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Estado do Espirito Santo

LEI N° 671/2006

Dispoe sobre a estruturagcdo do Plano de
Cargos e Vencimentos do Servico Autonomo
de Agua e Esgoto de Jaguaré - ES, estabelece
normas gerais de enquadramento, institui nova
tabela de vencimentos e da ouvutras
providéencias.

O Prefeito Municipal de Jaguaré, Estado do Espirito Santo, no uso de

suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lel:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

, Art. 1°. O Plano de Cargos e Vencimentos do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE de Jaguare obedece ao regime estatutdrio e estrutura-
s& em um gquadro gue se compoe de:

| - Parte Permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionqis
COMpOSTos por cargos isolados;

Art. 2°, Para os efeitos desta Lel sdo adotadas as seguintes
detinicoes:

| - quadro de pessoal € o conjunto de cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e de funcoes gratificadas existentes no SAAE;

F 4

Il - cargo puUblico &€ o conjunto de aftribuicdes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lel, com
denominacAo proprida, numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
pUblicos;

lIl - servidor puUblico € toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissQo;

IV - grupo ocupacional € o conjunto de cargos com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido
oaAra seu desempenho;

V - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade, grau de instrugdo,
importédncia do cargo, visando determinar a faixa de vencimentos a elas
correspondentes;
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VI - vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecunidria

pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua
vinculacdo ou equiparacdo;

VIl - faixa de vencimentos € a escala de padrdoes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

VIl - padrao de vencimento € a lefra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupQ;

IX - remuneragcdo € o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias, permanentes ou tempordrias, estabelecidas em lei;

X - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite & progressdo;

Xl - progressdGo € a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas no Capitulo Il desta Lei e em
regulamento especifico;

Xll - fungcao gratificada ou fung¢do de confianga € a vantagem
pecunidria, de cardter transitério, criada para remunerar cargos, em nivel de

chefla e geréncia exercida, exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo no SAAE;

XIll - cargo de provimento em comiss@o € o cargo de confianca de
ivie nomeagcdo e exoneracdo, a ser preenchido, por servidor
preferencialmente efetivo, nos casos, condicdes e percentuais minimos
estabelecidos em lel.

X1V - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor
dentro da nova estrutura de cargos, considerando os hivels e tabelas de

vencimento constantes dos anexos |, lll e |V, respectivamente, € os critérios
constantes do Capitulo X desta Lel.

Art. 3°. Os cargos Permanentes do Quadro de Pessoal, com a carga
horaria e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no
Anexo | desta Lel.

Paragrafo Unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo
iIntegram os seguintes grupos ocupacionals:.

| - Grupo Ocupacionadl Nivel Superior
Il - Grupo Ocupacional Apoio Tecnico — Administrativo
Il - Grupo Ocupacional Operacdo e Manutencdo

IV - Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacdo Predial.
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CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |
desta Lel, serdo providos:

| - por nomeagdo, precedida de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, nos termos do inciso ll do art. 37 da Constituicdo Federal;

Il - pelas demalts formas previstas em lei.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes do Anexo V desta Lei, sob pena de nulidade do ato e punicdo da
autoridade responsavel, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o
SAAE ou qualqguer direito para o beneficidrio.

Paragrafo Onico. SGo requisitos bdsicos para provimento de cargo
pUblico:

| - nacionalidade brasileira:
Il - gozo dos direitos politicos;

lll - regularidade com as obrigacdoes militares, se do sexo masculino,
e com as elejtorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;
V - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VI - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei
serd avutorizado pelo Diretor do SAAE mediante solicitacdo das chefias
interessadas, desde que haja vagado, previa dotacdo orcamentdria para

atender as despesas de pessoal e autorizacdo especifica na Lei de diretrizes
orcamentarias.

§1°. Da solicitacdo deverdo constar:

| - denominacdo e nivel de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacdo de provimento.
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§2°. O provimento referido no caput deste artigo sé se verificard
apos o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona & realizacdo
de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com @
natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Ant. 8°. Na redlizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas

provas escritas, orais, tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do
Cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizagcdo e 0s requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em
edital que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

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

Paragrafo Onico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera
direifo a nomeacdo, a qual se dard, a exclusivo critério da Direcdo Geral do
SAAE, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o

percentual de 5% (Ccinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal
do SAAE.

Paragrafo Onico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos
para os quails a lei exija aptiddo plena.

Art. 13. Compete ao Diretor do SAAE expedir os atos de provimento
dos cargos do SAAE.

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

| - fundamento legal;

Il - denominacdo do cargo provido;
lll - forma de provimento;

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

VI - Indicagcdo de que o exercicio do cargo se fard
cumulativamente com outro cargo, obedecidos aos preceitos constitucionais,
guando for o caso.

Art. 14, Para atender a necessidade tempordria de excepciondl
interesse  publico municipal, é permitida a contratacdo por tempo

;
/
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determinado nos termos do art. 37, inciso 1X, da Constituicdo Federal, € da
legislacd@o municipal especifica.

CAPITULO 1}
DA PROGRESSAO

Art. 15. Progressdo € a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento,

observadas as normas estabelecidas no Capitulo Il desta Lel e em
regulamento especifico.

