumo de &gua do usuério e
elaboracdo da conta;

6.2 - fazer o corte, ligacdo ou religacdo de agua, quando autorizado pelos superiores;

6.3 - realizar o servico de entrega de contas de agua;

6.4 - realizar atendimento ao publico, dando informacdes, via telefone ou presencialmente, a
respeito de questdes gerais dos servicos prestados pelo setor;

6.5 - realizar a coleta de agua nas saidas dos tratamentos de mananciais subterraneos e superficiais e
pontas de rede das cidades e distritos, para analise laboratorial e controle da qualidade da agua;

6.6 - realizar o servico de cloracdo nas saidas do tratamento de mananciais subterrdneos e
superficiais, através do processo de diluicdo de cloro em agua e controle de dosagem, a fim de
garantir o tratamento e controle da qualidade da agua;

6.7 - fazer a limpeza de condutores das redes de agua, nascentes e reservatorios;

6.8 - executar consertos em redes de agua, garantindo a regularidade do abastecimento;

6.9 - regular programadores diariamente para evitar desperdicio e falta de abastecimento de agua;
6.10 - auxiliar nos servicos de calgcamento;

6.11 - realizar tarefas de ampliagéo das redes de agua e esgoto;

6.12 - realizar obras e servicos tais como ligacOes prediais de agua e esgoto, privadas, fossas,
instalagOes de tanques, chuveiros, dentre outros;

6.13 - auxiliar na instalagdo de registros e outros acessorios de canalizacdo do sistema de agua e
esgoto;

6.14 - fazer andlises simplificadas de agua, confeccionando relatorios e planilhas, a fim verificar a
qualidade da agua;

6.15 - auxiliar na execucdo de consertos de hidrémetros, vazamento de registros, canos quebrados
Ou com vazamento e outros;
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6.16 - coletar dados visando obtencdo de diagndstico sobre implantacdo de servicos e obras de
melhorias sanitarias;

6.17 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

6.18 - zelar pela guarda e manutencédo dos equipamentos e materiais que utiliza;

6.19 - manter o local de trabalho limpo e arrumado;

6.20 - zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

6.21 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.22 - utilizar e conservar 0s equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes;

6.23 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados,
comunicando qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada no préprio local, a fim
de que seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos; e

6.24 - executar outras atribuicoes afins.
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‘ 1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas bragais
simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como limpeza de ralos, caixas de
passagem e bocas de lobo, bueiros de rede de &gua e esgoto, caixas sépticas e outros, capina e rogada de
terrenos, transporte de materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de
veiculos dentre outras atribuicGes afins.

3. Requisito para provimento:
e Instrugdo - Ensino Fundamental Completo.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo — para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

\ 6. Atribuigdes tipicas:

6.1 - operar radio para comunicacéo;
6.2 - carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construcdo, equipamentos,
produtos para tratamento de agua e esgoto, tubulacdes e outros;
6.3 - molhar plantas e jardins, segundo orientacdo recebida;
6.4 - executar trabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construcdo, ampliacdo, operacdo e
manutencdo dos sistemas das redes de agua e esgoto e drenagem pluvial urbana;
6.5 - preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros;
6.6 - carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo de
massa de cimento, utilizando carrinho de mé&o ou outro;
6.7 - auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocacdo de azulejos e outros;
6.8 - auxiliar na execuc¢do dos servicos de construcdo e manutencdo de muretas para instalacdo de
hidrémetro, bem como auxiliar no seu assentamento;
6.9 - auxiliar o pedreiro a fazer obras de construcdo de predios, reconstrucdo de muros, paredes,
calgcadas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatorios de &gua, caixa d' agua e
esgoto e outras estruturas assemelhadas;
6.10 - auxiliar nos servigos de pintura;
6.11 - auxiliar nos servigos de pavimentacao de ruas;
6.12 - auxiliar na execugédo dos servigos de carpintaria;
6.13 - auxiliar na instalacdo de esquadrias e outras pecas de madeiras, como janelas, portas, e outros
similares;
6.14 - auxiliar na reparacdo e conservacdo de objetos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;
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6.15 - auxiliar na montagem, instalacdo, conservacao e reparacdo de sistemas de tubulacdo de
material metélico e ndo metalico;

