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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 07 , de 17 de outubro de 2011.

Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos — PCCV do
Servigco Autbnomo de Agua e Esgoto de Itabirito — SAAE.

CAPITULO I - DOS PRINCIPIOS

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos — PCCV
dos Servidores Publicos do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Itabirito - SAAE, com base
nos seguintes principios e valores:

l. A valorizacdo do servidor do SAAE como condigdo essencial para o sucesso de uma
politica de saneamento publico voltada para a qualidade;

. A capacitagdo, o desenvolvimento e o crescimento profissional, através das progressoes
vertical e horizontal, associados ao desempenho do servidor, visando a melhoria da eficiéncia e
da qualidade dos servicos prestados pelo SAAE.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos — PCCV é um instrumento da
administragdo de recursos humanos, que tem como objetivos:

. estruturar os cargos da Autarquia de forma a possibilitar aos servidores perspectivas de
valorizagao e de crescimento profissional;

Il. fornecer um instrumento consistente de avaliagao e valorizacdo dos cargos efetivos, em
comissao e fungdes gratificadas da Autarquia;

1. estabelecer padroes de remuneragao para todos os servidores do SAAE, compativeis com
as atribuicbes de seus cargos efetivos, cargos em comisséao e fung¢des gratificadas;

V. discriminar as atribuicdes e especificacdes dos cargos efetivos, cargos em comissao e
funcdes gratificadas e os requisitos basicos dos ocupantes, a fim de subsidiar as agdes de
recrutamento, selecédo e desenvolvimento de recursos humanos; e

V. manter as despesas com pessoal dentro de pardmetros legais e coerentes com o mercado
de trabalho, a politica de recursos humanos e a disponibilidade financeira da Autarquia.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS

Art. 3°. O Quadro Permanente dos Servidores do SAAE é composto de cargos efetivos
e de cargos em comissao, distribuidos nos seguintes grupos especificos:

I. Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissao e
Il. Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo.



Art. 4°. Para efeito desta Lei, considera-se:

. Servidor Publico: Todo aquele que mantém com o Poder Publico relagdo de trabalho, de
natureza profissional e carater nao eventual, sob subordinagéo hierarquica e mediante retribuicéo
pecuniaria, independentemente do regime juridico ao qual esta vinculado, legalmente investido em
cargo ou fungéo publica;

Il. Servidor Efetivo: Servidor publico, cujo ingresso na Autarquia se deu através de concurso
publico, tendo tomado posse e entrado em exercicio;

1. Cargo Publico: E o lugar instituido na organizagéo do servico publico, criado por Lei, em
quantidade definida, com denominagao propria, atribuicbes e responsabilidades especificas e
estipéndios correspondentes, para ser provido e exercido por um titular, admitido no ambito da
Administracdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional, mediante aprovagao prévia em concurso
publico ou declarado em lei de livre nomeacao e exoneragao;

V. Cargo Efetivo: Denominagdo dada ao conjunto de fungdes substancialmente idénticas
quanto a natureza das tarefas executadas e as especificacdes exigidas de seus ocupantes. Os
Cargos Efetivos sao preenchidos por servidores publicos, cujo ingresso na Autarquia se deu
através de concurso publico;

V. Funcdo Publica: Conjunto de atribuicbes que a Administragdo Publica confere
individualmente a um servidor ou a uma categoria funcional e que se refere a execugao de
servicos eventuais. A fungao publica pode ser de natureza permanente, correspondente a chefia,
direcdo, assessoramento ou outro tipo de atividade para a qual ndo se criou cargo correlato, e a
transitéria, quando visa atender a servico de carater temporario, transitério e precario por servidor
designado ou admitido através de contrato administrativo de direito publico, abrangendo as
situagcdes admitidas no inciso IX do art. 37 da Constituicdo da Republica;

VI. Cargo em Comissao: Destina-se apenas as atribuicbes de direcdo, geréncia, chefia e
assessoramento, declarados em lei de livre homeacdo e exoneracdo pelo Diretor Presidente;
devem ser preenchidos por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos
previstos nesta Lei, ou através de recrutamento amplo, conforme o caso;

VII.  Tarefa: Atividade executada por um individuo que ocupa determinado cargo efetivo, cargo
em comissao ou fungao gratificada;

VIIl.  Funcao: Agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizacao;

IX. Classes de Cargos Efetivos: Agrupamento de cargos efetivos de idéntica denominacgéao e

as mesmas especificagdes;

X. Carreira: Reunido de classes com especificacdes semelhantes, escalonadas em niveis
para progressao vertical, privativa dos servidores que a integram;

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

XII. Descricao de Cargo: Relato das tarefas inerentes ao cargo efetivo, cargo em comissao e
fungéo gratificada, descritas de forma organizada;

Xlll.  Especificacdes de Cargo: Relagdo dos requisitos, responsabilidades e esforcos impostos
ao ocupante do cargo efetivo e cargo em comissao;
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XIV. Avaliacdo de Cargos: Processo de hierarquizagdo dos cargos efetivos, através de
escalonamento relacionado com requisitos pré-definidos como o grau de instrugédo, experiéncia,
responsabilidade, complexidade do cargo etc, ou através do estabelecimento de um valor relativo
a cada um deles, obtido mediante a aplicacao de fatores pré-definidos, em fungcédo da natureza e
complexidade das tarefas atribuidas, bem como das responsabilidades e dos esforgos exigidos do
seu executor;

XV. Nivel Hierarquico: Resultante do agrupamento de cargos efetivos, segundo a sua
avaliacdo. Os cargos efetivos classificados em um mesmo nivel terdo o mesmo tratamento de
vencimentos;

XVI.  Estrutura de Cargos: Agrupamento dos niveis hierarquicos, em ordem crescente, e que
corresponde a Estrutura de Vencimentos;

XVII. Estrutura de Vencimentos: Organizagdo em tabela de uma progressao de vencimentos, em
funcao da crescente valorizagcado dos cargos efetivos;

XVIIl. Nivel de Vencimentos: Conjunto de vencimentos-base correspondente a cada nivel
hierarquico, caracterizado por algarismo romano;

XIX. Faixa de Vencimentos: Amplitude, em reais, entre os vencimentos maximo e minimo de
cada nivel de vencimentos;

XX.  Amplitude de Faixa: Diferenga percentual entre os vencimentos maximos e minimos do
nivel de vencimentos;

XXI. Padrdo de Vencimentos: vencimentos-base diferenciados em cada nivel de vencimentos,
caracterizados por uma letra e definidos para efeito de enquadramento e progressao horizontal,
resultante do processo de avaliagado de desempenho de seus ocupantes;

XXII. Tabela de Vencimentos: € o conjunto organizado, em niveis e padrbes, de valores pagos
aos servidores a titulo de vencimentos, em conformidade com o Anexo IV.desta Lei;

XXIIl. Funcado Gratificada: Fungdo de confianga, caracterizada por um conjunto de tarefas
especificas, exercida por ocupante de cargo efetivo, em carater precario, por necessidade do
servico e a critério do Diretor Presidente;

XXIV. Estagio Probatério: periodo dentro do qual o servidor é aferido quanto aos requisitos
necessarios para o desempenho do cargo, relativos ao interesse no servigco, adequacao,
disciplina, assiduidade e outros do mesmo género, tendo a duragdo de trés anos, visando a
aquisicao de estabilidade.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES PELA ADMINISTRAGAO DO PCCV

Art. 5°. O Diretor Presidente é responsavel pela aprovagao e aplicagdo da politica de
cargos, carreiras e vencimentos, de acordo com as normas previstas neste Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos, competindo-lhe especialmente:

. aprovar a admissdo e dispensa de servidores, observadas as determinagdes legais e
estatutarias;

Il. conceder as progressdes horizontal e vertical, mediante observancia do cumprimento dos
requisitos previstos nesta Lei;

11



1. apresentar, ao chefe do executivo municipal, proposta de criagdo e extingdo de cargos
efetivos, cargos em comissao e fungbes gratificadas, em decorréncia de alteragdes no processo
de trabalho, mediante requisicdo fundamentada do Setor de Recursos Humanos, para ser
submetida a aprovacéo da Camara Municipal, através de lei;

V. determinar o horario de cumprimento da jornada de trabalho, observando, quando houver,
as limitagdes legais;

V. nomear servidores para provimento de cargos efetivos e cargos comissionados, bem como
designar servidores efetivos para exercerem fungdes gratificadas, no ambito do SAAE.

Art. 6°. O Diretor Presidente, em articulagio com as Geréncias, tem a
responsabilidade de assegurar a adogao de um programa efetivo de administragdo de cargos e
vencimentos, propondo as politicas, diretrizes e normas pertinentes, competindo-lhe
especialmente:

. examinar e aprovar as proposi¢oes do Setor de Recursos Humanos;

. autorizar a abertura de selecgéo, fixando sua respectiva regulamentacao;

1. autorizar a realizacao de pesquisas salariais;

V. julgar os recursos eventualmente interpostos nos processos de recrutamento e selecéo; e
V. fazer cumprir as disposi¢cdes desta Lei e da legislagao aplicavel.

Art. 7°. O Setor de Recursos Humanos € a unidade responsavel pela administragdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e pelo assessoramento técnico as Geréncias,
competindo-lhe especialmente:

. analisar a necessidade de criacdo ou reclassificacdo e descrever, em articulagdo com as
Assessorias, os cargos efetivos, cargos em comissdo e fungdes gratificadas, novos ou que
apresentem alteragdes na complexidade e responsabilidade;

. observar a descricao e especificagcdes dos cargos efetivos, cargos em comissao e fungoes
gratificadas e os dispositivos desta Lei nos processos de recrutamento, selegdo e
desenvolvimento de pessoal;

1. promover o0s processos de recrutamento e selecdo de recursos humanos, em
conformidade com as disposi¢oes desta Lei;

V. promover a realizacdo de pesquisas salariais;

V. propor a abertura de concurso publico para admissao de servidores e auxiliar na sua
realizacao; e propor, ouvida a respectiva chefia imediata, a dispensa de servidor em estagio
probatério ou, em caso de servidor efetivo, a abertura de processo administrativo, para aplicagéao
de demissao ou outra penalidade, em articulagdo com a Assessoria Juridica.
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CAPITULO V - DA MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Secéo |
Das Formas de Provimento

Art. 8°. Os cargos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei. Sdo requisitos
basicos para provimento de cargo publico no ambito do SAAE:

I. Gozar dos direitos politicos;

Il. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares, se do sexo masculino, e as eleitorais se
do sexo feminino;

lll. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

IV. Possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica parcial, na forma prevista nesta Lei e regulamentagéao especifica;

V. Escolaridade exigida para o desempenho do cargo;
VI. Habilitagao legal para exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo Unico - As atribuicdes do cargo, desde que previstas por lei, podem justificar
as exigéncias de outros requisitos.

Art. 9°. Os cargos efetivos e 0s cargos em comissido serao providos, observadas as
normas proprias, por:

I. Nomeagao, em carater efetivo quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de
carreira, e em comissao, inclusive na condicao de interino, para cargos de confianga vagos;

Il. promogao, através da progressao vertical por recrutamento e selegao interna, dentro da mesma
carreira;

Il. readaptacéo;
IV. reversao;

V. aproveitamento;
V1. reintegragao;
VII. recondugéo.

§ 1° - O servidor, nomeado para cargo de provimento efetivo, ficara sujeito, durante os
trés primeiros anos de efetivo exercicio no cargo, a estagio probatério e avaliagao especial de
desempenho realizada por comissao especialmente instituida para esta finalidade.

§ 2° - A mudancga de carreira ou cargo de provimento efetivo somente pode ocorrer
mediante nomeacéo precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Secio ll
Da Investidura por Recrutamento e Selegdao Externa em Concurso Publico

Art. 10. A investidura em cargo efetivo depende de aprovagéo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.
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Art. 11. Concurso Publico é o processo de captagao e selecdo de pessoas através de
provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, visando o
preenchimento de vagas existentes em cargos efetivos.

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

§ 1° - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior para 0s mesmos cargos, dentro do prazo de validade.

§ 2° - O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os requisitos
para inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital e regulamento que serdo divulgados de
modo a atender ao principio da publicidade.

§ 3° - A aprovagao em concurso publico ndo gera direito a nomeagéao, a qual se dara,
a exclusivo critério do SAAE, dentro do prazo de validade do concurso, em conformidade ao
numero de vagas constantes do respectivo edital.

Art. 13. Apos a aprovagao desta Lei s6 poderao ser admitidos servidores para ocupar
cargos efetivos, cargos em comissdo ou fungbes gratificadas previstos no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos.

Art. 14. O processo de recrutamento e selegdo externa por concurso publico devera
observar os seguintes requisitos:

. O processo de recrutamento e selecdo externa por concurso publico, inicia-se apds a
aprovacao do pedido de provimento do cargo efetivo pelo Diretor Presidente e a expedi¢ao do
Edital de Recrutamento, desde que haja vaga, criada por lei, e previsdo orgcamentaria

1. O recrutamento e selecao externa por concurso publico serdo coordenados, em articulagao
com a Assessoria Juridica e Geréncias, pelo Setor de Recursos Humanos, que elaborara e
divulgara o Edital, onde constarao titulo, vencimento do cargo efetivo, atribuicdes do cargo,
natureza da fungdo, numero de vagas, condi¢des de trabalho, pré-requisitos basicos e
complementares;

M. O Edital sera publicado através dos meios definidos pela legislagao especifica vigente;
V. O Edital devera conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

IV.1. fundamento legal;

IV.2. denominagéo do cargo;

IV.3. forma de provimento;

IV.4. padrédo de vencimento do cargo;

IV.5. indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, se
for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais.

V. Nao serdo aceitas inscricbes de candidatos que n&o atenderem aos pré-requisitos
constantes do Edital;

VI. O candidato que n&o participar integralmente do processo seletivo, estara
automaticamente eliminado;
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VII. A selegdo externa observara as seguintes metodologias, aplicadas segundo definigéo
prévia do Diretor Presidente, ouvida a area requisitante, respeitadas as determinagdes legais
em vigor e de acordo com previsao em edital:

VII.1. Provas de conhecimento geral;

VII.2. Avaliacdo especifica, através de provas escritas e/ou praticas, quando referentes a
exigéncia de determinado cargo efetivo;

VII.3. Avaliagdo psicolégica, através da utilizagcdo de testes psicotécnicos, quando a
natureza do cargo assim o exigir;

VIl.4. Avaliagao de titulos, quando pertinente e relevante para o cargo a que se referir.
VIIl. A selecao externa sera baseada nos seguintes critérios:

VIII.1. Avaliagao dos conhecimentos gerais e especificos exigidos pelo cargo efetivo;

VIII.2. Formagao profissional;

VIII.3. Capacidades fisica, mental e sensorial adequadas ao desempenho das fungdes do
cargo;

IX. Ao final de cada selegao sera divulgada a relagao dos candidatos aprovados na ordem de
classificagao.

Art. 15. Fica reservado as pessoas portadoras de necessidades especiais o percentual
de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal do SAAE.

§ 1° - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais se exija aptidao
plena;

§ 2° - Para os demais cargos verificar-se-a a compatibilidade da deficiéncia com a
tarefa;

§ 3° - Aplica-se o percentual para ingresso preferencial quando 5% do numero de
vagas disponiveis para cada cargo resultar em numero inteiro de vagas.

Art. 16. O SAAE estimulara a criagdo e o desenvolvimento de programas de
reabilitacdo ou readaptagao profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental
ou limitagdo sensorial.

Art. 17. A deficiéncia fisica, mental e a limitagao sensorial ndo servirdo de fundamento
a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico,
observadas as disposi¢des legais pertinentes.

Secaol lll
Da Progressao Vertical

Art. 18. Progressao vertical € a passagem do servidor efetivo e estavel para a série de
nivel hierarquico superior a que ja ocupa, dentro da mesma carreira.

Art. 19. O desenvolvimento na carreira tem como principios a igualdade de
oportunidade e o respeito a experiéncia profissional, entendida como o tempo de efetivo exercicio
das fungdes préprias do cargo efetivo, € o0 mérito profissional.
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Art. 20. O ingresso na carreira ocorrera sempre no padrdo admissional do nivel
correspondente da Tabela de Vencimentos — Anexo IV.

Art. 21. Somente apds a aprovagao em estagio probatério, o servidor efetivo estara
apto para movimentar-se na carreira.

Art. 22. Os cargos efetivos se alinham em dois ou trés niveis, designados por
algarismos romanos, em ordem crescente, aos quais corresponde a progressao vertical.

Art. 23. Para adquirir direito a progressao vertical, havendo dotacdo orcamentaria
suficiente para atender as despesas, devera o servidor efetivo e estavel:

I. contar com o tempo minimo de 1460 dias de efetivo exercicio do cargo no nivel em que
estiver posicionado na carreira, imediatamente inferior ao pretendido;

II. ter obtido o conceito minimo favoravel na média das avaliagdes de desempenho ocorridas
no periodo;

lll. obter o 1° (primeiro) lugar no processo de selegao interna, que se realizara conforme
disposi¢des constantes da Secéao IV deste Capitulo.