Art. 16. Para fazer jus & progressdo, o servidor deverq,
cumulativamente:

| - ter cumprido o estdgio probatdrio;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se enconire;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas
Otimas avaliacdes de desempenho apuradas pela  Comissao de

Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 26 desta Lei e de acordo
com as normas previstas em regulamento especifico.

IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

§ 1°. A progressdo sb poderd ser concedida ao servidor apds O
cumprimento dos requisitos previstos nos incisos |, Il, lll e IV deste artigo, desde
que haja disponibilidade financeira.

§ 2° Para obter o grau minimo indicadeo no inciso lll aeste artigo o
servidor deverd atingir, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos
em sua avaliacdo de desempenho funcional.

§ 3°. O total de pontos é representado pela soma da pontuagdo
obtida no Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 17. O merecimento é adquirido durante a permanéncia do
servidor em um mesmo padréo de vencimento.

Art. 18. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir
os requisitos estabelecidos no art. 17 desta Lel passard para o padrdo de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de fempo € a anotacdo de
ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 19. Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a
concessdo da progressdo a todos os servidores que a ela fiverem direito tera
oreferéncia, no caso de empate no resultado da avallagcao de desempenho,
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o servidor que contar maior tempo de servico publico no cargo e,
permanecendo o empate, 0 mais idoso.

Art. 20. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o
servidor permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontrq,
devendo cumprir o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para
efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 21. Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas

neste Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqglente G sua
concessqao.

Art. 22. As progressdes por merecimento serdo processadas pelo
SAAE sendo computados no periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro,
observado o disposto no Artigo 17 desta Lel.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23. A avaliacdo de desempenho serd apurada, anualmente,
em Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho andlisado pela ComissGo de
Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 25 desta Lel.

§1°. O Formuldrio a que se refere o caput deste artigo deverd ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado ¢
Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando ¢
aplicacdo dos institutos da progressdo, definidos nesta Lel.

§ 2° Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da
Avaliacdo de Desempenho ao servidor e a chefia mediata.

§ 3° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial
em relacdo ao resultado da avdliocdo, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliagdo.

§ 4°. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o
imite de 20% (vinte por cento).

*

§ 5° Rafificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, cabera o
Comiss@o pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6°. Ndo sendo substancial a divergéncia entre os resultados
apurados, prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.

§ 7°. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, a secao
responsavel pela manutencdo dos registros funcionais dos servidores, os dados
e informacdes necessarios a avaliacdo do desempenho de seus subordinados.

Art. 24. Os critérios, os fatores € o método de avaliacdo de
desempenho serdo estabelecidos em Portaria.

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (0xx27) 3769-2900
www.jaguare.es.gov.br - E-mail: pmj@simonet.com.br




-y

Estado do Espirito Santo

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 25. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
constituida por 3 {trés) membros designados pela Diregcdo Geral do SAAE, com

a atribvicdo de proceder a avaliacdo periodica de desempenho, conforme o
disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

§ 1°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
deverd ser o responsdavel pelo setor de pessoal.

§ 2°. Da Comissdo deverd fazer parte, tambem, um membro da
Assessoria Juridica € um membro dos servidores do SAAE.

§ 3° Os servidores entregardo ao Diretor Presidente lista contendo 3
(trés) nomes de representantes eleitos, entre servidores efetivos e estaveils,

cabendo ao Diretor do SAAE a designacdo de 01 (um) deles para integrar @
Comissdo.

Art. 26. A alternGncia dos membros constituintes da ComissGo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés)
anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus participantes,
os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o disposto neste Capitulo.

Paragrafo Onico. Nas hipdteses de exoneracdo ou impedimento

b

proceder-se-a & substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido
neste Capitulo.

Art. 27. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua

organizacdo e forma de funcionamento regulamentada através de portario
do Diretor do SAAE.

Art. 28. A Comissdo reunir-se-Q:

| - para coordenar a avaliacdo de desempenho dos servidores,
com base nos fatores constantes do Formuldario de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto da progressdo, sempre que existirem
recursos financeiros reservados para tal fim;

Il - para coordenar a avaliacdo especial de desempenho de
servidores em estagio probatorio.

Il - extraordinariamente quando for conveniente.
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CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 29. Vencimento € a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de
cargo puUblico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minimo,
sendo vedada a sua vinculacdo ou equiparacdo, conforme o disposto no
inciso Xlll do art. 37 da Constituicdo Federal.

F

Art. 30. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes ou tempordarias estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico. O vencimento dos ocupantes dos cargos publicos

sQ0 irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao
Federal.

Art. 31. Os cargos de provimento efetivo do Quadro gde Pessoal do SAAE
estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo lll desta Lel.

§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos,
composta de 18 (dezoito) padrdes de vencimentos designados por letras do

alfabeto de “"A"a "R", conforme a Tabela de Vencimentos constante do
Anexo IV desta Lel.

§ 2°. Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciomentos percentuais enfre os nivels e padroes.

Art. 32. Os proventos dos servidores inativos € o beneficio dos

pensionistas obedecerdo ao disposto na Constituicdo Federal e em legislagcao
especifica.

Art. 33. O Diretor do SAAE publicard anualmente os valores qa

remuneracdo dos cargos publicos do SAAE, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constituicdo Federal.