6.16 - auxiliar na execucdo dos servicos de instalacdo e conserto de encanamento das redes de agua
e esgotos, manilhas, caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressdo e outros;

6.17 - auxiliar na instalacdo de registros e outros acessorios de canalizacdo do sistema de agua e
esgoto;

6.18 - auxiliar na execucao dos servigos de consertos de hidrémetros, vazamento de registros, canos
quebrados ou com vazamento e outros;

6.19 - fazer a limpeza em elevatorias, decantadores e condutores das redes de agua e esgoto;

6.20 - auxiliar na execucdo dos servicos de instalacdo e reparacdo dos sistemas de rede elétrica em
prédios, obras e equipamentos do Saae;

6.21 - fazer o corte, ligagdo ou religacdo de 4gua, quando autorizado pelos superiores;

6.22 - fazer ligacdo de rede de esgoto, quando autorizado pelos superiores;

6.23 - rogar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estagdo de
tratamento e outros logradouros do Saae;

6.24 - remover a pavimentacdo de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de dgua
ou esgoto;

6.25 - abrir e limpar, valas, valetas, bueiros, manilhas, redes de &gua e esgoto, caixas sépticas e
outros;

6.26 - fazer escavacdo manual para assentamento de tubos e manilhas para expansdo e manutengéo
das redes de agua e esgoto, bem como auxiliar na sua colocacéo;

6.27 - executar 0os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdo de ruas, calcadas,
estradas e outros;

6.28 - auxiliar na construcdo de bueiros, caixas sépticas, tampdes, caixas e pocos de esgoto e outros;
6.29 - operar maquina de servico de corte de pavimento e equipamento de compactacao;

6.30 - executar servicos de limpeza e conservacdo dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do Saae;

6.31 - comunicar ao usudrio a existéncia de débitos pendentes com o Saae; e

6.32 - realizar a verificacdo de hidrdmetros ndo aferidos, conferindo se houve violagédo ou avaria no
equipamento;

6.2 - quando em atividades de operacao de tratamento de esgoto:

6.2.1 - verificar as condicdes de funcionamento dos equipamentos eletromecénicos do sistema de
tratamento de esgotos, lendo a pressdo, vazdo, temperatura, tensdo e outros, para tomar
providéncias, se necessario, e registrar os valores encontrados;

6.2.2 - preparar e aplicar solu¢Bes quimicas, observando pontos de aplicacdo, suas dosagens e 0s
parametros preestabelecidos, para manter os padr@es fisico-quimicos e bioldgicos;

6.2.3 - controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na unidade,
solicitando sua reposic¢éo quanto necessario, para evitar interrupgdo no tratamento;

6.2.4 - verificar descargas de residuos, verificando sua procedéncia e destino, para aplicar o
tratamento adequado;

6.2.5 - efetuar inspegdes de paineis de controle, verificando tensdo, voltagem, bem como leitura dos
indicadores de corrente, temperatura e nivel de 6leo de equipamentos e instalagdes;
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6.2.6 - fazer e manter aceiros em torno das cercas, cavando valas e buracos, visando impedir a
propagacao de incéndios;

6.2.7 - rastelar residuos de grade;

6.2.8 - limpar pogos de sucgéo e drenos, evitando o entupimento dos mesmos;

6.2.9 - fazer a retirada de todo material sobrenadantes;

6.2.10 - rogar as areas da estacdo de tratamento de esgoto;

6.2.11 - realizar a manutencéo da cerca do entorno da estacdo, evitando o acesso de pessoas nao-
6.2.12 - autorizadas e animais;

6.2.13 - lavar casa de bomba em estacdes elevatdrias;

6.2.14 - aplicar inseticidas e veneno para combater o crescimento de mato em passarelas;

6.2.15 - fazer vistoria em emissario de poc¢os de ventilacdo (PV) e se necessario conserta-1os;

6.2.16 - providenciar retirada de cupim e aplicacdo de inseticida;

6.2.17 - realizar lavagem de reservatérios de agua;

6.2.18 - fazer retirada do selo da caixa de secagem e leva-lo para e aterra-lo; e

6.2.19 - executar outras atribuic@es afins.