Paragrafo Unico — Para o cdmputo do tempo de efetivo exercicio, previsto no inciso |
deste artigo, deverao ser descontadas todas as auséncias ocorridas durante o periodo, relativas a:

I. interesse particular, ou nao justificadas, superiores a 5 (cinco) dias, consecutivos ou nao;

II. licenga para tratamento de saude superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou ndo, com
percepcao de beneficio pelo INSS e contadas a partir de seu 16.° dia;

Il. licengas para tratar de assuntos de interesse particular;
IV. suspensdes disciplinares;

V. licenga para prestagao de Servigo Militar Obrigatério;

VI. licenga para cumprimento de mandato eletivo;

VII. cumprimento de pena em regime fechado ou detencéo.

Art. 24. Ao servidor efetivo e estavel beneficiado com a progressao vertical, sera
atribuido o vencimento correspondente ao padrdo admissional do respectivo nivel de
vencimentos, salvo se ja tiver obtido vencimento superior ao admissional do novo nivel, hipétese
em que lhe sera assegurado o padrdo superior mais proximo ao seu vencimento anterior.

Secgdo IV
Do Recrutamento e Selecéao Interna

Art. 25. Recrutamento interno é toda identificagcdo de servidor efetivo e estavel,
independentemente da unidade em que esta lotado, visando a atender processo de sele¢céo para
fim de progresséao vertical; ou para definir os Oficiais de Servigos e Obras — Servigos Gerais que
desempenharéo a atribuicdo de operacdo de unidades de monitoramento e tratamento de agua e
esgoto, mesmo que estejam cumprindo o estagio probatério; ou, ainda, a critério do Diretor
Presidente, para o preenchimento de vagas em cargos em comissao ou fung¢des gratificadas.
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Art. 26. Selecao Interna é a escolha de candidato ja servidor efetivo e estavel, avaliado
e classificado em ordem de desempenho, que melhor atenda aos pré-requisitos do nivel a ser
preenchido na respectiva carreira, em carater de progressao vertical; ou, no caso da definicdo dos
Oficiais de Obras e Servicos - Servicos Gerais que desempenharao a atribuicdo de operagao de
unidades de monitoramento e tratamento de agua e esgoto, recebendo o adicional respectivo, os
que melhor realizem esta atribuicao, ainda que estejam cumprindo o estagio probatdrio.

Art. 27. A metodologia do processo de recrutamento e selegao interna constante desta
secao podera, a critério do Diretor Presidente, ser aplicada para a escolha de servidor de carreira
da Autarquia, inclusive servidor em estagio probatorio, a ser nomeado para cargo em comissao
nos casos, condigcdes e percentuais previstos nesta Lei, ou ainda para designagao para fungéo
gratificada, caso em que também podera participar servidor em estagio probatorio.

Art. 28. O processo de recrutamento e selegédo interna obedecera aos seguintes
procedimentos e normas:

. O processo de recrutamento e selegao interna, inicia-se apds a aprovacéao, pelo Diretor
Presidente, do pedido de concessao de progressao vertical; ou mediante a verificagdo da
necessidade de se definir quais os Oficiais de Servicos e Obras — Servicos Gerais que
desempenhardo a atribuicdo de operagcdo de unidades de monitoramento e tratamento de
agua e esgoto, recebendo o adicional respectivo; ou, ainda, apdés sua opgdo em prover,
através deste meio, cargo em comissao ou funcao gratificada. O recrutamento interno sera
coordenado pelo Setor de Recursos Humanos, que cumprira os dispositivos desta Lei.

. Apods a aprovagao ou opcgao da realizagdo do processo de recrutamento e selecao interna
pelo Diretor Presidente, o Setor de Recursos Humanos expedira o Edital de Recrutamento
Interno, onde devera constar o titulo, nivel do cargo efetivo, cargo em comissao ou fungao
gratificada, carga horaria, local de trabalho, informagdes referentes a natureza da fungao, pré-
requisitos basicos e complementares.

1. O Edital de Recrutamento Interno sera afixado nos Quadros de Aviso das dependéncias do
SAAE.

V. A coordenacado do processo de selecdo ndo recebera a inscricdo do candidato que néao
preencher os pré-requisitos constantes do Edital.

V. O candidato que tiver sua inscrigdo rejeitada por ndo preencher os pré-requisitos exigidos,
podera apresentar recurso por escrito, ao Diretor Presidente, em até 24 (vinte e quatro) horas
apo6s encerrado o prazo de inscrigao.

VI. E assegurado a todo servidor que preencha os pré-requisitos necessarios, o direito de
participar da selegéo.

VII. O processo de recrutamento e selegao interna observara a seguinte metodologia, segundo
definicdo prévia do Diretor Presidente, ouvida a area requisitante:

VII.1. Avaliacao (especifica do cargo efetivo, cargo em comissdo ou fungao gratificada),
através de provas escritas e/ou praticas;

VII.2. Opcionalmente, entrevistas dos candidatos com a coordenacdo do processo de
selecdo, avaliando, inclusive, a sua formacao profissional, ndo se aplicando aos casos de
progressao vertical.

VIIl. A selecédo interna sera baseada nos seguintes critérios:
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VIIl.1. Avaliagdo dos conhecimentos gerais e especificos exigidos pelo cargo efetivo,
atribuicao, cargo em comissao ou fungao gratificada;

VIIl.2. Formacéo e experiéncia profissional,

VIII.3. Histdrico funcional, baseado nas pontuacdes obtidas nas avaliagdes de desempenho
a que tenha sido submetido e registros de ocorréncias negativas ou positivas constantes dos
arquivos do Setor de Recursos Humanos.

IX. Ao final de cada selecdo sera divulgada a relagdo dos candidatos aprovados, na ordem de
classificacdo. Os candidatos poderdo ter acesso, através do coordenador do processo, aos
resultados de suas avaliacdes.

X. Para efeito de desempate no processo de selegdo interna, serdao considerados,
sucessivamente, os seguintes critérios:

XA. maior tempo de servi¢o na carreira;

X.2. maior tempo de servigo na Autarquia;

X.3. maior tempo de servigo publico;

X.4. maior idade.

XlI. Cabera recurso do resultado da prova no prazo de 10 (dez) dias da sua divulgacéo, dirigido
ao Diretor Presidente do SAAE, que o decidira no prazo de 30 (trinta) dias.

Xll. Havendo desisténcia do primeiro classificado, sera chamado o segundo e assim
sucessivamente, desde que os candidatos tenham sido aprovados na seleg¢ao interna;

XIll. Podera ser aproveitado o servidor efetivo aprovado em selecao interna anterior, realizada
para determinar os Oficiais de Servicos e Obras — Servicos Gerais que desempenhardo a
atribuicdo de operacdo de unidades de monitoramento e tratamento de agua e esgoto, ou para o
preenchimento de cargo em comissao ou fungao gratificada, por periodo ndo superior a doze
meses da divulgacdo dos resultados, respeitada a sua opgéo;

XIV. E de responsabilidade do servidor, manter atualizados seus dados curriculares junto ao
Setor de Recursos Humanos.

Secao V
Da Substituicao

Art. 29. Substituicdo é o provimento e exercicio temporario de cargo em comissao ou
funcao gratificada, por servidor ocupante de cargo efetivo, em razdo do afastamento temporario
do seu titular, ou quando aquele cargo ou fungédo estiver em processo de provimento por
recrutamento e selegéo.

Art. 30. Ao servidor substituto fica assegurada a percepgao da diferenca apurada entre
o seu vencimento e o do cargo ou funcdo substituido, a partir do 1.° (primeiro) dia de efetiva
substituicao.

Art. 31. Excepcionalmente, o titular de cargo de provimento em comissao podera ser
designado, cumulativamente, para outra fungdo de mesma natureza, até que se verifique o retorno
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ou a nomeacado do titular; nesse caso, somente percebera remuneragdo por uma das funcdes
desempenhadas.

Secgao VI
Da Remocgao

Art. 32. Remocgdo € o deslocamento do servidor, a pedido ou por interesse da
Autarquia, de uma para outra unidade organizacional, onde exista vaga no mesmo cargo efetivo,
cargo em comissao ou funcao gratificada.

Secéo VIl
Das Outras Formas de Provimento

Art. 33. Readaptagcdo €& a investidura do servidor em cargo de atribuigcbes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental verificada em inspecdo médica.

§ 1° - Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera aposentado.

§ 2° - A readaptagao sera efetivada em cargo de atribuicbes afins, respeitada a
habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipdtese de
inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga.

Art. 34. Reversao € o retorno a atividade de servidor aposentado:

| - por invalidez, quando junta médica oficial declarar insubsistentes os motivos da
aposentadoria; ou

Il - no interesse da Administracéo, desde que:

a) tenha solicitado a reversao;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitagao;
e) haja cargo vago.

§ 1°- A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao.

§2°-0 tempo em que o servidor estiver em exercicio sera considerado para
concessao da aposentadoria.

§ 3° - No caso do inciso |, encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas
atribuicdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

§ 4° - O servidor que retornar a atividade por interesse da Administragao percebera,
em substituicdo aos proventos da aposentadoria, a remuneragcdo do cargo que voltar a exercer,
inclusive com as vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a aposentadoria.
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§ 5° - O servidor de que trata o inciso |l somente tera os proventos calculados com
base nas regras atuais se permanecer pelo menos cinco anos no cargo.

§ 6° - O Poder Executivo regulamentara o disposto neste artigo.

§ 7° - Nao podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta) anos de
idade.

Art. 35. Reintegracdo é a reinvestidura do servidor no cargo efetivo anteriormente
ocupado, por forca de decisdo judicial, com ressarcimento dos prejuizos decorrentes do
afastamento.

I. Na hipotese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade
remunerada; caso tenha sido transformado, a reintegracdo se dara no cargo resultante da
transformacéo.

II. Na hipétese de nado haver vaga no cargo efetivo do servidor, devera ser examinada a
possibilidade de enquadramento em outro cargo efetivo compativel com a sua qualificagcao e
remuneragao atual, observadas as limitagbes legais vigentes, ou a criacdo da respectiva vaga
por lei;

Art. 36. Reconducéo é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado e
decorrera de:

I. inabilitagdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;
. reintegrag&o do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera
aproveitado em outro, observado o disposto no art. 37.

Art. 37. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a mediante
aproveitamento obrigatério em cargo de atribuicbes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

Paragrafo Unico - Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada
por junta médica oficial.

Secgao VI
Da Lotagao

Art. 38. A lotacao representa a distribuicdo da for¢ca de trabalho entre as unidades
organizacionais e 0s cargos existentes, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria
ao desempenho das atividades gerais e especificas do SAAE.

Art. 39. O Diretor Presidente, periodicamente, estudara, com os demais 6érgaos do
SAAE, o dimensionamento do quadro de pessoal de todas as unidades, em face dos programas
de trabalho a executar.

Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do referido estudo, os Gerentes,
juntamente com o Setor de Recursos Humanos, apresentardo ao Diretor Presidente do SAAE a
proposta de lotagdo geral, da qual deverdo constar:
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I. a lotag&o atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos existentes
em cada unidade organizacional,

Il. a lotacdo proposta, relacionando as classes de cargos com o0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,

[ll. relatorio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos existentes, bem
como a criagao de novas classes de cargos indispensaveis ao servico, se for o caso;

Art. 40. As conclusbes do estudo previsto no artigo anterior serdo efetuadas com a
devida antecedéncia para que se prevejam, na proposta orgamentaria, as modificagbes sugeridas.

Art. 41. Atendido sempre o interesse da Autarquia Municipal, o Diretor Presidente do
SAAE podera autorizar o remanejamento de servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao
caracterize desvio de fungdo ou reducdo de vencimento do servidor.

CAPITULO VI - DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 42. A progressao horizontal € a passagem do servidor efetivo de um padrao de
vencimentos para o subsequente, no mesmo nivel em que esta classificado o seu cargo efetivo.

Art. 43. A definicdo dos servidores efetivos que fardo jus a progressao horizontal sera
feita através de avaliagdo de desempenho, expressa em pontos, e sera concedida aqueles que
obtiverem o minimo de 70% do total de pontos previstos.

Art. 44. A contagem de tempo, para efeito de progressao horizontal, inicia-se no
primeiro dia do més seguinte ao correspondente a data de estabilizacdo do servidor no cargo
efetivo, quando sera enquadrado no padrdo A da Tabela de Vencimentos do PCCV, apds
cumpridos os trés anos de estagio obrigatorio.

Art. 45. A concessao de progressao horizontal sera feita a cada periodo de 1095 dias
de efetivo exercicio do cargo, aplicados conforme disposto no Artigo 43 desta Lei, e a vigéncia do
novo vencimento dar-se-a a partir do primeiro dia do més seguinte ao da estabilizacdo, para
aqueles que fizerem jus, em fungéo do resultado obtido na avaliagdo de desempenho.

§ 1° — Para o computo do tempo de efetivo exercicio, previsto no caput deste artigo,
deverao ser descontadas todas as auséncias ocorridas durante o periodo, relativas a:

I. interesse particular, ou nao justificadas, superiores a 5 (cinco) dias, consecutivos ou nao;

Il. licenca para tratamento de saude superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou nao, com
percepcao de beneficio pelo INSS e contadas a partir de seu 16.° dia;

Il licengas para tratar de assuntos de interesse particular;
IV. suspensdes disciplinares;

V. licenga para prestacao de Servigo Militar Obrigatério;

VI. licenga para cumprimento de mandato eletivo;

VII. cumprimento de pena em regime fechado ou detengéo.

§ 2° - Quando houver reformulacdo da tabela de vencimentos, que implique no
reenquadramento dos servidores, fica assegurado ao servidor que tiver completado mais de 50%
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(cinquienta por cento) do tempo necessario para fazer jus a progressao horizontal, o direito de ser
enquadrado na referéncia imediatamente superior a que ocupava, desde que sejam obedecidos
os demais requisitos previstos neste Capitulo.

CAPITULO VII - DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Secao |
Da Avaliagao de Desempenho em Geral

Art. 46. A avaliagao de desempenho € o instrumento de afericdo objetiva de mérito e
ajustamento da atividade funcional de cada servidor, que resultara num determinado numero de
pontos.

Art. 47. A avaliagdo de desempenho sera efetuada segundo critérios normativos
definidos pela Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho e aprovados pelo Diretor
Presidente, observadas as disposi¢des previstas neste Capitulo.

Paragrafo Unico - A referida Comissdo sera constituida e nomeada pelo Diretor
Presidente, possuindo dentre seus membros, preferencialmente, os Gerentes e o Chefe do Setor
de Recursos Humanos, que atuarao sob orientacao da Assessoria Juridica.

Art. 48. A avaliagdo de desempenho sera tabulada, no minimo uma vez por ano, para
os servidores, e sempre utilizada como parametro para progressdes verticais, progressoes
horizontais, enquadramento no Padrao A, isto &, conclusdo e aprovagao no estagio probatério, e
elaboracéo de programas de desenvolvimento de recursos humanos.

Art. 49. Na avaliagdo de desempenho serdo considerados os seguintes requisitos:
|. assiduidade;
Il. dedicagéao, interesse e contribuicdo do servidor para a consecugao dos objetivos da Autarquia;
lll. competéncia profissional;
IV. eficiéncia;
V. qualidade de trabalho;
VI. cumprimento de metas, quando for o caso;
VIl. iniciativa;
VIII. pontualidade;
IX. zelo pelo patriménio da Autarquia;

X. participagdo em cursos de habilitagdo profissional, sua aplicagcdo e disseminagdo dos
conhecimentos e técnicas aprendidos.

Art. 50. Para que a avaliagao de desempenho seja efetiva, deverao ser observadas as
seguintes caracteristicas:

I. objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao conteudo ocupacional
dos cargos efetivos, cargos em comisséo e fung¢des gratificadas;

Il. periodicidade;
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lll. conhecimento prévio dos fatores de avaliagao pelos servidores;
IV. embasamento exclusivo no comportamento observavel do servidor;
V. conhecimento, pelo servidor, do resultado final da avaliagao;

VI. garantia do direito do servidor de solicitar revisdo de sua avaliagdo, no todo ou em alguma de
suas etapas, mediante apresentacao de requerimento fundamentado a Comisséo Especial de
Avaliagdo de Desempenho no prazo de cinco dias, contados a partir da divulgagdo dos
resultados.

Art. 51. O processo de avaliagao de desempenho obedecera aos seguintes passos:
. auto-avaliacdo do servidor, mediante preenchimento de formulario especifico;

Il. avaliacdo do desempenho do servidor pelos seus pares, lotados na mesma unidade ou em
unidades com estreito relacionamento funcional;

1. avaliacdo do desempenho do servidor pelos seus superiores hierarquicos imediatos;

V. avaliacdo do desempenho do servidor pelos seus subordinados, no caso dos ocupantes de
cargos de chefia ou coordenacéo de equipes; e

V. analise dos resultados pela Comissao Especial de Avaliagcdo de Desempenho

Art. 52. A Comissao Especial de Avaliacido de Desempenho apresentara os resultados
gerais obtidos ao Diretor Presidente e informara, por escrito, a cada servidor, os resultados de
cada etapa da avaliacao.

Art. 53. O servidor que tiver pontuagéao inferior a 60% (sessenta por cento) dos pontos
distribuidos sera encaminhado ao Setor de Recursos Humanos para fins de acompanhamento
socio-funcional, treinamento, capacitagao ou aconselhamento.

Secdol ll
Da Avaliagao de Desempenho Durante o Estagio Probatério

Art. 54. O servidor em estagio probatério sera submetido a 2 (duas) avaliagbes
semestrais de desempenho, no primeiro ano de servigo, cujos resultados serdo somados e
divididos por 2. Na hip6tese da média obtida ser inferior a 70% do total de pontos, sera o servidor
exonerado, abrindo-se vaga para o classificado em concurso ainda em vigor.

Art. 55. Atingida a pontuacdo minima prevista no primeiro ano, o servidor sera
submetido as avaliagdes anuais de desempenho, até completar o periodo de estagio probatdrio.
Somente sera efetivado no seu cargo se mantiver o percentual minimo de pontos, mencionado no
artigo anterior, ao longo dos 3 (anos).