CAPITULO VI
DA LOTAGAO

Art. 34. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos

qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais
e especificas do SAAE.

Art. 35. O Setor de Pessoal estudard, anualmente, com as demais

Areas do SAAE, a lotacdo de todas as unidades em face dos programas de
trabalho a executar.

Paragrafo Unico. Partindo das conclusées do referido estudo, o
Diretor do SAAE apresentard ao Prefeito Municipal de Jaguaré proposta de
lotacdo geral do SAAE, da qual deverdQo constar:
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| - a lotacdo atuadl, relacionando os cargos com o0s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il - alotacdo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos
guantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional;

Il - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingcdo de

cargos vagos existentes, bem como a criagcdo de novos cargos indispensavels
Qo Servico, se for o caso;

IV - as conclusdes do estudo devem ser efetuadas com a devida

antecedéncia para que se preveja, na proposta orcamentdaria, as
modificacdes sugeridas.

Art. 36. O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia autorizagcdo do
Diretor do SAAE, para fim determinado e por prazo certo.

Pardgrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servico, o Diretor
do SAAE poderd alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde
que ndo haja desvio de funcdo ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO VI
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 37. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente
do Quadro de Pessoal do SAAE, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Paragrafo Unico. Novas dreas de atuacdo, especializagdo e
formacdo poderdo ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lel
desde que sejam aprovadas por lel especifica.

Art. 38. Os setores do SAAE poderdo, quando da readlizagcdo do

estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novos cargos, sempre que
necessario.

§ 1°. Da proposta de criacdo de novos cargos deverQo constar:
| - denominacdo dos cargos que se deseja criar;

Il - descricdo das respectivas atribuicoes e requisitos de Instru¢cqo €
experiencia, conforme o caso, para provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagcqo;
IV - quantitativo dos cargos a serem criados;

V - nivel de vencimento dos cargos a serem criados.
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§ 2°. O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido
considerando-se os seguintes fatores:

| - grau de instrugcdo requerido para o desempenho do cargo;
| - experiéncia exigida para o provimento do cargo;

Il - grau de complexidade e responsabilidade das atribuicoes
descritas para o cargo.

§ 3°. A definico do nivel de vencimento deverd resultar da andlise
comparativa dos fatores dos cargos a serem criados com Os fatores dos
cargos j& existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal do SAAE.

Art. 39. Cabe ao responsdvel pela Area Administrativa analisar a
proposta e verificar:

| - se hd dotacdo orcamentdria para a criagdo do NOvo Cargo;

Il - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricoes
dos cargos ja existentes.

Art. 40. Aprovada, a proposta serd enviada ao Diretor do SAAE que,
se estiver de acordo, a encaminhard, em forma de anteprojeto de Lel Ao
Prefeito Municipal de Jaguare.

Art. 41. Aprovada a criagcdo dos novos cargos, deverao ser esses
incorporados & Parte Permanente do Quadro de Pessoal do SAAE.

Pardgrafo Unico. Se o parecer do Procurador Geral do Municipio de
Jaguaré for desfavoravel, este encaminhard copia da proposia ao Prefeito
Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 42. Fica instituida como atividade permanente no SAAE
capacitacdo dos servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver hdbitos, valores e comportamentos
adequados ao digno exercicio da fungdo publica:;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicoes
especificas, orientando-o no senfido de obter os resultados desejados pelo

SAAE;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigoes
oropicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de
suas atribuicoes, as finalidades do SAAE.
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Estado do Espirito Santo

Art. 43. Serdo trés os tipos de capacitacqo.

| - de Integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de frabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o
funcionamento do SAAE e de transmissdo de técnicas de relacdes humanas;

Il - de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos €
técnicas referentes Qs atnbuicdes que desempenha, mantendo-o

permanentemente atualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas
mais complexas, com vistas A progressao;

Il - de adaptacdo, com a finadlidade de preparar o servidor para o

exercicio de novas funcdoes gquando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas que vinham exercendo ate o momento.

Art. 44. O treinamento terd sempre cardter objetivo e pratico e sera

ministrado, direto ou indiretamente, pelo SAAE com a ufilizagcdo dos seguintes
mMmecanismos:

| - utilizacdo de monitores locais;

Il - encaminhamento de servidores para cursos € estagios realizados
por instituicoes especializadas, sediadas ou Ndo no Municipio;

Il - confratacdo de especialistas ou instituicdes especializadas,
mediante convénio, observada a legislagcdo pertinente.

Art. 45. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treiamento: '

| - identificando e anadlisando, no dmbito de cada secdo, as
necessidades de ftreinamento, estabelecendo programas prioritarios e
propondo medidas necessdarias ao atendimento das caréncias idenftificadas e
A execucdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados Nos programas
de capacitacdo e tomando as medidas necessarias para gque oS

afastamentos, qguando ocorrerem, Nndo causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento relacionados Qs
suas atribuicoes.

Art. 46. O Diretor Administrativo Financeiro, através da Area de
Recursos Humanos, em colaboracdo com as demais secdes de igual nivel

hierdrquico, elaborard e coordenard a execucdo de programas aqe
treinamento.
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N Prefeitura Municipal de Jaguare
‘- o Estado do Espirito Santo

Paragrafo Onico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados,

anuaimente, a tempo de se prever, na proposta orcamentaria, 0s recursos
iIndispensavels a sua implementacao.