6.3 - atividades comuns a todas as areas:

6.3.1 - manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;

6.3.2 - zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados,
comunicando qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada no proprio local, a fim
de que seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

6.3.3 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

6.3.4 - manter limpo e arrumado o local de trabalho;

6.3.5 - zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

6.3.6 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.3.7 - requisitar o material necessario a execucado das atribuicdes tipicas da classe; e

6.3.8 - executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: BOMBEIRO HIDRAULICO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuigdo de executar a manutencao preventiva
e correlativa dos conjuntos motobomba do Saae, assim como, manter e conservar tubulaces destinadas a
conducdo de agua, esgoto, cloro-gés, e solugdes quimicas, instalar dosadores de solugdes quimicas e aferir
hidrémetros.

3. Requisito para provimento:
e Instrucgdo - Ensino Médio completo.
e OQutros requisitos: conhecimentos tedricos e praticos na area de atuacao.

4. Recrutamento:
— Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
— Progresséo - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

\ 6. Atribuigdes tipicas:

6.1 - realizar a instalacdo e conservacdo de sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo
metalico, de alta ou baixa pressao;

6.2 - realizar a marcacdo, uniao e vedacao de tubos, riscando-o0s, soldando-0s ou juntando-os;

6.3 - fazer a instalacdo e manutencdo de condutores, redes, ramais de gua, caixas d'agua e outras
partes componentes de instalacdes hidraulicas, utilizando ferramentas adequadas, procedimentos
especificos e conhecimento técnico apropriado, garantindo a regularidade do abastecimento de 4gua
nas residéncias;

6.4 - realizar a instalacdo, manutencdo e substituicdo de registros, tubulacdes, valvulas, juncgdes,
aparelhos, comportas, ventosas, revestimentos isolantes e outros, para controle de presséo e vazao
nas redes hidraulicas;

6.5 - auxiliar na construcdo de caixas protetoras que facilitem a ligagéo ou reforma de padréo de
agua, garantindo um melhor fornecimento e controle de consumo de agua;

6.6 - realizar a instalagdo e manutengao do conjunto de moto bombas, utilizando ferramentas e
procedimentos especificos, substituindo pecas quando necessario, para garantir o bombeamento de
agua, esgoto e solugdes quimicas;

6.7 - auxiliar na instalacdo e montagem dos quadros de controle de bombas;

6.8 - auxiliar na instalagdo e substituicdo de bombas e moto bombas submersiveis em pogos
artesianos;

6.9 - eliminar vazamentos em adutoras, redes e registros de agua, utilizando ferramentas e
procedimentos especificos, a fim de evitar desperdicio de agua, assim como, manter a regularidade
do abastecimento de agua nas residéncias;
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6.10 - realizar a montagem ¢ manuten¢do de cavaletes, barriletes em caixas d’agua, pocos
artesianos, EstacBes de Tratamento de Agua - ETA, Estacdes de Tratamento de Esgoto - ETE,
elevatoria de esgoto, recalque, mangotes, adutora, dentre outros, utilizando ferramentas adequadas,
procedimentos especificos e conhecimento técnico apropriado, garantindo o bombeamento e
distribuicdo de agua, esgoto e solugdes;

6.11 - instalar hidrometros de macro medicdo nas grandes tubulacGes, pocos artesianos, manilhas e
outros, para afericdo do fluxo de agua;

6.12 - auxiliar na instalacdo de hidrémetros entre os ramais e as residéncias, para afericdo de
consumo dos usuarios;

6.13 - realizar a retirada de entulhos, garantindo a limpeza no local de trabalho apds a realizacao
dos servicos;