§ 1° - Os critérios e a metodologia das avaliagbes de desempenho, aplicados durante
o estagio probatodrio, sdo aqueles constantes da Sec¢ao anterior.

§ 2° - Se o parecer da Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho for contrario a
permanéncia do servidor, ser-lhe-a dado conhecimento deste, para efeito de possivel
apresentacdo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, bem como para requerer a produgao
de provas que julgar necessarias.
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§ 3° - A Comisséao Especial de Avaliagdo de Desempenho encaminhara o parecer e a
defesa ao Diretor Presidente do SAAE, que decidira sobre a exoneragdo ou a manutengdo do
servidor.

§ 4° - A apuracgao dos requisitos mencionados no artigo anterior devera processar-se
de modo que a exoneragao, se houver, possa ser realizada antes de findo o periodo do estagio
probatério.

Art. 56. Durante o estagio probatério, podera o servidor ser exonerado a qualquer
tempo, a vista de manifestagdo fundamentada de sua chefia, parecer da Assessoria Juridica e da
Comisséao Especial de Avaliagdo de Desempenho, desde que assegurada defesa ao servidor, no
prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia da decisdo, dentro de regular processo administrativo.

CAPITULO VIII - DA CAPACITAGAO/TREINAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 57. A capacitacao/treinamento do servidor € uma atividade permanente do SAAE
e tem como objetivos:

I. criar e desenvolver comportamentos, habitos e valores necessarios ao exercicio do cargo
publico;

Il. capacitar o servidor do SAAE para o desempenho de suas atribuicbes especificas, de maneira
que se oriente no sentido de obter os resultados desejados pela Autarquia;

lll. estimular o rendimento funcional, criando condicdes propicias para o constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV. integrar cada servidor no exercicio de suas atribui¢gdes a finalidade da Administragao Publica
Municipal.

Art. 58. As capacitagbes/treinamentos serao de trés tipos:

I. de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e desenvolver
os comportamentos, habitos e valores necessarios ao exercicio de cargo publico;

Il. de formagdo, com o objetivo de dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucgao de tarefas mais complexas;

lll. de adequacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes,
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo.

Art. 59. O Setor de Recursos Humanos devera coordenar as atividades de
capacitagao/treinamento profissional, competindo-lhe ainda:

I. efetuar o levantamento anual das necessidades de capacitagao/treinamento;

Il. elaborar, com base no levantamento, a programagédo anual de capacitagao/treinamento, com
identificacdo dos cursos necessarios, entidades promotoras, previsdo de realizacdo e custo
estimado;

Ill. acompanhar sua execugao, atualizando-as sempre que necessario;
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IV. avaliar as capacitagdes/treinamentos ministrados, tanto no que diz respeito ao desempenho
dos instrutores, quanto ao local e recursos didaticos utilizados;

V. avaliar o nivel de satisfacdo dos servidores e a efetividade das capacitagdes/treinamentos.

Art. 60. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
capacitagdes/treinamentos:

I. identificando e estudando as areas deficientes de capacitagcao/treinamento e estabelecendo
programas prioritarios;

II. facilitando a participagdo de seus servidores nos programas de capacitagao/treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos ndo causem prejuizos ao
funcionamento dos servigos;

lll. desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de capacitagao/treinamento.

Art. 61. Os programas de capacitagao/treinamento serdo elaborados anualmente, em
tempo habil de se prever na proposta orcamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implantagao.

Art. 62. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de capacitagdo/treinamento em servigo, em consonancia com o
programa de capacitagcao/treinamento estabelecido pelo Setor de Recursos Humanos, e aprovado
pelo Diretor Presidente da Autarquia, atraveés de:

I. reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

Il. divulgacido de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao
seu cumprimento e a sua execucao;

[ll. discusséo dos programas de trabalho do érgao que chefia e de sua contribui¢do para o sistema
administrativo e/ou operacional;

IV. utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagido/treinamento em servigo, adequados a
cada caso, desde que nao implique desvio de funcgio.

Art. 63. O servidor em missdo de estudo ou aperfeicoamento com 6nus para a
Autarquia ficara obrigado a prestar servicos a mesma por periodo nao inferior ao dobro do
afastamento, mediante prévia assinatura do respectivo termo de compromisso e autorizagéo
expressa do Diretor Presidente.

Paragrafo Unico - Ndo cumprida a obrigacdo, a Autarquia sera ressarcida da despesa
total despendida com o servidor, incluidos os vencimentos e as vantagens recebidas.

CAPITULO IX - DO CARGO EM COMISSAO

Art. 64. A nomeacao para o exercicio de cargo em comissdo sera feita entre os
servidores de carreira ocupantes de cargo efetivo, observadas as condigbes e casos previstos
nesta Lei, ou por livre nomeacdo do Diretor Presidente, de pessoa nao pertencente ao Quadro de
Pessoal da Autarquia.

Paragrafo Unico - O percentual minimo para nomeagdo de servidores ocupantes de
cargo efetivo para o exercicio de cargos em comissao sera de 30% (trinta por cento) das vagas
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existentes, ficando as demais vagas dos cargos em comissédo de livre nomeagao pelo Diretor
Presidente.

Art. 65. Ao servidor designado para cargo em comissao, além do vencimento de seu
cargo efetivo, sera atribuida Comissdo de Cargo de Confianga, calculada pela diferenga entre
aquele vencimento e o previsto para o nivel de vencimentos do respectivo cargo em comissao,
constante da Tabela de Vencimentos 3 do Anexo VI, enquanto permanecer no seu exercicio.

Paragrafo Unico - Na hipétese do servidor ja perceber vencimento-base superior ao
previsto para o cargo em comissao ou cuja diferenga seja inferior a gratificagdo percentual
alternativa prevista no Anexo VI, podera optar por esta ultima.

Art. 66. O servidor exonerado de cargo em comissao retornara ao exercicio do seu
cargo efetivo, no padrdo correspondente ao seu vencimento-base, perdendo a Comissédo de
Cargo de Confianga e seus reflexos em outras verbas componentes de sua remuneragao.

§ 1° - Na hipétese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor efetivo ficara em
disponibilidade remunerada; caso tenha sido transformado, o seu retorno se dara no cargo
resultante da transformacao;

§ 2° - Na hipotese de nao haver vaga no cargo efetivo do servidor, devera o servidor
atuar como excedente, até a ocorréncia da vaga.

CAPITULO X — DA FUNGAO GRATIFICADA

Art. 67. A designagcdo para o exercicio de funcado gratificada sera feita entre os
servidores de carreira ocupantes de cargo efetivo, observadas as condigbes e casos previstos
nesta Lei.

Art. 68. Ao servidor designado para o exercicio de funcado gratificada, além do
vencimento de seu cargo efetivo, sera atribuida Gratificacdo de Fungéao, calculada pela diferenga
entre aquele vencimento e o previsto para o nivel de vencimentos da respectiva fungao
gratificada, constante da Tabela de Vencimentos 2 do Anexo V, enquanto permanecer no seu
exercicio.

Paragrafo Unico - Na hipétese do servidor ja perceber vencimento-base superior ao
previsto para a fungdo gratificada ou cuja diferenga seja inferior a gratificagdo percentual
alternativa prevista, podera optar por esta ultima.

Art. 69. O servidor destituido de fungao gratificada retornara ao exercicio do seu cargo
efetivo, no padrao correspondente ao seu vencimento-base, perdendo a Gratificagdo de Funcéo e
seus reflexos em outras verbas componentes de sua remuneragao.

§ 1° - Na hipotese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor ficara em
disponibilidade remunerada, até o seu adequado aproveitamento; caso tenha sido transformado, o
seu retorno se dara no cargo resultante da transformagao;

§ 2° - Na hipotese de nao haver vaga no cargo efetivo do servidor, devera o servidor
atuar como excedente, até a ocorréncia da vaga.
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CAPITULO XI - DOS VENCIMENTOS EM GERAL

Art. 70. Remuneragao € o valor correspondente ao somatério do vencimento do cargo,
com os adicionais previstos em lei e efetivamente concedidos pela Autarquia.

Art. 71. Vencimento-base é a contraprestagcao pecuniaria devida ao servidor, segundo
0 cargo que ocupa e o padrdo alcangado pela progressao horizontal.

Art. 72. A Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos, instrumento que expressa os
vencimentos-base dos servidores, € composta de niveis salariais e padrdes de progressao de
vencimentos, conforme Anexo IV — Tabela 1 desta Lei.

§ 1° - Os niveis serao escalonados em ordem crescente e identificados por algarismos
romanos, conforme a Estrutura de Cargos, constante em Anexo a esta Lei.

§ 2° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos que se desenvolve em 10
padrbes, escalonados em ordem crescente de valor e identificados por letras, apdos o Padrao
Admissional, segundo a ordem alfabética, da letra A até a letra J.

§ 3° - O servidor concursado ingressara na Autarquia recebendo o vencimento do
Padrao Admissional, até concluir o estagio probatério de 3 (trés) anos. Quando cumprido
satisfatoriamente o estagio probatério, sera enquadrado no padrdo A da Tabela de Vencimentos
1, constante do Anexo IV.

§ 4° - O valor atribuido a cada nivel de vencimentos sera devido, no caso de
ocupantes de cargos efetivos, pela carga horaria mensal de trabalho correspondente ao cargo que
ocupa, conforme estabelecido no Anexo | - Correlagao de Cargos.

CAPITULO XII - DO ADICIONAL POR DESEMPENHO DA ATRIB}JIQAO DE OPERAR AS
UNIDADES DE MONITORAMENTO E TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO

Art. 73. Fica instituido, para os oficiais de Obras e Servigos — Servicos Gerais que
exercam efetiva e habitualmente a atribuicdo de operar as unidades de monitoramento e
tratamento de agua e esgoto do SAAE de Itabirito, o adicional de 40% (quarenta por cento) do
valor correspondente a Unidade Padrao Fiscal de Itabirito (UPFI).

CAPITULO XIll - DAS ALTERAGOES NO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS

Art. 74. Reclassificagao de cargos € a mudanga de um cargo efetivo, classificado em
um nivel hierarquico, para outro, em decorréncia de reavaliacdo determinada por alteragcdo nas
atribuicdes ou especificagdes do cargo.

Art. 75. A criagdo de cargos efetivos, em comissdo ou fungdes gratificadas, nao
previstos nesta Lei, ocorrera pelo surgimento de novas tarefas ou outras alteragdes no processo
de trabalho que a justifiquem.

§ 1° - A reclassificacdo ou a criagdo de cargos efetivos, em comissdo ou fungdes
gratificadas sera proposta pelo Diretor Presidente, ouvidos o setor de Recursos Humanos, as
Geréncias e a Assessoria Juridica, observadas rigorosamente as limitagbes legais pertinentes, e
encaminhada ao chefe do executivo para que este a submeta a aprovagdo da Camara.

27



§ 2° - Da proposta de criagdo de cargos deverdo constar:
I. denominag&o para o cargo que se deseja criar;

Il. descricao das respectivas atribuicdes e definicdo dos requisitos de instrugdo e experiéncia para
provimento;

lll. quantitativo dos cargos a serem criados;
IV. justificativa pormenorizada de sua criagao.

Art. 76. A elaboracdo de propostas de revisbes salariais, integrais ou parciais, em
decorréncia de alteracdes no mercado, detectadas por pesquisa de vencimentos, e de aumentos
ou reajustes de vencimentos, cabe a Geréncia Administrativa, juntamente com o setor de
Recursos Humanos, que as submeterao a apreciagdo do Diretor Presidente para as devidas
providéncias.

CAPITULO XIV - DO ENQUADRAMENTO INICIAL

Art. 77. A proposta de enquadramento inicial nos cargos efetivos devera ser efetuada
de acordo com os seguintes critérios:

I. os servidores serdo enquadrados nos cargos efetivos criados por esta Lei, observada a
correlagédo do cargo anterior correspondente, constante do Anexo | desta Lei ;

Il. os servidores ocupantes de cargos efetivos colocados em extingdo e que ndo puderem ser
enquadrados em outro cargo efetivo, por ndo preencherem os requisitos minimos necessarios
ou outra limitagao legal, permanecerao com a mesma titulagdo anterior, em Quadro Especial
de Cargos em Extinc¢ao.

Art. 78. Se o servidor ja estiver percebendo vencimento superior a faixa de
vencimentos correspondente ao enquadramento proposto, ficara fora da Tabela de Vencimentos,
sem prejuizo dos direitos ja adquiridos, e permanecera com a mesma titulagdo anterior, em
Quadro Suplementar.

Paragrafo Unico - Ocorrendo a situagdo descrita neste artigo, devera ser examinada a
possibilidade de enquadramento do servidor em cargo efetivo compativel com a sua qualificagdo e
remuneracgio atual, respeitadas as questdes de ordem legal envolvidas.

Art. 79. O enquadramento inicial sera proposto e analisado pelas Geréncias, em
conjunto com o Setor de Recursos Humanos, e sera submetido a aprovagdo do Diretor
Presidente.

Art. 80. E facultado ao servidor que discordar de seu enquadramento, interpor recurso
dirigido ao Diretor Presidente, em requerimento fundamentado, no prazo de 10 (dez) dias
contados a partir da data em que a alteragédo de enquadramento entrar em vigor.

Paragrafo Unico - Os requerimentos serdo analisados e decididos pelo Diretor
Presidente no prazo maximo de 30 (trinta) dias do seu recebimento.

CAPITULO XV — DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 81. Os servidores que, na data de entrada em vigor da presente Lei, ja tiverem
adquirido o direito e estiverem percebendo as verbas denominadas “Quinqiénio” e/ou “Adicional
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Quinquenal” continuarédo recebendo os valores ja constantes de seus proventos a esses titulos, os
quais somente sofrerdo alteragdes em razédo de reajustes gerais concedidos aos servidores do
SAAE, no mesmo percentual, ficando a aquisi¢do futura de adicional por tempo de servigo
condicionada ao disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais que estiver em vigor.

Art. 82. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em particular a Lei n°.2479, de 29
de dezembro de 2005 e todas as suas alteragdes posteriores.

Art. 83. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 17 de outubro de 2011.

Manoel da Mota Neto
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
CORRELAGAO DE CARGOS EFETIVOS - SITUAGAO ANTERIOR E SITUAGAO ATUAL

SITUAGAO ANTERIOR

CARGO EFETIVO - SITUAGAO ATUAL

e Auxiliar de Servigos Administrativos | e Il

Auxiliar de Servigos Administrativos | e Il

e Auxiliar de Servigos Operacionais | e Il

Auxiliar de Servigos Operacionais | e |l

e Oficial de Servigos e Obras I, Il e lll

Funcgdes especificas: Oficial de Servicos e Obras |, Il e lll — Servigos Gerais
- Oficial de Servigos e Obras
- Bombeiro Hidraulico
- Eletricista
- Pedreiro Oficial de Servigos e Obras |, Il e lll — Eletricista
- Encanador
Motorista | e Il

e Motoristal el

e  Operador de Veiculos e Equipamentos Especiais | e Il

Operador de Veiculos e Equipamentos Especiais | e |l

e Agente Administrativo I, Il e Ill

Agente Administrativo I, Il e 1lI

Agente Comercial | e |l

Assistente Administrativo |, Il e Il

Assistente Administrativo |, Il e Ill

Assistente Técnico |, Il e lll

Assistente Técnico |, Il e Il
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Técnico de Nivel Médio — TNM I, Il e Il
Funcdes especificas:

- Contabilidade

- Informatica

- Segurancga do Trabalho

- Saneamento

- Quimico

- Eletroeletrénico

Técnico de Contabilidade |, Il e lll

Técnico de Eletromecanica |, Il e llI

Técnico de Informatica |, Il e lll

Técnico de Quimica |, Il e lll

Técnico de Seguranga de Trabalho |, 1l e llI

Técnico de Nivel Superior — TNS [, Il e lll
Funcdes especificas:

- Administrador

- Bioquimico

- Contador

- Comunicdlogo

- Engenheiro

Analista de Administragzo I, Il e IlI

Analista de Biologia |, Il e lll

Analista de Ciéncias Contabeis I, |l e llI

Analista de Engenharia Civil I, Il e 11l
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ANEXO Il

QUADRO GERAL DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL

GRUPO DE DIREGAO E GERENCIA — CARGOS COMISSIONADOS

N.° Cargos

Direcao Superior

Diretor Presidente

Geréncia

Gerentes

Assessorias

Assessor Juridico

Assessor de Planejamento e Gestdo da Qualidade

Assessor de Comunicacao

Assessor de Tecnologia da Informagao

Chefias

Chefe de Setor

Secretaria

Secretaria de Diretoria

GRUPO DE FUNGAO GRATIFICADA

Controlador Interno

Coordenador de Projeto

Supervisor de Nucleo

12

Encarregado de Servigos Especiais

10

GRUPO DE CARGOS EFETIVOS

Nivel Superior

Analista de Administracao I, Il e lll

Analista de Biologia I, 1l e Il

Analista de Ciéncias Contabeis I, Il e lll

Analista de Engenharia Civil I, Il e 11l

Nivel Médio

Técnico de Contabilidade |, Il e Il

Técnico de Eletromecanica |, Il e lll

Técnico de Informatica |, Il e lll
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Técnico de Quimica |, Il e llI 2
Técnico de Seguranga do Trabalho I, Il e llI 1
Assistente Administrativo I, Il e Il 8
Assistente Tecnico |, Il e Il 4
Nivel Fundamental Completo
Agente Administrativo I, Il e Il 20
Agente Comercial | e Il 6
Motorista | e Il 3
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais | e |l 3
Oficial de Servigos e Obras — Servigos Gerais |, Il e lll 62
Oficial de Servigos e Obras — Eletricista I, Il e IlI 1
Nivel Fundamental Incompleto
Auxiliar de Servigos Administrativos | e Il 5
Auxiliar de Servigos Operacionais | e Il 44
TOTAL DE CARGOS CRIADOS: 208
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ANEXO il
ESTRUTURA DE CARGOS