Art. 47. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolverd, com seus subordinados, atividades de freinamento em servico,

em consondncia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Secdo
de Recursos Humanos, através de:

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

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

lll - discussdo dos programas de trabalho da Secdo que chefia e de
sUQ conftribuicAo para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em
servico, adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 48. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
do SAAE serdo engquadrados nos cargos previstos no Anexo |, cujas atribuicoes

sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos
cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lel.

§ 1° O servidor enquadrado ocupard o padrdo de vencimento de
acordo com o tempo de efetivo exercicio no SAAE.

§ 2°. Ndo havendo coincidéncia enire os vencimentos, o0 servidor
ocupara o padrdo imediatamente superior ao vencimento que percebe

dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for
enguaadrado.

§ 3°. Nenhum servidor serd engquadrado com base em cargo que
ocupa em desvio de funcdo ou a titulo de substituicdo. '

Art. 49. Fica vedada a concessGo de qualguer gratificacado,

adicional ou vantagem que ndo esteja expressamente prevista nessa Lel e no

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Jaguare, no que |he for
especifico.

Art. 50. O Diretor do SAAE designard ComissGo de Enquadramento
constituida por 03 (trés) membros, presidida pela Assessoria Juridica, e da qual

fardo parte o responsavel pela Area de Recursos Humanos e 1 (um)
representante do Sindicato.
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Estado do Espirito Santo

Art. 51. Caberd a Comissdo de Enquadramento:

| - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacdo
do Diretor do SAAE, que poderd revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminhda-las ao Diretor do SAAE.

§ 1° Para cumprir o disposto do inciso Il desse artigo a Comissdo se
valerd dos assentamentos funcionais dos servidores, de informacdes colhidas
junto as chefias das secdes onde estejom lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enguadramento serdo baixados atraves de
Portara sob a forma de listas nominais, pelo Diretor do SAAE, até 30 (trinta) dias
apos a data de publicacdo desta Lei.

Art. 52. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de
vencimentos, salvo as hipoteses previstas no art. 37 inciso XV da Constituicdo
Federal.

Art. 53. No processo de enquadramento serdo considerados oS
seguintes fatores:

| - nomenclatura e descricdo das atribuicoes do cargo que ocupe;

Il - nivel de vencimento do cargo;
Il - experiéncia especifica no cargo;
IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habllitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 54. O servidor que entender que seu enguadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 10 (dez)
dias uteis, a contar da data de publicacdo das listas nominais de
enquadramento, dirgir ao Diretor do SAAE peticGo de revisGo de
engquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° O Diretor do SAAE, apds consulta a ComissGdo de
Enquadramento a que se refere o art. 52 desta Lei, deverd decidir sobre o
requerido, em ate 30 (trinta) dias apds o recebimento da peticdo,
encaminhando o despacho ao responsdavel pela drea de Recursos Humanos,
para que seja dada ciéncia ao servidor requerente.

§ 2°. Em caso de indeferimento do pedido, o chefe da Area de
Recursos Humanos dard ao servidor conhecimento dos motivos do

iINndeferimento, bem como solicitard sua assingitura no documento a ele
pertinente.

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Diretor do
SAAE deverd ser publicada em orgdo oficial do Municipio, no prazo maximo
de 20 (vinte) dias Uteis a contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.
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Art. 55. Os cargos existentes no Quadro de Pessoal do SAAE antes
da data de publicacdo desta Lel ficam automaticamente extintos, passando
a vigerem os previstos no Anexo | desta Lei.

CAPITULO XI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 56. De acordo com o disposto nesta Lei, cargo de provimento
em comissdo € o cargo de confianca, destinado ao exercicio de fungdes de
direcdo superior, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipai.

Art. 57. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo na
administracdo publica municipal de Jaguare, guando ocupar cargo de

orovimento em comissdo de Diretor do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto,
deverd optar:

| - pelaremuneracdo de seu cargo efetivo;

Il - pelaremuneracdo do cargo em comissQo.

§ 1°. Optando pela remuneracdo de seu cargo efetivo, o servidor
terd direito a percepcdo de um percentual do valor do cargo em comissao
por ele ocupado, definido no Estatuto dos Servidores da Administra¢do Diretq,

das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de Jaguare, Espirito Santo,
Espirito Santo.

§ 2° Ndao serd facultado ao servidor, em qualquer hipotese,
acumular o vencimento do cargo efetivo com o valor integral do cargo em
CcomissQo.

Art. 58. De acordo com o disposto nesta Lei, a funcdo de confianca,
destinada ao exercicio de funcdes de chefia e assessoramento de nivel
intermedidrio, é exercida exclusivamente por servidor publico de Jaguare,

sendo de livre nomeagdo e exoneragao pelo Diretor do Servico AutOnomo de
Agua e Esgoto.

Pardgrafo Unico. Ao servidor publico de Jaguaré serd devido o valor
da funcdo gratificada, na forma definida no Estatuto dos Servidores da
Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes do Municipio de
Jaguare, Espirito Santo, Espirito Santo.