6.14 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

6.15 - zelar pela guarda e manutengéo dos equipamentos e materiais que utiliza;

6.16 - manter o local de trabalho limpo e arrumado;

6.17 - zelar pela propria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

6.18 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.19 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

6.20 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos; e

6.21 - executar outras atribuicoes afins.
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1. Cargo: ELETRICISTA

2. Descricado sintética: compreende 0s cargos que tém como atribuicdo de planejar e executar as atividades
de instalacdo elétrica em geral, realizar manutencGes preventiva, preditiva e corretiva, instalar sistemas e
componentes elétricos, realizar medicdes e testes, elaborando documentacdo técnica e trabalhando em
conformidade com normas e procedimentos técnicos de qualidade, seguranca, higiene, salde e preservagao
ambiental.

3. Requisito para provimento:
e Instrugdo - Ensino Médio completo.
e Outros requisitos: conhecimentos tedricos e praticos na area de atuacgéo.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

6.1 - instalar fiacdo elétrica, quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de
acordo com plantas, esquemas, especificacbes técnicas e instrucdes recebidas, utilizando
ferramentas manuais e elementos de fixacao;

6.2 - testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do
trabalho executado;

6.3 - reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalacOes elétricas em condi¢des de funcionamento;

6.4 - instalar, montar quadros de comandos de bombas e instalacdes em geral,

6.5 - fazer a manutengé@o preventiva e corretiva dos sistemas de automacdo do quadro de comando
de bombas;

6.6 - instalar, manter e remover quadros de comandos e motores, utilizando ferramentas adequadas,
procedimentos especificos e conhecimento técnico apropriado, a fim de garantir a normalidade de
funcionamento das bombas, quadros e instalagdes em geral;

6.7 - fazer a manutencdo em quadros eletrénicos, utilizando sistemas informatizados controlados e
manipulados via computador;

6.8 - instalar e substituir bombas submersiveis em pocos artesianos, elevatoria de esgoto, utilizando
ferramentas adequadas, procedimentos especificos e conhecimento técnico apropriado, para
executar tarefas como: retirada de agua do lencol freatico, bombeamento de esgoto, entre outros;

6.9 - auxiliar a montagem e manutencdo de balsa para suporte de bomba de captacdo de agua,
utilizando ferramentas adequadas para fixagao de conjunto de moto bombas de succao;
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6.10 - conduzir, eventualmente, veiculos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim
de atender as necessidades especificas do Saae;

6.11 - zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos e materiais que utiliza;

6.12 - manter o local de trabalho limpo e arrumado;

6.13 - zelar pela propria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;

6.14 - orientar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos de eletricidade, inclusive
quanto as precaucdes e medidas de seguranca necessarias ao desempenho das tarefas;

6.15 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.16 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as Normas
de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

6.17 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hébil para
ndo prejudicar os trabalhos; e

6.18 - executar outras atribuigdes afins.
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| 1. Cargo: OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA - ETA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam em executar tarefas de operacao dos sistemas
de captagdo, tratamento e distribuicdo de agua potével, dirigindo seu fluxo, adicionando substancias
quimicas e filtrando, a fim de adequar ao uso doméstico e industrial.