CARGO

NIiVEL

Auxiliar de Servigos Administrativos |

Auxiliar de Servigcos Operacionais |

Auxiliar de Servigos Administrativos Il

Auxiliar de Servigcos Operacionais |l

Agente Administrativo |

Oficial de Servigos e Obras |

Agente Administrativo
Oficial de Servicos e Obras |l
Agente Comercial |

Motorista |

Agente Administrativo Ill
Oficial de Servigos e Obras Il
Agente Comercial Il

Motorista I

Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais |

Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais |l
Assistente Administrativo |

Assistente Técnico |

Técnico de Contabilidade |

Técnico de Eletromecanica |

Técnico de Informatica |

Técnico de Quimica |

Técnico de Seguranga do Trabalho |

VI

Assistente Administrativo Il
Assistente Técnico Il
Técnico de Contabilidade Il

Técnico de Eletromecanica Il

VI
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Técnico de Informatica Il
Técnico de Quimica ll
Técnico de Seguranga do Trabalho I

Assistente Administrativo Il
Assistente Técnico

Técnico de Contabilidade IlI

Técnico de Eletromecanica lll
Técnico de Informatica Il

Técnico de Quimica lll

Técnico de Seguranga do Trabalho I
Analista de Administragéo |

Analista de Biologia |

Analista de Ciéncias Contabeis |

VI

Analista de Administragao Il
Analista de Biologia Il

Analista de Ciéncias Contabeis I
Analista de Engenharia Civil |

Analista de Administragao Il
Analista de Biologia lll

Analista de Ciéncias Contabeis
Analista de Engenharia Civil Il

Analista de Engenharia Civil Il

Xl
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS 1 - CARGOS EFETIVOS
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS 2

FUNCOES GRATIFICADAS

TITULO DO CARGO | CODIGO VE":\I“C"IEI\III-E?\FI'O GR‘&\'QCA RECRUTAMENTO
Controlador Interno FGO1 3.333,15 25% RESTRITO
Coordenador de Projeto FG02 2.954,39 20% RESTRITO
Supervisor de Nucleo FGO03 2.424.11 20% RESTRITO
Egg:gg?sado de Servicos|  £oo4 1.363,57 15% RESTRITO
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS 3

CARGOS EM COMISSAO

TITULO DO CARGO | CODIGO VE":}XF“;'E%'ETO GR‘ER(';'CA RECRUTAMENTO
Diretor Presidente CCo1 8.954,06 40% AMPLO
Gerente CC02 4.545,20 35% AMPLO
Assessor Juridico CCO3 3.991,85 20% AMPLO
B essor e anslamento| - ccoq 3.810,40 15% AMPLO
Assessor de Comunicacdo| CCO05 3.810,40 15% AMPLO
dAaSSI‘;fjr‘r’;agaeo Tecnologia|  ccog 3.810,40 15% AMPLO
Chefe de Setor CccCo7 3.333,15 25% AMPLO
Secretaria de Diretoria CCo08 1.818,09 15% AMPLO
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10.

11.
12.
13.
14.
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_ ANEXO VII
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATRIBUIGOES COMUNS A TODOS OS CARGOS EFETIVOS DO SAAE

Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de comando,
digitando e formatando dados de acordo com orientagdes recebidas, executando tarefas e
rotinas de trabalho em equipamentos e sistemas de informatica.

Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotados pelo
SAAE.

Conduzir veiculo do SAAE para o desempenho de suas fungdes, segundo determinacao ou
solicitacido superior, desde que habilitado e autorizado.

Observar as normas e orientagdes recebidas quanto a apuragcido e controle de custos das
atividades de sua responsabilidade, coibindo o desperdicio e a ma utilizacdo dos materiais e
equipamentos colocados a sua disposicao, a fim de evitar prejuizos para o SAAE.

Zelar pela organizagado, conservagao e seguranca do ambiente de trabalho, em especial das
instalagcdes, materiais e equipamentos utilizados na realizagcdo dos servigos, observando as
normas e orientagdes recebidas.

Cumprir as normas de seguranga, usando os Equipamentos de Protegao Individual (EPI's) e
Coletiva (EPC’s) e participar de eventos que visem a capacitagao/treinamento, tais como
palestras, Sipat, entre outros.

Participar da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA.

Realizar exames médicos conforme determinado no Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO).

Realizar as agdes definidas anualmente no Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
(PPRA).

Conhecer o Regulamento de Servigos do SAAE, propor melhorias no seu conteudo, e exercer
a fiscalizacao e orientacao aos clientes/usuarios quanto ao seu cumprimento.

Conhecer e contribuir para a missao, visao, diretrizes e politicas do SAAE.
Propor e promover mecanismos que visem a melhoria continua da gestdo do SAAE.
Prover a eficiéncia e eficacia dos servigos prestados.

Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagao
superior ou necessidade do servigo.



CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL SUPERIOR

ANALISTAS

Descricao Sumaria

Aos analistas do SAAE cabe o planejamento, coordenagdo, acompanhamento e execugéo de
atividades pertinentes a sua area de graduagao, competindo-lhes, especialmente:

1.

Promover a realizagdo, acompanhar e orientar pesquisas e levantamentos, consolidar dados e
informagbes para o desenvolvimento de trabalhos e planos, efetuando ou orientando as
interpretagdes e tratamentos técnicos necessarios, dentro de sua especialidade profissional.

Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugdo, acompanhamento,
avaliagdo e reformulacdo de normas e procedimentos dentro de sua area de atuacéo,
utilizando metodologias e técnicas especificas.

Responsabilizar-se tecnicamente pelos servicos executados diretamente ou sob sua
supervisao técnica, nos termos das normas especificas da area de atuagao e da legislagao
pertinente.

Participar do processo de planejamento, formulacdo e implementacao de politicas e
programas pertinentes a sua area de atuacao.

Analisar, coordenar, supervisionar e executar a implementagcdo de programas e projetos
atinentes a sua area de atuagéo, utilizando-se de metodologias e técnicas especificas.

Realizar estudos, examinar processos, elaborar relatérios, preencher formularios, emitir,
laudos, pareceres técnicos e responder a consultas sobre matérias relacionadas com a sua
especialidade profissional, por solicitagdo dos setores da Autarquia, bem como organizar
pastas e arquivos necessarios ao registro e controle das atividades desenvolvidas.

Prestar assessoria e consultoria aos diversos setores do SAAE, nas matérias relacionadas
com a sua formagao profissional e area de atuacéo.

Participar de reunides e comissdes internas ou externas, necessarias aos trabalhos de sua
area de atuacao.

Manter sob sigilo todas as informagbes confidenciais a que tiver acesso, observando
rigorosamente os preceitos éticos do seu campo profissional.

ANALISTA DE ADMINISTRAGAO

Atribui¢coes do Cargo

1.
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Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a modernizagdo, condugéao,
acompanhamento, avaliagdo e reformulagcdo de normas e procedimentos, utilizando
metodologias e técnicas especificas, para racionalizar e simplificar os sistemas, processos e
subprocessos administrativos do SAAE.

Planejar, desenvolver e executar estudos e pesquisas, analisar e interpretar dados relativos
aos processos e normas de trabalho, nos seguintes campos da administragcdo: recursos
humanos; organizagdo, sistemas e métodos; administragdo financeira e orgamentaria;



administracdo de material e patrimdnio; administragdo municipal, auditoria e controle e
relagdes publicas, para assegurar a correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos mesmos.

Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer setores
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
informando decisbes, para aperfeigoar a qualidade do processo gerencial do SAAE.

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

Elaborar critérios e normas de padronizagéo, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienacéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragcéo
dos sistemas administrativos.

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com os diversos setores do SAAE e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Mapear os processos e subprocessos administrativos do SAAE, em todas as suas etapas.

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel do Ensino Superior Completo de Administracao e registro no
respectivo conselho de classe.

Complexidade das tarefas/autonomia: O exercicio do cargo enseja o desenvolvimento e/ou a

selecdo de métodos e técnicas para a solugdo de problemas complexos e/ou bastante
diversificados. As situagdes sdo freqlentemente diferentes e o ocupante desenvolve seus
trabalhos obedecendo, apenas, as politicas e estratégias tragadas para sua area de atuagao,
resolvendo sozinho, na maioria das vezes, acontecimentos fora das instrucdes
preestabelecidas.

ANALISTA DE BIOLOGIA

Atribuicoes do Cargo

1. Coletar amostras de agua e de esgoto, analisa-las e interpretar os resultados.

2. Realizar atividades em laboratério, em campo e/ou em unidades operacionais, referentes a
analises hidrobiolégicas e microbioldégicas em aguas e esgotos para fins de diagndsticos e de
fiscalizacao.
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Pesquisar novos métodos analiticos visando sempre melhores resultados.
Receber, armazenar e preparar solugdes de produtos quimicos.

Elaborar laudos, pareceres, relatérios, documentos técnicos e cientificos.

o o bk W

Efetuar levantamentos de fauna e flora e emitir pareceres sobre os efeitos dos agentes
poluentes em geral, no equilibrio do ambiente natural.

7. Prestar apoio técnico as unidades operacionais de producgéo e/ou tratamento de esgotos e de
tratamento e distribuicdo de agua.

8. Trabalhar em projetos e estudos de recuperagao, protecdo e preservacdo ambiental e de
reflorestamento com atividades de educagao sécio-ambiental nas sub-bacias hidrograficas.

9. Trabalhar em atividades técnicas referentes aos processos de protecdo de mananciais, de
outorga e de licenciamento ambiental.

10. Realizar estudos de limnologia de rios, corregos e lagos.

11. Atuar na educagao sécio-ambiental, nos diagndsticos sanitarios e ambientais de bacias e
microbacias hidrograficas e areas de preservagao.

12. Implantar e controlar as redes de monitoramento de qualidade de aguas e langcamento de
efluentes.

13. Instruir os pedidos para a obtencao de outorgas das captagdes superficiais e subterraneas.

14. Instruir os pedidos de licenciamento ambiental de sistemas de abastecimento de agua e de
tratamento de esgoto.

15. Fomentar e controlar banco de dados de outorga e de licenciamento e de atividades
ambientais.

16. Realizar assessorias técnicas e pericias para o SAAE.
17. Atuar como responsavel técnico.

18. Auxiliar nos servicos de levantamentos topograficos e nos servicos de operagdo de
equipamentos.

19. Realizar estudos técnicos e cientificos nas atividades relacionadas ao SAAE, e, se possivel,
publica-los.

20. Atuar como agente fiscalizador nas areas das sub-bacias de abastecimento publico.

Especificagées do Cargo

Instrucéo: Formagao em nivel do Ensino Superior Completo de Ciéncias Bioldgicas e registro
no respectivo conselho de classe.

Complexidade das tarefas/autonomia: O exercicio do cargo enseja o desenvolvimento e/ou a
selecdo de métodos e técnicas para a solugdo de problemas complexos e/ou bastante
diversificados. As situagdes sao frequentemente diferentes e o ocupante desenvolve seus
trabalhos obedecendo, apenas, as politicas e estratégias tragadas para sua area de atuagao,
resolvendo sozinho, na maioria das vezes, acontecimentos fora das instrugdes
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| preestabelecidas.

ANALISTA DE CIENCIAS CONTABEIS

Atribuicoes do Cargo

1.

10.

11.

12.

Planejar, organizar, orientar, supervisionar e executar trabalhos inerentes a contabilidade do
SAAE, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para possibilitar os registros

contabeis e apurar os elementos necessarios a elaboragao orcamentaria e ao controle da
situacao patrimonial e financeira da Autarquia.

. Orientar na elaboragdo dos instrumentos de planejamento orgamentario e de movimentagao

das contas financeiras e patrimoniais do SAAE.

. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execug¢ao de contratos, convénios,

acordos e atos que geram direitos e obrigagbes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel.

. Analisar balancos, balancetes de receitas e despesas os documentos que os acompanharam,

elaborar planos de contas e emitir notas explicativas quando for o caso.

. Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,

bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, com a finalidade de
atender as exigéncias legais.

. Desenvolver e implantar indicadores de avaliagdo de desempenho da gestdo orgamentaria,

financeira e patrimonial da instituicao e desenvolver metodologias de acompanhamento.

Realizar calculos de custos de despesas, em qualquer modalidade e/ou sistema de concepgao;
custeio por centro de responsabilidade com valores reais, normalizados ou padronizados,
histéricos ou projetados, e registrar.

Elaborar e desenvolver estudos sobre a capacidade econémica financeira da Autarquia e
auxiliar na elaboragao de planos de revisao tarifaria.

Coordenar, orientar, desenvolver e executar no SAAE, as atividades de elaboracao do
orgcamento geral da Instituicdo e encaminhar para consolidagao no Municipio.

Acompanhar as agbes desenvolvidas pelos conselhos administrativos e fiscais ligados ao
SAAE.

Elaborar, implantar e aplicar os planos de determinacéo das taxas de depreciagédo e exaustao
dos bens materiais, da amortizacao e da reavaliagdo dos bens patrimoniais do SAAE.

Planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo as necessidades
Administrativas e as exigéncias legais.

Especificagoes do Cargo

Instrucéo: Formagao em nivel do Ensino Superior Completo de Ciéncias Contabeis e registro

no
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Complexidade das tarefas/autonomia: O exercicio do cargo enseja o desenvolvimento e/ou a
selecdo de métodos e técnicas para a solugdo de problemas complexos e/ou bastante
diversificados. As situagdes sao frequentemente diferentes e o ocupante desenvolve seus
trabalhos obedecendo, apenas, as politicas e estratégias tragadas para sua area de atuagao,

resolvendo sozinho, na maioria das vezes, acontecimentos fora das instrugdes
preestabelecidas.

ANALISTA DE ENGENHARIA CIVIL

Atribui¢coes do Cargo

1.

Elaborar, dirigir, coordenar e/ou promover a execugao de projetos de engenharia civil relativos
a obras publicas de infra-estrutura e outras edificagdes, estudando caracteristicas e
especificagdes, preparando plantas, orgamentos de custos, cronogramas fisico-financeiros dos
projetos, técnicas a serem empregadas, para orientar a constru¢gao, manutencao e reparo de
obras e assegurar os padrdes técnicos e de qualidade exigidos.

2. Elaborar ou promover a elaboragao, e detalhar projetos e calculos de engenharia, dentro de
sua area especifica de atuagao, em especial de sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario.

3. Prestar assessoria a Diretoria Presidéncia na contratacdo de projetos, obras e servigos de
engenharia, observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto.

4. Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servigos de manutencio de
equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequacgdo de procedimentos as
necessidades do SAAE.

5. Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatérios de visitas a obras ou instalagdes do
SAAE e de outras empresas afins.

Fiscalizar obras de interesse do SAAE, sejam de execugéo direta ou indireta.
Elaborar planilhas de custos, especificagdes, projetos basicos, executivos e termos de
referéncia para editais de licitagdo de obras e instalagcbes destinadas ao saneamento.

8. Planegjar, incentivar, participar de atividades de educagao sanitaria e ambiental a serem
executadas, orientando os profissionais da area, juntamente com a comunidade.

9. Analisar projetos de novos empreendimentos sob uma visao sanitaria (agua e esgoto).

10. Preencher e encaminhar planilhas de obras para prestacao de contas e medigbes

11. Contribuir na elaboragdo das normas de seguranga do trabalho, ambientais e sanitarias,
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visando melhoria continua e adequacao de procedimentos as necessidades do SAAE.



Especificagoes do Cargo

Instrucéo: Formagao em nivel do Ensino Superior Completo de Engenharia Civil e registro no
respectivo conselho de classe.

Complexidade das tarefas/autonomia: O exercicio do cargo enseja o desenvolvimento e/ou a
selecdo de métodos e técnicas para a solugdo de problemas complexos e/ou bastante
diversificados. As situagdes sdo freqlentemente diferentes e o ocupante desenvolve seus
trabalhos obedecendo, apenas, as politicas e estratégias tragadas para sua area de atuagao,
resolvendo sozinho, na maioria das vezes, acontecimentos fora das instrucdes
preestabelecidas.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL MEDIO

TECNICOS
Descricao Sumaria

Aos técnicos do SAAE cabe a execucgao de atividades pertinentes a sua area de formacao técnica,
competindo-lhes, especialmente:

1. Executar atividades correspondentes a sua respectiva formagao técnica de nivel médio,
orientando a execugdo dos trabalhos e desenvolvendo atividades de programacdo em sua
area de atuacao.

2. Planejar e organizar os servigos relacionados com a sua area de atuagdo, analisando as
caracteristicas do SAAE, os recursos disponiveis e as rotinas pertinentes.

3. Colaborar na realizacdo de pesquisas, participar da compilagdo, andlise e interpretagao
estatistica dos dados que se relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos
servicos relacionados com a sua area de atuagdo, bem como fornecer dados para
levantamentos, quadros e mapas estatisticos, fazer a apuracao e auxiliar na realizacdo de
inquéritos e processos administrativos, referentes as atividades de sua formacéao profissional.

4. Participar do treinamento de pessoal, auxiliar e supervisionar, sob delegacéo, o trabalho dos
mesmos, referentes as atividades de sua formagao profissional.