Art. 59. Extinto qualguer oérgdo da estrutura administrafiva,
automaticamente extinguir-se-& o cargo comissionado correspondente a sua
direcdo ou a sua chefia.

Art. 60. Ficao vedado conceder gratificacdes para exercicio de
atribuicdes especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do
cargo.
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CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 61. A Jornada de Trabalho dos ocupantes dos cargos efetivos
do SAAE poderd ser organizada em regime de escalas de revezamento,
observado o disposto no Estatuto dos Servidores do Municipio de Jaguaré..

Art. 62. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei

correrdo a conta de dotacdo propria do orcamento vigente, suplementada
se necessario.

Arnt. 63. Dentro de 120 (cento e vinte) dias, a contar da publicacdo
desta Lel, o Diretor do SAAE regulamentard, por ato préprio, a progressdo do
Servidor.

Art. 64. A cada ano, definida a proposta orcamentdria do SAAE,
sera expedida, pelo Diretor do SAAE, os critérios de concessdo de progressdoes
propostos pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo Unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, tendo em vista as disponibilidades orcamentarias, os quantitativos de
progressoes possivels e a sua distribuicdo por cargo.

Art. 65. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo IV serdo
devidos a partir da publicacdo dos atos coletivos de enguadramento previstos
no Artigo 53, paragrafo segundo.

Arl. 66. S0 partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V que a
acompanham.

Art. 67. Esta Lel entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito Munigipll de Jaguaré - ES, aos 17 (dezessete)
dias do més de outubro do ano de goi

. . . . | . .
Registrado e Publicado na Secretaria do Gabinete desta Prefeitura, na data

supra.

1.".;: ' i .
€i=! f""' \ X /[ A
. J X pIA ) i &
Eliana/Satvadorterrari
Secrafdria do Gabinete
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ANEXO |
Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal

Carga Areas de
| Grup:o Classes de Cargos Ni'vgl de | Hordria atuagc':i?/
Ocupacional Vencimento Semanal Formag¢do/
- I R R Especializagao
Auxiliar de Servicos Gerais | 02 40 h Servicos em drea
Administrativo administrativa
Portariq,
Conservacdo
| Carga Areas de
Grupo Nivel de No Horaria Atuacdo/
Ocupacional Classes de Cargos Vencimento | Vagas | Semanal Formagao/
Especializagcao
[ Auxiliar de Servicos Gerais | 04 40 h
| Operaciondl operacional
Sistema “ esgoto e dgua
Bombeiro Hidrdulico il 02 40 h Obras em
iInstalacoes
Operagdo e hidraulicas

Manutencdo

_Qper?:z?:lor de Estacdo de Y 03 40 h Obras em redes de

Agua e Esgoto (ETAE Agua e esgoto

Artifice Especializado \Y 40 h Obras em redes de
esgoto
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Prefeitura Municipal de Jaguareé
Estado do Espirito Santo

ANEXO |
Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessodl

Carga | Areas de atuagéo
Grupo Classes de Cargos Nivel de No Hordria Formagdo/
Ocupacional Vencimento | Vagas | Semanal | Especializagdo
Auxiliar Administrativo v 02
| L | Administrativas
I G A

Laboratorista | V Atividades de
laboratdrio
Assistente Administrativo Vi “ Atividades
Administrativas
Técnico em Vi 01 40 h Atividades
Contabilidade Administrativas
L 3

Carga Areas de
Grupo Classes de Cargos | Nivel de No Hordria Formacgao/
Ocupacional Vencimento | Vagas | Semanal | Especializacdo

Nivel Superior | Engenheiro Civil VI O] 40 h Obra Civil
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Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

ANEXO lI
REPRESENTACAO GRAFICA DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

| - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO

PREDIAL

Auxiliar de Servicos
Gerais Administrativo

! Motorista l

Vigla

-
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ANEXO I
REPRESENTACAO GRAFICA DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

|l - GRUPO OCUPACIONAL OPERACAQO E MANUTENCAO

Operador de ETAE

I

Auxiliar de Servicos
Gerais Operacional

]

Operador de Pequeno
Sistema

I

Pedreiro

R

Bombeiro

Hidraulico

Artifice Especializado
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ANEXO II
REPRESENTACAO GRAFICA DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO - ADMINISTRATIVO

Auxiliar Administrativo
t

.

|_.aboratorista

i . T Mo el ity ot iy KT '# R O I e . e om I

Assistente
Administrativo L

L

-

Técnico Quimico

I

Técnico em

' Contabilidade
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Prefeitura Municipal de Jaguare
Estado do Espirito Santo

ANEXO I
REPRESENTACAO GRAFICA DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

IV — GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR

l Engenheiro Civil ‘|
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Prefeitura Municipal de Jaguare

Estado do Espirito Santo

ANEXO Il

Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal Hierarquizados por

Niveis de Vencimento

kil

Niveis de Denominag¢do do Cargo
Vencimento
Auxiliar de Servicos Gerais Administrativo, Auxiliar de|
| Servicos Gerais Operacional.
l i , ]
] Vigia |
Motorista, Bombeiro Hidraulico, Operaaor _E:iei
1l Pegqueno Sistema, Pedreiro.
— 1
| ..- .
IV Operador de Estacdo de Agua e Esgoto, Artifice
Especializado, Fiscal, Auxiliar Administrativo.
V Laboratorista
| Assistente Administrativo, Técnico em cOntoBi'iidodel
VI e Técnico Quimico.
Vil Engenheiro Civil
|
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Prefeitura Municipal de Jaguaré