3. Requisitos para provimento:
e Instrugéo: Ensino Fundamental Completo.

4. Recrutamento:
e Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

6.1 - dirigir a entrada de agua, abrindo valvulas, regulando e acionando conjuntos motobombas,
para abastecer os reservatorios;
6.2 - executar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de coagulantes,
alcalinizantes, cloro, flor, e demais produtos quimicos que se fizerem necessarios para depura-la,
desodorizé-la, clarifica-la e tornar a 4&gua bruta em agua potavel,
6.3 - realizar a operacdo das instalagdes da estacdo de tratamento de agua, monitorando por meio de
analises fisico-quimicas a qualidade da agua e misturando substancias quimicas a fim de torna-la
potavel;
6.4 - acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando para misturar oS
ingredientes; separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e fazendo a
agua circular pelas instalacdes de filtragem para assegurar a completa depuracdo da agua;
6.5 - verificar e manter a dosagem de produtos quimicos de acordo com o padréo de potabilidade da
agua;
6.6 - bombear a agua depurada, acionando os registros e valvulas, para passa-la as tubulagdes
principais e permitir sua distribuigéo;
6.7 - controlar o funcionamento da instalacdo, lendo as marcacdes dos marcadores e indicadores do
quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros fatores;
6.8 - monitorar o abastecimento de agua, operando sistema informatizado, para acompanhar o nivel
dos reservatorios e realizar o desligamento ou ligamento das bombas;
6.9 - providenciar o desligamento de bombas, quando o relé for desarmado em picos de energia;
6.10 - efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depoésitos e tanques de filtragem,
realizando diariamente a retro lavagem dos filtros, lubrificando os elementos das maquinas e
executando pequenos reparos e regulagens, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;
6.11 - preencher relatdrios diarios a respeito do funcionamento da Estacio de Tratamento de Agua -
ETA,;
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6.12 - manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos, utilizando
adequadamente o equipamento protetor e usando as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;

6.13 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo
possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil
para ndo prejudicar os trabalhos;

6.14 - manter limpo e arrumado o local de trabalho;

6.15 - controlar o estoque de produtos quimicos de tratamento de &gua e outros materiais de uso
necessario a execucdo das atribuicGes tipicas da classe, solicitando sua reposicdo quando
Necessario;

6.16 - orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos do campo,
inclusive quanto as precaucdes e medidas de seguranca;

6.17 - auxiliar, eventualmente, na execucao de tarefas pertinentes as outras especialidades desta
classe, que nédo seja a sua, sob supervisao;

6.18 - utilizar e conservar os equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecéo; e

6.19 - executar outras atribuicoes afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas tais como patrol, retro-
escavadeira, pa mecanica, trator, caminhdo munck, rolo compactador, e outras maquinas montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar
terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - Ensino Fundamental Completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitacio — CNH —
para conducdo de veiculos na categoria “C”, “D” ou “E”.

e Experiéncia - minimo de 1 (um) ano de exercicio comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou emprego
publico.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.

\ 6. Atribuigdes tipicas:

6.1 - operar retroescavadeira, pa mecénica, caminhdo munck, rolo compactador, carregadeiras, e
outros tratores e reboques, para execucdo de servicos de carregamento e descarregamento de
material, escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, desmatamento,
destocamento e limpeza, retirada de cascalhos e conservacdo de vias;

6.2 - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

6.3 - operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais
e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

6.4 - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagOes e efetuando 0s
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo;

6.5 - por em préatica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

6.6 - limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢es de manutencdo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

6.7 - efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0
bom funcionamento do equipamento;

6.8 - acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos
e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;
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6.9 - anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacbes sobre os trabalhos realizados
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

6.10 - conduzir veiculos, quando autorizado e credenciado, a fim de atender as necessidades do
Saae;

6.11 - cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranca e higiene no trabalho;

6.12 - utilizar e conservar os Equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranca do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas que envolvam
necessidade de protecao;

6.13 - zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que nao
possa ser reparada no proprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos; e

6.14 - executar outras atribuicoes afins.
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‘ 1. Cargo: OPERADOR DE BOMBA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas bragais
simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

3. Requisito para provimento:
e Instrucdo - Quarta Série do Primeiro Grau, Completa.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progressdo — para 0 padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

\ 6. Atribuigdes tipicas:

6.1 - ligar e desligar os conjuntos de moto bombas;

6.2 - atender aos programas de manutencao preventiva dos equipamentos de estacdo elevatéria de
agua e/ou esgoto;

6.3 — verificar, periodicamente, 0s sistemas de seguranca e protecao dos equipamentos, elétricos ou
mecéanicos;

6.4 - zelar pela limpeza e conservacado das instalagdes;

6.5 - executar servigos como auxiliar eletromecanico; e

6.6 - executar outras atribuicdes afins.
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