5. Orientar e controlar as atividades da equipe auxiliar, indicando as melhores técnicas e
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos.

TECNICO DE CONTABILIDADE
Atribuicoes do Cargo

1. Efetuar, emitir e conferir langamentos contabeis dos balangos, balancetes, conciliacdo de
contas e contas bancarias, de forma a garantir o fiel registro das movimentagdes financeiras
ocorridas.
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10.

11.

Emitir balangos, relatérios, planilhas e demonstrativos contabeis e financeiros, de acordo com
as solicitagcdes e orientagdes recebidas, encaminhando-os aos respectivos destinatarios.

Calcular, preencher guias e promover o recolhimento de impostos, taxas e contribuigbes, de
acordo com as normas e orientagoes especificas, mantendo organizado e atualizado o arquivo
da documentacao tributaria e fiscal.

Conferir toda a arrecadacdo do SAAE, tanto a da rede bancaria conveniada quanto a dos
caixas proprios, fiscalizando os repasses de numerario e solicitando correcdo das eventuais
distor¢des ou pendéncias.

Conferir e promover o pagamento de faturas de fornecedores de mercadorias e servigcos em
carteira ou através de depodsitos bancarios, mantendo os contatos internos e externos
necessarios para a solugdo de eventuais pendéncias.

Aukxiliar e fornecer dados para a elaboragao da proposta orcamentaria.
Acompanhar a execug¢ao orcamentaria e dar as orientacoes cabiveis.

Fazer levantamentos de dados e informagdes, interna e externamente, conforme
especificagbes e orientacdes recebidas, desenvolver e elaborar quadros estatisticos e
demonstrativos.

Acompanhar os trabalhos de auditoria e fiscalizagao periodicos, dando as orientagdes devidas
relacionadas com a sua area de atuagao.

Acompanhar e manter-se atualizado acerca das alteragdes da legislacdo comercial, trabalhista
e tributaria, nos niveis federal, estadual e municipal.

Conferir, organizar, acompanhar, executar e classificar os servigos de escrituragdo em todas
as modalidades especificas, de abertura e encerramento de contas, tomando as providéncias
cabiveis ou encaminhando a chefia, se for o caso, quando da identificagcao de irregularidades

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel de Ensino Médio completo, com especializacdo em area de
conhecimento técnico (Curso Técnico em Contabilidade) e dominio pleno das técnicas e
processos da area de atuacao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo ensejam a
selecdo de métodos e/ou técnicas para a solugdo de problemas complexos. As situagdes
séo, com alguma freqiéncia, diferentes e o ocupante desenvolve seu trabalho recebendo
orientagdes genéricas, resolvendo sozinho, também com alguma freqiiéncia, acontecimentos
fora das instrugdes preestabelecidas.

TECNICO DE ELETROMECANICA
Atribuicoes do Cargo

1.
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Fazer, periodicamente, a manutencao preditiva, preventiva e corretiva elétrica e mecéanica em
maquinas e equipamentos, verificando o seu estado de conservagdao e funcionamento, e



realizar os reparos necessarios ou, quando for o caso, encaminhar para servicos
especializados.

Atender as solicitacbes de reparos e manutengdes em maquinas € equipamentos
eletromecanicos, de forma a recuperar seu funcionamento.

Acompanhar e avaliar os servigos de manutengao executados por terceiros, a fim de garantir a
sua qualidade e o atendimento das necessidades do SAAE.

Orientar os operadores quanto a melhor forma de conservagao ou detecgéo de problemas nas
maquinas e equipamentos eletromecanicos do SAAE.

Manter-se atualizado quanto as caracteristicas de operagcdo e manutengdo das maquinas e
equipamentos utilizados.

Orientar e/ou executar atividades de manutengao eletromecanica preventiva, corretiva e
preditiva em equipamentos, componentes e instalagdes dos sistemas de operagao.

Elaborar e/ou contratar e acompanhar o desenvolvimento de projetos elétricos, mecénicos,
hidraulicos e eletromecanicos e correlatos.

Executar servigcos de montagem de maquinas, equipamentos e instalag¢des.

Realizar, em conjunto com o responsavel pelo patrimdnio, levantamentos e relatérios que
evidenciem o estado de conservagao e eventual depreciagdo das maquinas e equipamentos
pertencentes ao SAAE.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel de Ensino Médio completo, com especializacdo em area de
conhecimento técnico (Curso Técnico em Eletromecéanica) e dominio pleno das técnicas e
processos da area de atuacio.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo ensejam a

selecdo de métodos e/ou técnicas para a solugdo de problemas complexos. As situagoes
sdo, com alguma freqiéncia, diferentes e o ocupante desenvolve seu trabalho recebendo
orientagdes genéricas, resolvendo sozinho, também com alguma freqiiéncia, acontecimentos
fora das instrugcbes preestabelecidas.

TECNICO DE INFORMATICA

Atribui¢coes do Cargo

1.
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Propor e/ou desenvolver sistemas e aplicativos, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegacgdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacao de
programas, conforme determinagao superior e orientagao técnica.

Projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagdes, conferir resultados e
submeté-los a apreciacao chefe imediato.



3. Planejar etapas e agbes de trabalho, selecionar recursos, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento
e proporcionar suporte operacional e técnico aos diversos setores do SAAE.

4. Instalar e configurar equipamentos de informatica em geral, bem como seus respectivos
sistemas operacionais e aplicativos.
Promover a manutencgao preditiva, preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica.
Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuragdes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e software disponiveis.

7. Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos de
manutengio e prazos de garantia.

8. Capacitar os servidores (usuarios) a operar os aplicativos disponiveis, dando suporte na
solucao de problemas.

9. Efetuar a montagem dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados pelas unidades
de servico e capacitagao dos servidores (usuarios).

10. Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de softwares
aplicativos.

11. Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte.

12. Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados.

13. Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como senhas,
eliminagéo de drives, e outros.

14. Instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptagdes/modificagbes para melhorar o
desempenho dos equipamentos.

15. Participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam especificacao
ou configuragao.

16. Preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico realizado.

17. Propor melhorias, atualizacdo e modernizagdo dos sistemas e equipamentos de informatica,

em conformidade com as a¢des da Tecnologia da Informacao.

Especificagoes do Cargo

Instrucao: Formagcao em nivel de Ensino Médio completo, com especializacdo em area de
conhecimento técnico (Curso Técnico em Informatica) e dominio pleno das técnicas e
processos da area de atuacao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo ensejam a
selecdo de métodos e/ou técnicas para a solugdo de problemas complexos. As situacdes
sdo, com alguma freqiéncia, diferentes e o ocupante desenvolve seu trabalho recebendo
orientagdes genéricas, resolvendo sozinho, também com alguma freqiiéncia, acontecimentos
fora das instrugcbes preestabelecidas.
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TECNICO DE QUIMICA
Atribui¢coes do Cargo

1. Acompanhar alteragdes fisico-quimicas que ocorram durante o tratamento das aguas ou dos
esgotos, controlando as suas qualidades através de analises e testes realizados em laboratérios,
fazendo ou, conforme o caso, solicitando orientagdes quanto aos ajustes adequados aos seus
tratamentos, bem como propor melhorias nesses processos.

2. Realizar as coletas e analises periddicas de agua em pogos artesianos, para a verificacao da
sua qualidade final, e assinar os laudos de qualidade.

3. Realizar as coletas e analises periodicas dos esgotos, ao decorrer das etapas de seus
tratamentos, e assinar os laudos de qualidade.

4. Auxiliar o trabalho dos operadores e ajudantes, programando medidas e dosagem de produtos
quimicos para tratamento das aguas brutas e dos esgotos, conforme especificagdes e orientagbes
recebidas.

5. Promover os ajustes dos equipamentos das ETAs, ETE, sistemas de tratamento de efluentes e
dos laboratérios, e auxiliar as chefias nos controles administrativos e operacionais das unidades.

6. Preparar solugdes, reagentes quimicos, meios de cultura e padronizar solugdes utilizadas nas
ETAs, ETE e outras unidades ou sistemas existentes.

7. Acompanhar e manter atualizado o controle de estoque dos produtos quimicos, reagentes,
materiais e equipamentos utilizados nos laboratérios das ETAs, da ETE e das demais unidades
e/ou sistemas existentes.

8. Preencher, assinar e acompanhar relatérios a serem emitidos aos 6rgaos competentes, sob
orientacido das chefias imediatas.

9. Emitir, assinar, e analisar laudos de qualidade sanitaria.

10. Atuar em conformidade com as legislagbes sanitarias existentes em ambito federal, estadual e
municipal.

11. Propor melhorias tecnolégicas para os processos existentes nos sistemas de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario.

12. Elaborar e promover a execugdo do Plano Sanitario e dos Planos de Emergéncia e
Contingéncia das unidades sanitarias do SAAE.

13. Realizar e prover a execugao dos Planos de Monitoramento dos Mananciais de abastecimento
publico.

Especificagoes do Cargo

Instrucao: Formagcdo em nivel de Ensino Médio completo, com especializacdo em area de
conhecimento técnico (Curso Técnico em Quimica) e dominio pleno das técnicas e
processos da area de atuacao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo ensejam a
selecdo de métodos e/ou técnicas para a solugdo de problemas complexos. As situagdes
sdo, com alguma freqiéncia, diferentes e o ocupante desenvolve seu trabalho recebendo
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orientagcdes genéricas, resolvendo sozinho, também com alguma frequiéncia, acontecimentos
fora das instrucdes preestabelecidas.

10.

11.
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TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
Atribui¢coes do Cargo

Supervisionar as atividades ligadas a seguranga e saude no trabalho, visando assegurar
condigbes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de
trabalho, observando o cumprimento de toda a legislag&o pertinente.

Promover inspegdes nos locais de trabalho, identificando condi¢des de riscos e perigos,
tomando todas as providéncias necessarias para elimina-las, bem como capacitar e
conscientizar os servidores quanto as atitudes que visem a seguranga e saude no trabalho.

Preparar programas de capacitagdo/treinamento sobre seguranca e saude no trabalho,
incluindo programas de conscientizacdo e divulgagdo de normas de segurancga, visando o
desenvolvimento de atitudes preventivas nos servidores quanto a seguranca e saude no
trabalho.

Solicitar a aquisicdo e acompanhar o uso e distribuicdo dos Equipamentos de Protecao
Individual (EPI’s) aos servidores.

Determinar a utilizagéo, pelos servidores, dos Equipamentos de Protegéo Individual (EPIs),
visando a redugao dos riscos e perigos a seguranga, saude e integridade fisica, mental e
psiquica dos mesmos.

Notificar os servidores que estejam, no desempenho das suas atribuicbes, atuando em
desconformidade com as instrugbes e normatizacao do trabalho no SAAE, bem como fazendo
uso inadequado dos EPI’s, ou ndo os utilizando quando deveriam.

Indicar e inspecionar equipamentos de prote¢cao contra incéndio, quando as condi¢des assim o
exigirem.

Colaborar nos projetos de modificagdes prediais ou novas instalagdes da Autarquia, visando a
criacdo de condi¢cbes mais seguras na realizagao do trabalho.

Pesquisar e analisar as causas de doengas ocupacionais e as condicdes ambientais em que
ocorreram, tomando as providéncias necessarias, exigidas em lei, visando evitar sua
reincidéncia, bem como corrigir os seus fatores propulsores.

Promover campanhas, palestras e outras formas de capacitagdo com o objetivo de divulgar as
normas de seguranga, saude e higiene do trabalho, bem como informar e conscientizar o
servidor sobre atividades insalubres, perigosas e penosas, realizando o acompanhamento,
monitoramento, e avaliagdo das atividades de capacitacéo e divulgagao.

Atuar na CIPA (Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes) e em seus programas,
estudando suas observagdes e proposicdes, visando a adotar solugdes corretivas, pré-ativas e
preventivas de acidentes do trabalho;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho,
analisando suas causas e niveis de gravidade, visando a adog&do de medidas preventivas.

Preparar programas de capacitagao/treinamento, admissionais e periodicos, sobre seguranga
do trabalho, incluindo programas de conscientizag&o e divulgagdo de normas e procedimentos
de segurancga, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos servidores quanto a
seguranga e saude no trabalho;

Preparar e realizar a SIPAT (Semana Interna de Prevencdao de Acidentes do Trabalho),
juntamente com os membros da CIPA, organizando todas as atividades e recursos
necessarios;

Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de
atendimento médico adequado, e tomando atitudes que visem a completa eliminagao do fator
causador do acidente;

Realizar inspec¢des nos locais de trabalho, identificando condigcbes de riscos e perigos,
tomando todas as providéncias necessarias para elimina-las, bem como capacitar e
conscientizar os servidores quanto as atitudes de seguranga e saude no trabalho.

Solicitar e auxiliar na elaboragédo, acompanhar as agbes propostas, bem como fazer cumprir o
conteudo do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais - PPRA e atualiza-lo anualmente,
assim como do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO.
Manter atualizados os Mapas de Riscos das unidades prediais do SAAE, incluindo as todas as
instalagbes da Autarquia, visando melhores condigdes no ambiente de trabalho.

Acompanhar as frentes de obras ou manutencdes e operagdes dos sistemas do SAAE, para
aferir e propiciar as adequadas condi¢cdes de seguranca.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel de Ensino Médio completo, com especializacdo em area de
conhecimento técnico (Curso Técnico em Seguranga do Trabalho) e dominio pleno das
técnicas e processos da area de atuagao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuigcdes compreendidas no cargo ensejam a
selecdo de métodos e/ou técnicas para a solugdo de problemas complexos. As situacoes
sdo, com alguma freqiéncia, diferentes e o ocupante desenvolve seu trabalho recebendo
orientagdes genéricas, resolvendo sozinho, também com alguma freqiiéncia, acontecimentos
fora das instrugdes preestabelecidas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria
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Aos assistentes administrativos do SAAE cabe executar ou auxiliar na execucdo das tarefas
rotineiras de apoio administrativo as chefias, em questbes técnico-administrativas que envolvem
diferentes graus de complexidade e que apresentam relativa margem de autonomia.

Atribui¢coes do Cargo

10.
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Planejar, organizar, supervisionar e fazer o acompanhamento e os controles administrativos
dos servigos relacionados com as areas de pessoal, material, comunicacgao e arquivo, finangas
e atendimento ao publico, agilizando os processos referentes ao seu setor, examinando
matérias, fazendo calculos, redigindo contratos, e interpretando e cumprindo a legislagao
especifica, consultando publicagdes oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita
operacionalizacédo dos servigos.

Supervisionar e realizar o acompanhamento e os controles administrativos, através de
apontamentos, compilando, conferindo e langando dados pertinentes as atividades do setor,
emitindo relatérios, atualizando cadastros e outros registros, para garantir a qualidade e a
realizagcdo dos mesmos.

Assistir as chefias nas etapas de cada processo do trabalho, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servigos.

Elaborar e revisar minuta de relatérios, editais de licitagdo, circulares, oficios, portarias, e
demais documentos da rotina de aplicagdo das normas e procedimentos do SAAE,
observando as instrugdes pertinentes, consultando documentos e solicitando informagdes
adicionais, para atender as necessidades do servigo.

Propor mecanismos que visem a melhoria continua na aplicagdo das normas, procedimentos
ou instrugdes de trabalho do SAAE.

Participar no processo de efetivagdo de pagamentos e recebimentos, controle de numerarios,
valores e bens, observando as normas e instru¢des pertinentes.

Catalogar, armazenar material em prateleiras proprias ou depdsitos, organizar e controlar
estoque de materiais, recebendo pedidos, requisitando compras, verificando necessidade de
reposi¢ao, registrando entradas e saidas, etc, para manter nivel adequado de estoque e
elaborar balancetes, boletins e mapas demonstrativos de estoque fisico e financeiro.

Sugerir o desenvolvimento de novos processos de trabalho, contribuindo com seu
conhecimento e experiéncia para obter os resultados esperados e promover a racionalizagao
dos insumos e dos servigos.

Emitir, receber, expedir, organizar, distribuir e controlar a distribuigdo de documentos,
processos, contratos, solicitacbes de servigos, correspondéncias, convocagdes para reunides
e documentos diversos.

Preparar e orientar levantamentos, internos e externos, apurar, classificar, analisar, calcular e
registrar dados para fornecer informagbes necessarias ao cumprimento de rotinas
administrativas e das legislagdes vigentes.



11.

12.

13.

14.
15.

16.

Organizar e atualizar arquivos setoriais e especificos, incluindo informagbes novas ou
complementares, fazendo expurgos, montando pastas, encadernando e organizando
documentos diversos, mantendo a devida organizacgao e facilitando as consultas.

Redigir, digitar expedientes diversos, observando a normatizagao/padronizagédo utilizada,
revisando e corrigindo-os, quando necessario, para reproduzir textos, planilhas, manuscritos e
outros.

Atender ao publico interno ou externo, recepcionando, prestando e colhendo informacgdes,
orientando e esclarecendo normas e procedimentos pertinentes a area de atuacgao,
pessoalmente ou através dos meios de comunicacdo disponiveis, conforme orientagbes
recebidas.

Auxiliar no mapeamento dos processos e subprocessos administrativos do SAAE.

Propor e desenvolver agcbes para o cumprimento das metas, politica, missdo e visao da
Autarquia.

Estudar e apresentar artigos cientificos para implantagéao e/ou publicagao.

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formagdo em nivel do Ensino Médio Completo.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo sdo na maioria

diversificadas e de complexidade mediana. O ocupante pondera e analisa situacdes e dados
variados, segundo normas e padrbes gerais, sem necessidade de supervisdo continua,
solicitando atencdo somente para esclarecimento de fatos e situagbes ocorridos fora da
rotina.