Estado do Espirito Santo

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
NIVEL| A B C | D E F | G | H
|| 35000 | 360,50 | 371,32 | 38245 39393 | 40575| 417,92 | 430,46
I | 417,92 | 430,46 | 44337 | 456,67 | 470,37 | 484,48 | 499,02 | 513,99
Il | 52941 | 54529 | 561,65| 578,50 | 595,86 | 613,73 | 632,14 | 651,11
IV | 59585 | 613,73 | 632,14 | 651,10 | 670,63 | 690,75 | 71148 | 73282
V| 670,63] 690,75 | 711,48 | 732,82 | 754,80 | 777,45 | 800,77 | 824,80
VI | 732,82 | 754,80 777,45| 800,77 824,80} 849,54 | 875,03 | 901,28
VIl__| 2080,37 | 2142,78 | 2207,06 | 2273,28 | 2341,47 | 244,72 | 2484,07 | 2558,59
INIVEL] 3 | k[ 1 M N /1l o | P | a R
| 456,67 | 470,37 | 484,48 | 499,02 | 513,99 | 52941 | 54529 | 561,65 | 578,50
1 [ 545,29 | 561,65 | 578,50 | 595,85 | 613,73 | 632,14 | 651,11 | 670,64 | 690,76 |
| 690,76 | 711,48 | 732,83 | 754,81 | 777,46 | 800,78 | 824,80 | 849,55 | 87503
IV | 777,45 | 800,77 | 824,80 | 849,54 | 87503 | 901,28 | 928,31 | 956,16 | 984,85 |
V_| 87503 | 901,28 | 928,31 | 956,16 | 984,85 | 1014,39 | 1044,83 | 1076,17 | 1108,46
VI_| 956,16 | 984,85 | 1014,39 | 1044,83 | 1076,17 | 1108,46 | 1141,71 [ 1175,96 | 1211,24
VIl | 2714,41 | 2795,84 | 2879,72 | 2966,11 | 3055,093 | 3146.75 | 3241.15 ]_3338,38_J_3438_,53l
e Variagcao de 3% no intersticio de 2 anos
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Anexo V
Descricdo dos Cargos da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal do SAAE - ES
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Grupo Ocupaciondl
NIVEL SUPERIOR
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1. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR
CARGO; ENGENHEIRO C!VIL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, executar €
dirigir projetos de engenharia destinados a constru¢do, funcionamento e manutengao l

dos sistemas de abastecimento de dgua e de esgotos do Servico Autdnomo de Agua €
Esgoto — SAAE.

3. Areas de Formacdo / Especialidades / Areas de atuacdo: Engenharia Civil |

el

4. Requisitos para provimento: |
— Instrugcdo: curso de nivel superior completo, de acordo com a area de atuagdo, €
registro no respectivo conselho de classe quando se tratar de profissQo
regulamentada e, quando necessdrio, curso de especializagao. I

— Outros requisitos: conhecimentos de informdtica em especial: editor de texto,
planilhas eletrénicas, Internet e AutoCad.

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcionai:
— Progressdo Horizontal: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro |

da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado 0O disposto no
Capitulo Il desta Lel. |

Sl L A I

i e

7. Atribuicoes tipicas:

— avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel para a construgao;

— calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem @
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em
consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos

ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcao;

- elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos € mao-de-obra
necessdrios e efetuando cdlculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo
aos superiores imediatos para a aprovagao;

— preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;
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dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e crientfando as operagoes

& medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil
relativo a vias urbanas, obras de pavimentacdo em geral e drenagem;

realizar a andlise de bacias hidrogréficas, consultando plantas
cartogréficas, efetuando cdlculos de vazdo e di@metro das tubulagoes,
para solucionar e prevenir problemas de abastecimento em determinadas
regides do Municipio;

realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e afraves de

sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execugdo das obras
realizadas;

efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e
unificacdo de dreas, de acordo com as leis municipais;

consultar outros especialistas da drea de engenharia e arqguitefurq,
trocando informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executadag;

participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de
custos, projetos e parecer tecnico;

acompanhar e controlar a execu¢cdo de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes tecnicas
determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

desenvolver estudos sobre a viabilidade econdmica e técnica, pard
racionalizacdo e ofimizacdo dos sistemas de dgua e esgoto;

atuar como facilitador em treinamento ao pessoal de campo e técnico e
explanar os projetos de melhorias e ampliagdo de Sistema de
Abastecimento de Agua e Sistema de Esgotamento Sanitdrio, para
profissionais da area e / ou interessados;

orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de obras de construgdo de
orédios, estacdo de tratamento de &gua, redes de aGgua e esgoto,
reservatorios de Agua e oulros;

orestar assisténcia técnico-gerencial nos servigos de agua e esgoto;
coordenar e fiscalizar a execucdo de obras de saneamento urbano e rural;
elaborar projetos hidro-sanitarios;

planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua drea de
atuacdo, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborando
relatdrios e fornecendo subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas
de acdo ou o aperfeicoamento e a extingdo das existentes, para assegurar
o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidas;

oarticipar das atividades administrativas, de contfrole e de apoio referentes
a sua area de atuacao;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatdérios e outros documentos
relativos a sua area de atuacqo;

realizar estudos e sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento €
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
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participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessodl
tecnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palesiras,

a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e / ou reunides com unidades do SAAE €
outras entidades publicas e particulares, readlizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e / ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo

trabalhos tecnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

participar da formulacdo de politicas publicos e de planos de
desenvolvimento;

parficipar de atividades em equipes multidisciplinares;

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

gerenciar acdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando,
organizando € controlando os programas e sua execucdo bem como

avaliando resultados, para assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos
servicos prestados aos usudrios;

acompanhar a execucdo de projetos executados por terceiros;
desenvolver e propor novas tecnologias de frabalho;

desenvolver atividades relacionadas a utilizagcdo eficaz de equipamentos,
materiais € de pessoal, planejando, organizando e controlando programas
e sua execucdo de acordo com a politica fixada, para assegurar o
atendimento, a meihoria dos servicos, reducdo dos custos e, em
consequéncia obter maior eficiéncia, efefividade e eficdcia dos servicos
prestados & populacdo;

exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

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

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

zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas ge
problemas e orientando tecnicamente sua equipe na resolugcdo dos
mesmos, para garantir o melhor atendimento aos usudrios;

particioar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pelo
SAAE;

prestar assisténcia técnica, extensdo urbana e rural e transferéncia de
tecnologiq;

cumprir € fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do frabalho;

zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho:

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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1. Grupo Ocupacional: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo; orientar, supervisionar e executar
a contabilizacdo financeira, orcamentdria e patrimonial; orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes ao abastecimento de |
dgua e a o esgotamento sanitdrio; controlar a qualidade do processo quimico
destinado ao saneamento bdsico municipal além do controle de qualidade da
| gestdo voltada para as atividades de laboratério, manutengdo auténoma, |
operacdo, monitoramento e controle da qualidade da agua.

3. Cargos: Técnico de Contabilidade, Técnico Quimico, Fiscal, Laboratorista, Auxiliar l
Administrativo, Assistente Administrativo.

4. Requisitos para provimento: —l

— Instrucdo: ensino médio completo ou técnico de nivel médio, de acordo com a
drea de atuacdo e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de
orofissdo regulamentada. |

— Outros requisitos: conhecimentos em informdtica, em especial: editor de texios,
planithas eletrénicas e Internet.

| — Nas dreas de técnico quimico: habilitagcdo para a condugdo de veiculos em
categoria A[motociclista) e C(veiculos);

5. Recrutamento:
— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressdo Horizontal: para o padrdo de vencimento imediatamente superior
dentro da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto
no Capitulo lil desta Leil.

7. Atribui¢oes tipicas:

Auxiliar Administrativo:

_ atender ao publico, interno e externo, prestando informagoes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e  efetuando
encaminhamentos;
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— receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

- atender o publico, informando sobre tributos, processos € outros assuntos
relacionados com seu frabalho;

—~ duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligondo-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, reguiando o numero de
copIas;

- atender as chamadas telefdénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacades;

— digitar textos, documentos, tabelas e outros ornginais;

— operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— arqguivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos

diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

— receber, conferir e registrar a tramitacdo de papeéis, fiscalizando ©
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- preencher fichas, formuldrios € mapas, conferindo as informagoes € oS
documentos origindis;

— auxiliar nos cdlculos simples de dareas, para a cobranca de tributos, bem
como cdlculos de acréscimos por atraso No pagamento dos mesmaos;

— repor os materiais em local determinado, arrumando-0s adequadamente,

para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o
produto bem como fazer o inventario de materiais;

- informar os hordrios de atendimento, agendar visitas e atendimento
orofissionais, pessoalmente ou por telefone;

- manter atuadlizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades do SAAE, correlacionando-as com o0s servidores, para prestar
informacdes e encaminhamentos;

- executar outras atribuicoes afins.

Assistente Administrativo:

~ elaborar demonstrativos e relacdes, readlizando o0s levantamentos
necessArios;

— auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo
SAAE;

- fazer averbacoes e conferir documentos contabeis;

— auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas do SAAE;

— auxiliar na feitura global da contabilidade das diversas taxas, tarifas e
demais componentes da receitq;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliocdo de extratos bancdrios, confrontando deébitos e
créditos e informando a existéncia de erros, se for o caso, a chefia imediatq;

e elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracdo;
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e participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos € rotinas de trabalho;

e examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
opbservando prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefig,
adotar providéncias de interesse do SAAE;

o reqlizar estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando

levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

e elaborar quadros e tabelas estalisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

e colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

o estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solucoes;

e conftrolar o trdmite de processos que circulam no SAAE;
e executar os servicos referentes ao cerimonial;

e colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais € anuais, atendendo as
exIgeéncias ou normas da unidade administrativa;

o participar de comissdes por indicacdo do superior imediato;