ASSISTENTE TECNICO

Descrigao Sumaria

Aos assistentes técnicos do SAAE cabe executar ou auxiliar na execucgao das tarefas rotineiras de
apoio técnico as chefias, em questdes técnico-operacionais que envolvem diferentes graus de
complexidade e que apresentam relativa margem de autonomia.

Atribuicoes do Cargo

1.
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Planejar, organizar, supervisionar e fazer o acompanhamento e os controles técnico-
operacionais das atividades de operacdo e manutengdo dos sistemas de agua e esgoto,
através de apontamentos, compilando, conferindo e langando dados pertinentes as atividades
do setor, emitindo relatérios, tabelas, cronogramas e graficos estatisticos em geral,
atualizando cadastros e outros registros, para garantir a qualidade e a realizagdo dos mesmos.

Assistir as chefias nas etapas de cada processo do trabalho, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamento, distribuindo, conferindo e revisando os servigos.



Planejar e organizar os servigos relacionados com a sua area de atuacao, analisando as
normas, procedimentos, instrugbes de trabalho e caracteristicas do SAAE, os recursos
disponiveis e as rotinas pertinentes.

4. Agilizar os processos e subprocessos referentes aos setores, examinando projetos, fazendo
calculos, emitindo pareceres técnicos e interpretando e cumprindo as normas técnicas e a
legislacao especifica, consultando publicagdes oficiais e outros instrumentos, para garantir a
perfeita operacionalizagdo dos servicos.

5. Estudar, pesquisar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, a elevar o
rendimento e a reduzir o custo das operagdes, buscando sempre a melhoria continua.

6. Descrever e prover as aplicagdes das normas, procedimentos e instru¢des de trabalho do
SAAE.

7. Estudar e apresentar artigos cientificos para implantagao e/ou publicagao.

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formacdo em nivel do Ensino Médio completo, com conhecimentos adicionais
relativos a técnicas e processos da area de atuagao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicbes compreendidas no cargo sdo na maioria
diversificadas e de complexidade mediana. O ocupante pondera e analisa situacdes e dados
variados, segundo normas e padrbes gerais, sem necessidade de supervisdo continua,
solicitando atencdo somente para esclarecimento de fatos e situagbes ocorridos fora da
rotina.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria

Aos agentes administrativos do SAAE cabe a execucgado de atividades administrativas em geral,
em sua maior parte rotineiras, seguindo as orienta¢des superiores.

Atribuicoes do Cargo

1.
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Auxiliar nos controles administrativos dos setores, acompanhando as atividades, fazendo
apontamentos, compilando, conferindo e langando dados pertinentes aos procedimentos da
unidade, emitindo relatdrios, redigindo, digitando correspondéncias e expedientes sumarios,
atualizando cadastros e outros registros.

Organizar e atualizar arquivos setoriais e especificos, incluindo informagbes novas ou
complementares, montando pastas, arquivando cépias de documentos e/ou encaminhando-as
a quem de direito, internamente ou a terceiros.



10.

11.

12.

13.

Efetuar calculos simples, realizar conferéncias de dados e resultados, para agilizar os
servicos.

Fazer registros diversos, preenchendo guias, formularios, fichas e outros, observando as
normas, procedimentos e instrugdes de trabalho pertinentes, consultando documentos e
solicitando informagdes adicionais, para atender as necessidades dos servigos.

Redigir, digitar correspondéncias e expedientes sumarios, observando a padronizagéo
utilizada, submetendo-os a aprovacao das chefias.

Atender, identificar e encaminhar pessoas que procuram as unidades do SAAE, pessoalmente
ou por telefone, recepcionando, orientando, prestando e colhendo informagbes, anotando e
transmitindo informacgdes, recados e, ainda, fornecendo dados de rotina, conforme orientagdes
recebidas.

Fazer pesquisas e levantamentos de dados e informagdes, interna e externamente, conforme
especificagdes e orientagdes recebidas, destinadas a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos; examinar processos e papéis
avulsos e dar informacgdes sumarias.

Executar levantamentos de campo, a fim de atualizar os cadastros do SAAE.

Realizar servigos internos e externos, entregando documentos, mensagens, memorandos,
pequenos volumes e executando pequenas compras, a fim de atender as solicitagcbes dos
diversos setores da Autarquia.

Controlar as entregas e recebimentos de documentos, memorandos, correspondéncias e
outros, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a execucdo dos mesmos.

Realizar servigos bancarios ou junto aos correios e/ou outras instituicbes, efetuando
pagamentos e recebimentos, a fim de atender as solicitagdes dos diversos setores do SAAE.

Providenciar a reproducao ou cépia de documentos e outros papéis, através de reproducgao
xerografica ou outro meio pertinente, mediante requisi¢cao, para atender aos solicitantes.

Prestar atendimento aos clientes/usuarios, pessoalmente ou através dos meios de
comunicacao disponiveis, fornecendo-lhes esclarecimentos sobre leitura de contas,
cronograma de entrega e vencimento de contas, servigos prestados pelo SAAE,
procedimentos para sanar irregularidades, resolver inadimpléncia, etc.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel do Ensino Fundamental Completo.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo sao

diversificadas, exigindo escolha discriminada de solug¢des ja conhecidas e/ou interpretagcao

de

orientacao frequente, e a verificagdo dos resultados do trabalho é periddica.

instrugdes de trabalho, normas e/ou procedimento, desenhos e dados gerais. Recebe

AGENTE COMERCIAL

Descricao Sumaria
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Aos agentes comerciais do SAAE cabe a execugdo de atividades relacionadas ao Setor
Comercial, em sua maioria externamente, seguindo as orientagdes superiores.

Atribuicoes do Cargo

1. Realizar a leitura simultanea de hidrémetros conforme rota preestabelecida pelo SAAE, emitir a
conta de acordo com os valores encontrados ou, no caso de algum impedimento da leitura, emitir
a conta pela média de consumo do cliente/usuario ja programada nos coletores, e proceder a
impressao e entrega da conta de maneira imediata.

2. Verificar irregularidades, violagdo de corte, confirmar novas ligagbes e registrar as ocorréncias
surgidas no andamento dos trabalhos, tais como: hidrémetro quebrado, violado, caixa baixa, cdo
solto, casa fechada, entre outras, comunicando-as as chefias imediatas.

3. Operar Micro Computadores Portateis (MPC) e outros equipamentos de informatica no
desempenho das suas fungoes.

4. Devolver as chefias imediatas as contas nao entregues, justificando sua ocorréncia.
5. Levantar informagbes de campo para inscrigdo e atualizagdo do cadastro dos clientes/usuarios.

6. Solicitar procedimentos de instalacdo ou substituicdo de hidrémetros sob suspeita de
adulteragdo ou violagao.

7. Verificar e registrar a existéncia de ligagdes clandestinas e outras irregularidades observadas
em hidrémetros, ramais, ou nos sistemas de agua e esgoto, para que sejam tomadas as medidas
cabiveis.

8. Emitir e entregar autos de infragdo e notificagbes de acordo com as normas, procedimentos,
instrugdes de trabalho e regulamento em vigor.

9. Encaminhar a autoridade competente a relagao de infracbes detectadas para a aplicacdo de
multas, penalidades e sangoes.

10. Realizar inspegcbes em imdveis, visando verificar seu tipo de uso para a determinagao de
categorias de servigos e a adequagado de seu uso as tarifas estabelecidas, classificando as
economias, conforme Regulamento de Servicos do SAAE.

11. Informar ao chefe do setor a necessidade de suspensdo da prestacdo dos servigos e, ainda,
de retirada, recuperacao ou reposicao de hidrébmetros.

12. Executar os cortes de prestacédo dos servigos, e, sendo no caso da agua, executa-los tanto
diretamente no hidrémetro como no ramal domiciliar, de acordo com o Regulamento de Servigos
do SAAE.

13. Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pelos clientes/usuarios, tais como valores,
consumos, economias e transmitir aquelas que fugirem ao seu ambito de atuacdo a chefia
imediata ou sugerir ao usuario que procure pessoalmente o SAAE.

14. Executar laudo de vistoria em imoveis com a finalidade de cancelamento de débitos e/ou
supressao dos servigos por motivos diversos, conforme o Regulamento de Servigos do SAAE.

15. Atuar como fiscais do cumprimento do Regulamento de Servigos do SAAE.

16. Executar outras atividades ligadas ao setor comercial do SAAE.
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Especificagoes do Cargo

Instrucao: Formagao em nivel do Ensino Fundamental Completo.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo sao
diversificadas, exigindo escolha discriminada de solugdes ja conhecidas e/ou interpretagao
de instrugdes de trabalho, normas e/ou procedimento, desenhos e dados gerais. Recebe

orientacao frequente, e a verificagdo dos resultados do trabalho € periddica.

MOTORISTA

Descricao Sumaria

Aos motoristas do SAAE cabe dirigir e conservar os automaéveis, caminhdes ou outros veiculos de
propriedade da Autarquia, utilizados para a prestagdo dos seus servigos.

Atribui¢coes do Cargo

1.

Dirigir veiculos motorizados para transporte de pessoas ou cargas dentro e fora do municipio,
observando rigorosamente a legislagéo de transito vigente e as instru¢des recebidas.

Encarregar-se do transporte e entrega de documentos ou de carga que lhe for confiada.

Cuidar da limpeza, conservagao e manutencgao dos veiculos e fazer-lhes pequenos reparos ou
algum de emergéncia, quando da sua utilizagao.

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada de trabalho.

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacao
dos veiculos, bem como estar atento aos prazos ou quilometragem para se promover revisdes
e/ou manutengdes.

6. Verificar o funcionamento dos sistemas elétricos: lAmpadas, farodis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de diregdo.

7. Preencher fichas para controle de quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
lubrificante, entrega de cargas e registrar demais ocorréncias durante a realizagéo do trabalho.

8. Comunicar ao chefe imediato qualquer defeito ou anormalidade verificada no funcionamento
dos veiculos.

9. Portar os documentos exigidos por lei para conducdo de veiculos, adequados aquele que

58

estiver conduzindo.



10. Zelar pelas boas condicbes de uso dos veiculos e sempre verificar as suas condigdes de

funcionamento e seguranga, comunicando a chefia imediata qualquer anormalidade.
11. Participar de programas de capacitagao/treinamento, quando convocado.
12. Manter-se atualizado com as normas e legislagao de transito.

13. Realizar o check list todas as vezes que for conduzir os veiculos.

Especificagées do Cargo

Instrucao: Formagao em nivel de Ensino Fundamental Completo, devendo possuir carteira de
habilitacdo categoria D.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas pelo cargo demandam
atencdo concentrada, capacidade de tomada de decisdo rapida para um exercicio que é
rotineiro. O ocupante desenvolve seu trabalho recebendo orientagdes genéricas, resolvendo

sozinho, também com alguma frequéncia, acontecimentos fora das instrugdes
preestabelecidas.

OPERADOR DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS ESPECIAIS

Descricao Sumaria

Aos operadores de veiculos e equipamentos especiais do SAAE cabe exercer atividades de
conducao e operacgao de veiculos e equipamentos especiais, utilizados na execugao dos servicos
da Autarquia, tomando as providéncias para manté-los permanentemente em condicbes
adequadas de uso.

Atribui¢coes do Cargo

1.
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Conduzir os veiculos e equipamentos especiais ao destino determinado, observando
rigorosamente a legislagao de transito vigente e as instrucdes recebidas.

Operar os equipamentos acoplados ao veiculo, tais como valetadeira, limpa fossa, munck,
pipa, cacamba, unidade geradora mével e outros, quando necessario.

Exercer atividades de conducao e operagao de maquinas e equipamentos pesados, tais como
retroescavadeira, trator de pneu ou esteira, pa carregadeira, motoniveladora, caminhao pipa,
dentre outros, para atender as necessidades de obras e de manutencdo e construcido do
SAAE, tomando as providéncias para manté-los permanentemente em condi¢des de uso.

Executar trabalhos de escavagdes de valas para construgdo, prolongamento e manutengéao de
redes de agua e esgoto e para ligagbes de padrbes de usuarios, operando maquinas e
equipamentos especificos, conforme orientagdes recebidas.

Fazer limpeza de corregos e correcdo de terrenos danificados por erosdo, conforme
orientacdes recebidas.

Transportar e/ou prestar servigos de cargas que exijam veiculo especial como: tubos de
grosso calibre, manilhas, motores, ferro, postes, materiais de construcao.



7. Portar os documentos exigidos por lei para conducdo de veiculos, adequados aquele que
estiver dirigindo.

8. Zelar pelas boas condi¢cées de uso dos veiculos e verificar as condi¢des de funcionamento e
seguranca do veiculo sob sua guarda, comunicando quaisquer anormalidades e
providenciando os reparos necessarios, abastecendo-o de combustivel, lubrificantes e outros
componentes que permitam seu perfeito funcionamento, bem como vistoria-lo ao recebé-lo,
comunicando a chefia imediata qualquer anormalidade.

9. Operar radio comunicador do veiculo, quando houver, conforme instru¢des pertinentes.

10. Realizar o check list todas as vezes que for conduzir os veiculos e/ou equipamentos especiais.

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel do Ensino Fundamental Completo, devendo possuir carteira de
habilitagdo categoria D e habilidade pratica comprovada.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo séao
diversificadas, exigindo escolha discriminada de solugdes ja conhecidas e/ou interpretagao
de instrugbes, desenhos e dados gerais. Recebe orientagédo frequente, e a verificagdo dos
resultados do trabalho é periddica.

OFICIAL DE SERVICOS E OBRAS - SERVICOS GERAIS
Descricao Sumaria

Aos oficiais de servicos e obras — servigos gerais do SAAE cabe prestar servigos nas areas de
operagao, conservacido e manutencdo, relativas aos bens moéveis e imdveis e aos sistemas
sanitarios, hidraulicos, de modo a assegurar o perfeito funcionamento dos mesmos, emitindo
relatorios periddicos de controle e acompanhamento das atividades sob sua responsabilidade.

Atribui¢coes do Cargo

1. Participar da elaboragao e implementagao de projetos técnicos desenvolvidos em sua area de
atuacdo, de acordo com as normas, procedimentos, instrucbes de trabalho, diretrizes e
orientacdes superiores.

2. Manter todos os equipamentos e instalagbes de sua area de atuagdo permanentemente limpos
e em condigdes de uso, comunicando ao superior hierarquico quaisquer problemas
verificados.

3. Verificar constantemente o funcionamento dos equipamentos de trabalho, fazendo as
correcdes necessarias ou providenciando, conforme o caso, o seu conserto ou substituicao
junto ao setor competente.

4. Realizar servigos de geofonia.

5. Prestar suporte na sua area de atuagdo, em especial aos técnicos e outros membros da
equipe, na preparacdo de equipamentos, materiais e instalagbes, desempenhando varias
operagdes de ajuda, para facilitar a execugao das atividades.
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6. Executar obras de pavimentagdo com pedras, artefatos de concreto ou asfalto, de acordo com

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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as especificagdes e orientagdes recebidas.

Instalar e dar manutencao preditiva, preventiva e/ou corretiva em redes de agua e esgoto,
reparando e instalando tubos, conexdes, registros, bombas e outros componentes, através da
utilizagdo de técnicas, materiais e equipamentos adequados, de acordo com especificagdes e
orientacdes recebidas.

Verificar o funcionamento das bombas de agua e esgoto e outros equipamentos de trabalho,
fazendo as corregdes necessarias ou providenciando, conforme o caso, o seu reparo, conserto
ou substituicdo junto ao setor competente.

Atender solicitagcdes de clientes/usuarios do SAAE, de acordo com ordem de servigo recebida,
fazendo vistorias, identificando e solucionando problemas nos ramais de ligagdo de
residéncias e empresas, através da substituicdo de hidrémetros e outros componentes,
desobstrucdes e vedacao de vazamentos, de forma a normalizar o abastecimento, uso e
registro do consumo de agua, evitando prejuizos para o cliente/usuario e para o SAAE.

Fazer visitas e/ou vistorias domiciliares para verificar, através de testes, as causas de
irregularidades no consumo de agua ou do uso dos sistemas de esgotamento sanitario,
orientando ao usuario e informando ao setor responsavel quanto aos procedimentos cabiveis.

Aferir hidrémetros domiciliares, comerciais e/ou industriais através de testes em aparelhos
especificos, observadas as normas técnicas regulamentares, para verificar o seu
funcionamento e promover a regulagem necessaria, bem como informar o resultado obtido, a
fim de esclarecer eventuais duvidas dos clientes/usuarios.

Realizar operagbes que viabilizem e propiciem os servigos de corte, inclusive fazendo a
‘chumbada” de tubos metdlicos, utilizando-se de técnicas e equipamentos especificos,
conforme normas e instrugdes de trabalho do SAAE.

Verificar as especificacbes da obra ou servigo a ser realizado, participando da definicdo dos
materiais e da equipe necessarios para sua realizagao.

Realizar atividades de operagdo, manutencdo e conservagdo dos sistemas de agua e de
esgotamento sanitario.

Instalar ligacbes de esgoto sanitario e rede coletora, nivelando e assentando tubos e
conexoes.

Realizar as manutengdes das ligacbes de esgoto sanitario e rede coletora, nivelando e
assentando tubos e conexdes.

Executar servigos de alvenaria e reboco; armacao de ferragens para constru¢cao e modelagem
de componentes de alvenaria; colocagdo ou substituicdo de pisos, pias e tanques, portas e
janelas, e outros componentes de construgdes, conforme orientagoes recebidas e instrugdes
de trabalho do SAAE.

Executar servigos de construgdo de bases para instalagdo de equipamentos e componentes
hidraulicos e elétricos, conforme projetos e especificagbes recebidas.

Orientar e acompanhar a execu¢do da mistura da massa para construgdo, definindo os
materiais e quantidades adequadas para obter a argamassa necessaria.



20.

21.

22.

23.

24.

Realizar trabalhos de manutencgao corretiva de edificagcdes, calgadas e outros, para deixa-las
em condicéo de uso.

Realizar vistoria na obra a ser pintada, medindo as paredes e observando o estado das
superficies, para definir o tipo e a quantidade de material a ser usado.

Preparar para pintura as superficies internas e externas das obras, raspando-as, limpando-as,
descascando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta ou outras
substancias similares de prote¢cdo ou decoragao de superficies, conforme especificagdes e
orientacdes recebidas.

Inspecionar as instalagbes hidro-sanitarias dos usuarios, visando a correta utilizagdo dos
servicos de agua e esgoto prestados pelo SAAE.

Realizar atividades de operagdo de unidades de monitoramento e tratamento de agua e
esgoto, conforme orientagdes superiores, procedimentos e instrugées de trabalho definidas,
recebendo adicional no caso de efetivo e habitual desempenho desta atribui¢ao.

Especificagoes do Cargo

Instrucéo: Formagéao em nivel do Ensino Fundamental Completo, com conhecimento técnico
e dominio pleno das técnicas e processos da area de atuagao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo séao
diversificadas, exigindo escolha discriminada de solugdes ja conhecidas e/ou interpretagao
de instrugdes, desenhos e dados gerais. Recebe orientagao e a verificagdo dos resultados do

trabalho é periddica.

OFICIAL DE SERVICOS E OBRAS - ELETRICISTA

Descricao Sumaria

Aos oficiais de servigcos e obras — eletricistas do SAAE cabe prestar servicos nas areas de
operagao, conservagao € manutengao, relativas aos sistemas elétricos das unidades e
equipamentos do SAAE, de modo a assegurar o perfeito funcionamento dos mesmos, emitindo
relatoérios periddicos de controle e acompanhamento das atividades sob sua responsabilidade.

Atribuicoes do Cargo

1.
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Desenvolver atividades que consistem na instalagdo de redes de correntes alternadas,
incluindo instalagdo de padrdo, implantacdo de tubulagdes, conexdes, caixas de passagem,
distribuicdo de fiagdo, nas unidades do SAAE, bem como na realizacao de eventos, para que
a Autarquia apresente um sistema de iluminagdo e energia em condi¢des adequadas de
funcionamento e seguranga.

Realizar a manutengéao elétrica nas diversas unidades do SAAE, segundo a programagéao da
chefia, ampliando, modificando e corrigindo as instalagcdes elétricas, para que o sistema
elétrico atenda satisfatoriamente as necessidades das unidades, dentro dos limites de
segurancga.



3. Instalar e testar a instalacdo de rede elétrica de baixa tensdo e malhas de aterramento,

segundo procedimentos adequados e especificos a sua finalidade, conforme solicitagao.

Especificagées do Cargo

Instrucéo: Formagéao em nivel do Ensino Fundamental Completo, com conhecimento técnico
e dominio pleno das técnicas e processos da area de atuagao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo sao
diversificadas, exigindo escolha discriminada de solug¢des ja conhecidas e/ou interpretagao
de instrugdes, desenhos e dados gerais. Recebe orientagao e a verificagdo dos resultados do

trabalho é periddica.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NiVEL ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Descricao Sumaria

Aos auxiliares de servigos administrativos cabe a realizagdo de servigos administrativos rotineiros,
internos e externos, conforme orientagdes recebidas e instrugdes de trabalho, a fim de atender as
solicitagbes dos diversos setores da Autarquia.

Atribuicoes do Cargo

1.
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Realizar servigos administrativos rotineiros, internos e externos, entregando documentos,
mensagens, memorandos, pequenos volumes e executando pequenas compras, conforme
orientacao recebida, a fim de atender as solicitagcbes dos diversos setores do SAAE.

Realizar servigos bancarios ou junto aos correios e/ou outras instituicbes, efetuando
pagamentos e recebimentos, a fim de atender as solicitagbes dos setores do SAAE.

Encaminhar documentos e outros papéis para reprodugcdo xerografica ou outros meios,
mediante requisi¢édo, para atender aos solicitantes.

Executar servicos de organizacdo e limpeza em geral nas dependéncias e instalagdes do
SAAE, removendo os residuos e materiais descartados para reaproveitamento ou reciclagem,
dando-lhes a destinagdo adequada, de acordo com as normas e procedimentos de trabalho
estabelecidos.

Realizar trabalhos na copa e/ou cozinha, preparando e servindo lanches, café e outros
alimentos, recolhendo, lavando e guardando utensilios, para contribuir no atendimento aos
servidores.

Organizar e realizar a entrega de marmitex e outros.

Executar servigos pertinentes a remocao e organizagao de moveis e utensilios dos diversos
setores.



8. Zelar pelos objetos que estdo sob seus cuidados e requisitar a chefia imediata materiais de
reposicao ou equipamentos necessarios a execug¢ao de suas tarefas diarias.

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formagado em nivel de Ensino Fundamental Incompleto.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicdbes do cargo é rotineira, ou
simples com alguma variagdo. E necessaria orientagdo freqliente e a verificagdo do
andamento dos trabalhos é periddica.

AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
Descricao Sumaria

Aos auxiliares de servigos operacionais do SAAE cabe a realizagdo de servicos operacionais
rotineiros, internos e externos, conforme orientagdes recebidas e instrugdes de trabalho, a fim de
atender as solicitagdes dos diversos setores da Autarquia.

Atribui¢coes do Cargo

1. Auxiliar os oficiais de servicos e obras e outros membros da equipe, transportando materiais,
montando e desmontando andaimes, trocando registros hidraulicos e desempenhando varias
operagdes de ajuda, para facilitar a execugao de obras e servigos de interesse do SAAE.

2. Participar das atividades de construgdo e manutencédo de redes de agua, de esgoto e outras,
abrindo valas e auxiliando os oficiais nas suas atividades.

3. Preparar argamassas a serem empregadas no assentamento de alvenaria, tijolos e materiais
afins.

4. Carregar, transportar e descarregar materiais diversos, deslocando-os aos locais
estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico, para possibilitar a sua utilizagdo ou remogao.

5. Realizar a limpeza das redes e galerias de esgoto, cérregos e valas, retirando residuos e
entulhos, dando-lhes o descarte adequado, utilizando ferramentas apropriadas.

6. Executar servicos de limpeza, varricdo, capina, rogada e outros, utilizando ferramentas
apropriadas, para garantir a higiene e o bom aspecto das unidades do SAAE.

7. Manter, cultivar, capinar, podar e regar as plantas das areas e/ou dos jardins do SAAE.

8. Auxiliar na limpeza periddica dos filtros de areia, decantadores e floculadores, das unidades de
tratamento de agua.

9. Auxiliar nos trabalhos de manutencao preditiva, preventiva e corretiva dos equipamentos das
estacoes de tratamento de agua e de esgoto.
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10. Auxiliar o trabalho de campo do topdgrafo, desobstruindo o local das medigbes, fixando
piquetes e marcando os pontos para instalacdo dos equipamentos necessarios, conforme
especificagdes, normas, procedimentos, instrugdes de trabalho e orientacées recebidas.

11. Efetuar a limpeza das unidades, especialmente de calhas e canaletas, cestos, grades, caixas
de areia, proceder a retirada de escumas de reatores, desentupir bicos dos bracgos de filtro
bioldégico percolar, leitos de secagem, entre outros, das unidades de captacio tratamento de
esgotos.

12. Auxiliar nos servigos de manutencao eletromecanica.

13. Auxiliar nos servicos de operacdo e manutencdo dos sistemas de agua e esgotamento
sanitario.

Especificagoes do Cargo

Instrucdo: Formagao em Nivel de Ensino Fundamental Incompleto.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicdbes do cargo é rotineira, ou
simples com alguma variagcdo. E necessaria orientacdo freqlente e a verificacdo do
andamento dos trabalhos é periodica.
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_ANEXO Vil
FUNCOES GRATIFICADAS

CONTROLADOR INTERNO

Ao Controlador Interno cabe exercer o controle normativo dos procedimentos administrativos e
operacionais, no ambito do SAAE, sendo designado entre os ocupantes de cargo efetivo que
possuam formagao em Nivel Superior Completo, competindo-lhe especialmente:

1. Avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execugcédo de programas
de investimentos e do or¢amento.

2. Formular, propor e promover a implementagcédo, em articulagdo com os demais setores, das
politicas, missdo, visdo, principios e estratégias de controle normativo dos procedimentos
administrativos e operacionais e instru¢des de trabalho, no ambito do SAAE.

3. Coordenar, controlar e orientar a aplicagado das normas de controle interno do SAAE, propondo
seu permanente aperfeicoamento, em articulagdo com os demais setores.

4. Orientar, preventivamente, os setores do SAAE quanto a aplicagao e verificagao periddica da
validade de normas legais e regimentais.

5. Verificar a qualidade e a regularidade de procedimentos e registros realizados, de acordo com
os parametros definidos.

6. Inspecionar a aplicacdo de recursos financeiros, valores e outros bens, bem como verificar a
regularidade das normas e dos procedimentos administrativos.

7. Fiscalizar e controlar os setores do SAAE, do ponto de vista da legalidade e oportunidade das
despesas, em articulagdo com as Assessorias.

8. Inspecionar o cumprimento de contratos, convénios e outros atos geradores de direitos e
obrigagdes, quanto a observancia de dispositivos regulamentares e legais, em articulagdo com a
Assessoria Juridica.

9. Verificar a legalidade dos documentos geradores dos atos e fatos contabeis.

10. Apurar fraudes e sugerir a adogado das medidas cabiveis, ouvidas a Diretoria Presidéncia e a
Assessoria Juridica.

11. Acompanhar auditorias internas e externas, e facilitar o seu acesso as informagdes
necessarias.

12. Emitir relatério anual ao Tribunal de Contas do Estado.
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COORDENADOR DE PROJETO

Ao Coordenador de Projeto cabe exercer atividades de planejamento, acompanhamento,
supervisdo e execugao de projetos especificos, sendo designado entre os ocupantes de cargo
efetivo de, no minimo, Nivel Médio, devendo observar os seguintes requisitos:

a. comprovado conhecimento técnico e pratico das atividades, procedimentos, instrucoes
de trabalho e critérios exigidos e, quando for o caso, especializagdo na area;

b. capacidade de lideranga, coordenagéao e trabalho em grupo ou equipe;
c. habilidades de comunicagao e relacionamento;
d. desprendimento e légica de raciocinio.

A funcao de Coordenador de Projeto tem como atribuicdes basicas:

1. Planejar e acompanhar a execugao do projeto, definindo prioridades de execugao, recursos
necessarios e cronogramas.

2. Supervisionar a execucao das tarefas, o uso dos recursos alocados, a produtividade e o
desempenho das pessoas envolvidas.

Assegurar e avaliar a qualidade dos resultados.

Preparar e encaminhar para aprovagao as normas, procedimentos, instru¢cées de trabalho e o
Manual de Qualidade do SAAE.

5. Propor melhorias e revisdes dos instrumentos de instrugbes do SAAE.

SUPERVISOR DE NUCLEO

Ao Supervisor de Nucleo cabe supervisionar a sua area especifica de atuag¢ao, de acordo com as
competéncias estabelecidas, otimizando o uso dos recursos humanos, materiais e financeiros, de
acordo com a missao, visao, politica, diretrizes e metas de agao definidas.

Esta fungdo permeia toda a estrutura funcional do SAAE, devendo a ela serem designados
ocupantes de cargos efetivos que possuam, no minimo, o Ensino Fundamental Completo, ou que
preencham os seguintes requisitos:

a) conhecimento técnico e pratico das atividades, normas, instru¢cdes de trabalho e
procedimentos da area através de experiéncia comprovada;

b) capacidade de supervisao e trabalho em grupo ou equipe;
c¢) habilidades de comunicacao e relacionamento.
A funcao de Supervisor de Nucleo tem como atribuicbes basicas:

1. Organizar e distribuir as atividades e tarefas de maneira adequada a seus subordinados,
cumprindo e fazendo cumprir as normas, procedimentos e instrugbes de trabalho para
assegurar sua eficiente execugao.

2. Definir critérios técnicos ou operacionais e padronizagdes para as tarefas cotidianas ou
eventuais da area.
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. Supervisionar e controlar a utilizagdo dos recursos alocados, conduzindo as atividades da
unidade sob sua responsabilidade a obtencdo dos resultados esperados e cuidando da
organizagao, eficiéncia e eficacia do trabalho.

. Responsabilizar-se pela guarda e utilizagdo correta dos materiais e equipamentos colocados a
disposi¢ao da equipe.

. Zelar pela observagdo e atualizagdo das normas, procedimentos, instru¢gdes de trabalho e
orientagdes relacionadas com a seguranga no trabalho, providenciando e exigindo a utilizagéo,
sempre que necessario, dos equipamentos de protecéo individual e coletivo.

. Conduzir veiculo do SAAE, segundo determinagao ou solicitagao superior, desde que habilitado
e autorizado.

ENCARREGADO DE SERVICOS ESPECIAIS

Ao Encarregado de Servigos Especiais cabe exercer atividades de acompanhamento de tarefas
especiais caracteristicas de sua formacdo académica ou habilidade prépria, ou de atividades
especificas e/ou eventuais, controlando a qualidade, os critérios e os parametros das tarefas
executadas.

Esta fungao privativa de servidores ocupantes de cargo efetivo que possuam, no minimo, o Ensino
Fundamental Completo, ou que preencham os seguintes requisitos:

a) conhecimento técnico e pratico das atividades, normas, instrugbes de trabalho e
procedimentos da area, adquiridos conforme o caso através de cursos,
capacitagdes ou experiéncia comprovada;

b) capacidade de decisdo e de trabalho em grupo ou equipe e junto as geréncias,
chefias e supervisores;

c) habilidades de comunicacao e relacionamento;

A fungéo de Encarregado de Servigos Especiais tem como atribuigbes basicas:

1

. Prestar assisténcia direta a chefia ou supervisor da respectiva unidade, exercendo a supervisao
intermediaria de equipes para a execugcdo de servicos especiais, bem como dos
procedimentos, normas, instrugcbes de ftrabalho e tarefas afins, zelando pelo melhor
desempenho operacional da unidade e da tarefa executada.

Zelar pelo melhor desempenho executivo das atividades sob sua responsabilidade.

Controlar a utilizagao dos recursos alocados, conduzindo o SAAE a obtencao dos resultados
esperados e cuidando da organizagao, eficiéncia e eficacia do trabalho.

Relatar ao superior hierarquico quaisquer irregularidades verificadas durante a execucao das
tarefas sob sua responsabilidade.

Responsabilizar-se pela guarda e utilizacao correta dos materiais e equipamentos colocados a
sua disposicao e dos servidores sob sua influéncia.

Zelar pela observagdo das normas, procedimentos, instrugbes de trabalho e orientagdes
relacionadas com a seguranga no trabalho, providenciando e exigindo a utilizagdo, sempre
gue necessario, dos equipamentos de protegao individual e coletivo.
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7. Acompanhar os indicadores de desempenho e propor melhorias nas metas.

Propor oportunidade de melhoria nas instrugcbes de trabalho, normas e procedimentos
internos.

9. Observar e incentivar o uso de EPI's e EPC’s.

) ANEXO IX )
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR PRESIDENTE
Atribuicoes do Cargo

1. Exercer a direcdo superior do SAAE, representando-o perante os poderes constituidos e a
sociedade.

2. Assegurar o cumprimento de sua miss&o institucional, visdo e politica, através da atribuicdo de
responsabilidades e delegacado de autoridade as unidades componentes de sua estrutura, em
seus respectivos niveis hierarquicos.

3. Decidir sobre assuntos estratégicos e de relevancia para o conjunto da organizagao,
observados os limites estatutarios e legais vigentes, editando, para tanto, atos administrativos
dotados de presuncgéao de legitimidade, auto-executoriedade e coercibilidade.

4. Orientar e tragar diretrizes de atuagao para todos os setores da Autarquia, supervisionar, exigir
e garantir a sua execugao.

Especificagées do Cargo

Instrucdo e requisitos: As disposicbes da Lei Municipal n°® 2145 de 12 de Maio de 2000
permanecem em vigor.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicdes do cargo € de complexidade
elevada, exigindo postura pro ativa, dominio de conteudo, e capacidade de desenvolvimento
de argumentacgao e de tomada de decisdes.

GERENTE
Atribui¢coes do Cargo

1. Gerenciar suas areas de atuacdo, de acordo com as competéncias estabelecidas, otimizando
0 uso dos recursos humanos, materiais e financeiros, de acordo com as diretrizes e metas de
agao estabelecidas.
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9.

10.
11.
12.

13.

14.

Propor e participar da elaboragao do planejamento e do orgamento setorial, e da definigdo da
missao, visao, politicas, diretrizes, normas especificas e instru¢des de trabalho de suas areas
de atuagéo.

Organizar, coordenar e controlar as atividades dos Setores e Nucleos subordinados,
cumprindo e fazendo cumprir as normas e procedimentos, para assegurar sua eficiente
execucao.

Controlar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento dos programas e projetos sob sua
responsabilidade, orientando na solugdo de duvidas e problemas, decidindo ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar maior eficiéncia dos trabalhos e avaliagao de seus efeitos
e resultados.

Opinar e decidir sobre assuntos de carater técnico e gerencial especificos de sua area de
atuacao, através de analise de fatos, para o bom andamento dos trabalhos.

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas em sua area de atuagao.

Organizar e participar, quando convocado, das reunides, conferéncias, debates, seminarios e
outros que envolvam os assuntos de sua area de atuacdo, visando a atualizacdo e o
desenvolvimento profissional dos servidores.

Mapear processos e subprocessos das suas areas de atuagao.

Propor plano de capacitacao anual dos servidores do SAAE, em suas areas de atuacéo.
Redigir o Manual de Qualidade do SAAE.

Buscar outras fontes de financiamento/parcerias para a gestao financeira do SAAE.

Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinagao ou solicitagdo superior, desde que habilitado e
autorizado.

Realizar contatos frequentes, internos e externos, que exigem tato e habilidade para obter
resultados e/ou esclarecimentos especificos.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagido superior.

Especificagées do Cargo

Instrucao: Formacao em nivel do Ensino Superior Completo com habilitagao especifica ou
compativel com a area de atuacgao.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuigdes do cargo € de complexidade

elevada, exigindo postura pro ativa, boa articulagdo, dominio de conteudo, e capacidade de
desenvolvimento de argumentagéo.

Experiéncia: 3 (trés) anos de desempenho de funcdo de elevada complexidade na area de
saneamento, para a Geréncia Técnica; e 3 (trés) anos de desempenho de fungao de elevada
complexidade na area de administracdo de empresas, para a Geréncia Administrativa.
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ASSESSOR JURIDICO
Atribui¢coes do Cargo

1. Assessorar e orientar a Diretoria Presidéncia e demais setores nos assuntos de natureza juridica,
prestando consultoria.

2. Representar o SAAE em juizo.

3. Acompanhar as acgdes judiciais em que o SAAE figure como parte ou nas quais tenha especial
interesse, em conformidade com as determinagbes e orientagbes superiores e 0s preceitos
legais vigentes.

4. Elaborar, orientar e emitir pareceres sobre a correta elaboragao de contratos, convénios, editais
de licitagcdo e outros atos administrativos.

5. Proceder a abertura e condugao de processos de desapropriagao, em articulagdo com a unidade
solicitante.

6. Executar a cobranca judicial da divida ativa.

Orientar, assessorar e fazer o acompanhamento juridico dos processos de licitagdo, em
articulacdo com os demais setores envolvidos.

8. Promover a orientacdo e o acompanhamento de sindicancias, inquéritos e processos
administrativos e disciplinares, no ambito interno do SAAE, em articulagdo com a Geréncia
Administrativa e os demais setores envolvidos.

9. Promover, em articulagdo com o Setor de Recursos Humanos, atividades de orientagao,
formacgao e informagao ao servidor sobre seus direitos e obrigagdes.

10. Orientar a elaboracéo e adequar as normas, procedimentos internos e instrucoes de trabalho a
legislagao aplicavel.

11. Emitir pareceres sobre fatos relevantes, de interesse do SAAE, que demandem analise juridica.
12. Promover a orientagido ao Setor de Recursos Humanos para a realizagdo de Concurso Publico.

13. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagido superior.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formacdo em nivel do Ensino Superior Completo, no curso de Direito, com
registro ativo na OAB.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribui¢des do cargo € de complexidade
elevada, exigindo postura pro ativa, dominio de conteudo, e capacidade de desenvolvimento
de argumentagao.

Experiéncia: 2 (dois) anos de pratica juridica, sendo aceitavel periodo de exercicio de estagio
curricular, para computo deste tempo.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE QUALIDADE

Atribuicoes do Cargo

1.

10.
11.

12.

13.

14.
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Orientar, acompanhar e compatibilizar o planejamento setorial e sistematizar o planejamento
global das atividades do SAAE, visando assegurar a eficiéncia e a eficacia de suas acgdes e o
desenvolvimento da exceléncia.

. Subsidiar a Diretoria Presidéncia na formulagdo da missao, visao, politicas e diretrizes gerais e

setoriais do SAAE.

. Coordenar, elaborar ou subsidiar os diversos setores do SAAE no desenvolvimento de

programas e projetos, integrando e compatibilizando suas acoes.

. Orientar, acompanhar e compatibilizar o Planejamento do SAAE, a luz do Plano Diretor do

Municipio de Itabirito e do Plano Municipal/Regional de Saneamento.

Propor, em articulacdo com os demais setores, elaborar, coordenar, controlar, aprovar e
acompanhar a implementagdo das politicas de expansdo e dos Planos Diretores de Agua e
Esgoto, bem como das diretrizes, procedimentos, instrugbes de trabalho e normas de
execucao para projetos e fiscalizacdo de obras de engenharia executadas em loteamentos e
outras obras proprias ou contratadas pelo SAAE.

Coordenar, assessorar a elaboragédo e consolidar o orgamento geral e os orgamentos
setoriais, acompanhando a sua execugao.

Promover a elaboragado das especificagdes técnicas e parametros de qualidade para projetos
de obras e servicos de engenharia, e demais servigos prestados pela Autarquia, observando
as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT e as diretrizes definidas pelo
SAAE.

Articular-se com os demais 6rgaos municipais, estaduais e federais, responsaveis pelo
planejamento e execugdo de obras e servigos publicos no Municipio de Itabirito, objetivando a
compatibilizagdo de planos e obras programadas.

Promover, em articulagcido com as Geréncias, estudos tarifarios, propor os ajustes adequados
e acompanhar a sua implantacao e resultados.

Propor mecanismos e implementar processos de avaliagdo do desempenho organizacional.

Realizar e/ou promover a realizacdo de pesquisas de satisfacdo, com vistas a identificacao
das necessidades e das demandas dos clientes/usuarios do SAAE.

Estruturar e manter banco de dados e documentos atualizado, contendo informacdes
necessarias ao planejamento e gerenciamento das agdes da Autarquia.

Propor, em articulagdo com os demais setores, elaborar e coordenar as atividades de
modernizagao administrativa, destacando a implantagdo e atualizacdo de normas e
procedimentos administrativos, operacionais e instrugdes de trabalho, sistemas de informacao,
simplificacao e racionalizagao dos processos internos.

Orientar e subsidiar o processo de informatizagdo do SAAE, em estreita articulacdo e
colaboragcdo com as demais unidades, com vistas ao desenvolvimento da gestdo integrada,
principalmente com a Assessoria de Tecnologia da Informacgao.



15.

16.

17.
18.
19.
20.

21

Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e promover a execugdo e manutengcdo dos servicos
de informatica e telecomunicagdes, no ambito do SAAE.

Acompanhar eventuais reformas administrativas da Prefeitura de Itabirito, orientando e
compatibilizando, no que couber, o planejamento administrativo do SAAE, a luz das definigbes
que atinjam a Autarquia.

Mapear processos e subprocessos do SAAE.
Realizar e atualizar o Manual de Qualidade do SAAE.
Apresentar e monitorar os resultados, com a demosntracao de indicadores.

Acompanhar os projetos de lei da area de saneamento que tramitem nos legislativos
municipal, estadual e federal.

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagao superior.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagdo em nivel do Ensino Superior Completo com habilitagdo especifica ou
compativel com a area de atuacgao.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicdes do cargo € de complexidade

elevada, exigindo postura pro ativa, dominio de conteudo, e capacidade de desenvolvimento
de argumentacéo.

Experiéncia: 2 (dois) anos de desempenho de fungbes que envolvam atividades de
planejamento e gestdo, sendo aceitavel periodo de exercicio de estagio curricular, para
cbmputo deste tempo.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

Atribuicoes do Cargo

1.

73

Realizar atividades de nivel superior que envolvam a coleta, producao, revisdo e edicao de
noticias voltadas a divulgacao oficial da competéncia institucional do SAAE, e em matérias de
seu interesse, por meio da imprensa escrita, falada e televisionada, com a aplicacdo de
técnicas de redacao jornalistica.

Planejar e executar campanhas e trabalhos de relagbes publicas junto aos meios de
comunicagao e efetuar sondagens de opinidao publica.

Redigir discursos, boletins, mensagens, relatérios e notas oficiais, adaptar, comentar e
interpretar matéria a ser divulgada.

Desempenhar as atividades de cerimonial do SAAE, organizando agendas, auxiliando na
programacao e dando cobertura aos eventos de interesse da Autarquia.

Promover o assessoramento em atividades especificas de jornalismo e de assessoria de
imprensa.



11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Analisar as midias divulgadas a respeito da Autarquia, interpretando e avaliando a cobertura
jornalistica.

Fazer proposicdo de editorial adequado a missao, a visao, politica, diretrizes e aos valores
institucionais do SAAE, promovendo o uso eficaz dos recursos de radio, TV, site e de outros
meios de divulgacéo e de comunicagao.

Elaborar e desenvolver o planejamento estratégico de comunicagao institucional, através do
Plano de Comunicacéao Interna e Externa do SAAE, inclusive através da proposi¢cao de novos
canais de comunicacdo com os diversos publicos da instituicdo, quando necessario, € o
aperfeicoamento dos ja existentes.

Elaborar e promover a Agenda Institucional do SAAE.

.Realizar a identificacdo e andlise das necessidades institucionais quanto a criacdo de

identidades visuais e de campanhas, criando e desenvolvendo pecas para campanhas
publicitarias institucionais internas e externas, projetos, programacdes visuais e produgdes
graficas.

. Elaborar o Projeto Padrao da Identidade Visual do SAAE.

Promover a implementacdo de acg¢des de publicidade, propaganda, marketing e projetos
institucionais; a elaboragao de projetos de leiaute para sitios WEB, utilizando conceitos e
padrdes de arquitetura da informacgao, usabilidade e acessibilidade.

Gerenciar o conteudo WEB, bem como o planejamento, coordenagao, orientagéo e controle
das acoes de relagdes publicas.

Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatorios para avaliacédo e
aprimoramento das agdes de divulgagao e comunicagao social do SAAE.

Efetuar a implementacdo de programas e acdes que promovam a integragdo, motivagao e
conscientizagao do publico interno e externo.

Executar trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagido superior.

Especificagées do Cargo

Instrucao: Formacao em nivel do Ensino Superior Completo com habilitagao especifica ou
compativel com a area de atuacgao.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuigdes do cargo € de complexidade
elevada, exigindo postura pro ativa, dominio de conteudo, e capacidade de desenvolvimento
de argumentagao.

Experiéncia: 2 (dois) anos de desempenho de fungdo de elevada complexidade na area de
comunicagao, sendo aceitavel periodo de exercicio de estagio curricular, para computo deste
tempo.
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ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Atribui¢coes do Cargo

1.

10.
11.
12.

75

Assessorar as diversas areas criando as condi¢cdes basicas de operacionalizacdo e

implantacdo de aplicativos e sistemas, bem como a padronizagdo dos equipamentos de
informatica do SAAE.

Supervisionar a rede de comunicagao e estrutura de Tecnologia de Informagido — T.I. do
SAAE.

Executar analises para o desenvolvimento, implantacio e suporte a sistemas de informacéo e
solugdes tecnoldgicas especificas, incluindo arquitetura Cliente/Servidor e sistemas
integrados de Gestdo, em diversos médulos. Orientar a instalacdo e customizar softwares,
implantar e administrar sistemas e bancos de dados e rotinas de seguranca.

Administrar ambientes informatizados: Monitorar performance dos sistemas; administrar
recursos de rede, ambiente operacional e banco de dados; promover a execugdo de
procedimentos para melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir
falhas nos sistemas; controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as
informacdes; realizar auditoria de sistema. Promover a execugdao de back-ups e outros
procedimentos de segurancga dos dados armazenados.

Estabelecer padroes e procedimentos para ambientes informatizados: Propor padrdo de
hardware e software; promover normas de seguranga; definir requisitos técnicos para
contratagido de produtos e servigos; promover procedimentos para recuperagao de ambientes
operacionais.

Coordenar projetos em ambientes informatizados: Administrar recursos internos e externos;
acompanhar execucgéo dos projetos; realizar revisdes e buscar a melhoria continuada.

Oferecer solugdes para ambientes informatizados: Propor mudancas de processos e fungoes;
prestar consultoria técnica; identificar as necessidades dos servidores (usuarios) do SAAE;
avaliar propostas de fornecedores; negociar alternativas de solugdo com os servidores
(usuarios); adequar solugbes a necessidade do servidor (usuario); negociar com fornecedor;
demonstrar alternativas de solugao; propor adogao de novos métodos e técnicas.

Pesquisar tecnologias em informatica: Pesquisar padrées, técnicas e ferramentas disponiveis
no mercado; identificar fornecedores; solicitar demonstracbes de produto; avaliar novas
tecnologias por meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar
funcionalidade dos sistemas; comparar alternativas tecnolégicas.

Avaliar os sistemas existentes no SAAE e propor melhorias.
Criar e aplicar a politica de seguranc¢a dos dados do SAAE.
Padronizar os sistemas de informagdes.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagao superior.



Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formacao em nivel do Ensino Superior Completo com habilitacao especifica ou
compativel com a area de atuacgao.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribui¢des do cargo € de complexidade
elevada, exigindo postura pro ativa, dominio de conteudo, e capacidade de desenvolvimento
de argumentacgao e resolugio de problemas.

Experiéncia: 2 (dois) anos de desempenho de fungdo de elevada complexidade na area de
tecnologia da informagao, sendo aceitavel periodo de exercicio de estagio curricular, para

computo deste tempo.

CHEFE DE SETOR

Atribuicoes do Cargo

1.

10.

76

Chefiar a sua area especifica de atuacdo, de acordo com as competéncias estabelecidas,
otimizando o uso dos recursos humanos, materiais e financeiros, conforme as diretrizes e
metas de agao definidas, bem como as instrugdes de trabalho.

Planejar, organizar, distribuir e controlar as atividades de sua area de atuagao, cumprindo e
fazendo cumprir as normas, instrugdes de trabalho e procedimentos para assegurar sua
eficiente execucéo.

Participar da elaboragédo do planejamento setorial e da proposi¢cdo de normas relativas a sua
area de atuacao, bem como do orgamento setorial, subsidiando com dados e informagdes
especificas do setor.

Propor e justificar a necessidade de criagdo de cargos, vagas, ou do preenchimento das ja
existentes, a movimentacdo, a aplicacdo de penalidades e a capacitagcdo de pessoal, bem
como promover a avaliagao periddica de desempenho dos servidores, observando as normas
pertinentes ao assunto.

Propor, programar e justificar a aquisicdo de materiais e equipamentos, para o bom
funcionamento da area sob sua supervisao.

Zelar pela harmonia, disciplina e manutencdo de um bom ambiente de trabalho entre os
servidores.

Zelar pela seguranca no ambiente de trabalho, bem como pela organizagcdo e conservagao
das instalacbes, moveis, equipamentos e materiais colocados sob a sua responsabilidade,
promovendo a correta utilizagdo e evitando danos e desperdicios.

Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas pelo setor e participar, quando convocado,
das reunides, conferéncias, debates, seminarios e outros que envolvam os assuntos de sua
area de atuacao, visando a atualizagdo e ao desenvolvimento profissional.

Conduzir veiculo do SAAE, segundo determinagdo ou solicitagao superior, desde que
habilitado e autorizado.

Elaborar, propor melhorias e fazer cumprir as normas e instrugdes de trabalho do Manual de
Qualidade do SAAE.



11. Propor melhorias no conteudo do Regulamento de Servigos do SAAE.

12. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagao superior.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagdo em Ensino Médio Completo

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicdes do cargo € de complexidade
elevada, exigindo postura pro ativa, dominio de conteudo, e capacidade de desenvolvimento
de argumentacgao e solugdes.

SECRETARIA DE DIRETORIA
Atribui¢coes do Cargo
1. Prestar assisténcia direta ao Diretor Presidente, nos assuntos de interesse do SAAE.
2. Executar as atividades de secretaria de gabinete do Diretor Presidente.

3. Atender telefonemas ou recepcionar as pessoas que procuram o Diretor Presidente, prestando
as devidas informacdes e/ou encaminhando-as apropriadamente.

4. Organizar e manter atualizada a agenda do Diretor Presidente.

5. Redigir portarias, despachos, folhas de informagbes e despachos (FIDs), oficios e demais
documentos e correspondéncias da Diretoria Presidéncia, bem como colher assinaturas e
encaminha-los aos destinatarios.

6. Receber, distribuir e expedir as correspondéncias da Diretoria Presidéncia.

7. Organizar e manter atualizados os arquivos de correspondéncias e documentos de interesse
da Diretoria Presidéncia.

8. Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de comando, cuidando
da sua utilizagdo adequada, digitando, formatando e imprimindo dados e textos de acordo com
orientagbes transmitidas, para assegurar a qualidade dos servigos executados.

9. Conduzir veiculo do SAAE, segundo determinacdo ou solicitagdo superior, desde que
habilitado e autorizado através de portaria.

10. Organizar viagens do Diretor Presidente, a servico do SAAE, providenciando a solicitagdo de
diarias, aquisicao de passagens, reserva de hotéis, traslados, dentre outros;

11. Preparar as reunides da Diretoria Presidéncia através de disponibilizacao e operacionalizagao
dos recursos necessarios, bem como elaboragao das atas.

12. Preparar as atas das reunides da Diretoria Presidéncia.

13. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagao superior.
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Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagdo em Ensino Médio Completo.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo séo, na
maioria, diversificadas e de complexidade mediana. O ocupante executa as tarefas
cotidianas da area ou atividades especificas e eventuais, de acordo com os critérios e os
parametros estabelecidos pelo Diretor Presidente.
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ANEXO X - ORGANOGRAMA