o pariicipar do processo de planejamento das contratacdes de bens e
servicos do SAAE;

e prestar apoio logistico as unidades do SAAE na preparacdo dos projetos
oasicos e termos de referéncia dos servicos;

e executar as atlividade relativas ao cadastro de fornecedores do SAAE,
compreendendo aflvidades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral,
com 0O objetivo de manter a base de dados atudlizada e ampliando as
alternativas de fornecedores habilitados;

e prover a administracdo do SAAE com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais € de servigcos;

e promover 0s processos de licitacdo para compras e contratacdo de
servicos, instruir e executar os procedimentos de aquisicGo de materiais e
servicos compreendendo a execucdo de compras pelo sistema de regisiro
de preco e pelo pregdo eletrbnico, operacdo e manutencdo do portal
eletfronico de compras, execucdo de compras diretas, preparacdo de
solicitacdes de empenho, execucdo dos atos preparatdrios para a
elaboracdo de termos e contratos bem como executar atividades relativas
a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem € a distribuicdo
dos materials de uso de consumo do SAAE;

e conferir documentos de receitq, despesa e oulros;
e qauxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial do SAAE;

e FElaborar folha de pagamento, efetuando os cdlculos para preenchimento
das gulas relativas as obrigacoes socials;

o Efetuar cdlculos de taxas, tarifas e outros;
o FEfetuar a baixa de pagamentos de taxas, tanfas e oulros;
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Controlar a freqUéncia dos servidores do SAAE, bem como escala de ferias,
escala de trabalho, etc;

Fxecutar atividades relativas a cadastros de clientes do SAAE,

compreendendo registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo
de manter a base de dados atualizada.

instalar e reinstalar os equipamentos de informdatica e softwares adquiridos
pelo SAAE, de acordo com a orientacdo recebida;

auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolhq, instalagdo e
utilizacdo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local,
aplicativos bdsicos de automacdo de escritério, editores de texto, planilhas
eletrbnicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e perifericos
de microinformdatica, nos diversos setores do SAAE.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informdatica do
SAAE para os locais indicados;

orientar os usudrios quanto & utilizacdo adequada dos equipamentos de
informdatica e softwares instalados nos diversos setores do SAAE;

fazer a limpeza e a manutencdo de mdaguinas e perifericos instalados nos
diversos setores do SAAE;

executar outras atribuicoes afins.

Técnico quimico:

orientar quanto a limpeza, desinfecgdo e esterilizacdo dos aparelhos e
utensilios de laboratorios;

.

orientar quanto & limpeza e / ou desinfeccdo das instalagdes do
laboratorio;

orientar e / ou executar a coleta do material a ser analisado;
executar a pesagem de matérias-primas, suas misturas e filtragcoes;

controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no
fratamento da dgua e / ou esgoto, mediante a realizag&o de andlises fisico-
quimicas e exames bacteriologicos;

realizar andlises, exames, testes e outros na dgua distribuida a populagdo,
objetivando a manuten¢cdo e a melhoria da sua qualidade;

inspecionar os mananciais de dgua ulilizados no abastecimento € 0s
receptores dos esgotos,

redlizar ensaios e pesquisas em geral e promover o desenvolvimento de
métodos e produtos relacionados com o seu trabalno;

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

orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as

melhores técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos servigos
realizados;

fornecer dados estatisticos e elaborar relatdrios teécnicos,

promover o conserto e a manutencdo dos aparelhos e equipamentos de
trabalho;
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- Cumprr e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:;

— zelar pela impeza, conservacdo e guarda dos aparelhos € eguipamentos
de trabalho;

— executar outras atribuicoes afins.

Fiscal:

— redlizar a inspecdo das instalacdes hidro-sanitdrios dos usudrios, visando a
instrui-los quanto ao uso adequado dos servigcos prestados pelo SAAE, para
efelto de concessdo dos servicos e para a verificacdo do cumprimento das
normas, regulamento e demais legislacdo pertinentes;

— fazer a leitura e o registro do consumo de adgua dos hidrometros de cada
domicilio;
— fazer a entrega de contas dos clientes;

- fazer a conferéncia da categoria da residéncia e / ou estabelecimento,
visando a definicdo do valor da tarifa a ser paga pelo cliente;

- fazer a fiscalizacdo na rede de agua e esgoto e tomar as providéncias
necessaras;

- fazer a fiscalizagdo geral dos servicos prestados pelo SAAE junto &
populacqo;

— encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, quanto ao ndo
cumprimento dos dispositivos legais pelos clientes;

— auxiliar na readlizacdo dos entendimentos com usudrios sobre regularizacdo

de deébitos e outras situacdes irregulares no que concerne & utilizacdo dos
servicos de agua e esgoto sanitdrios;

- fazer o acompanhamento, quando solicitado, do pessoal de campo no
corte do fornecimento de dgua ao cliente;

- fazer o acompanhamento, quando solicitado, do pessoal de campo na
igacdo e / ou religacdo do fornecimento de dgua ao cliente;

— opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessdo das ligacdes
de agua e esgoto;

— emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas:
— executar outras atribuicdes afins.

Laboratorista:

- realizar a coleta de material, empregando técnicas e instfrumentos

adequados, para proceder aos testes, andlises, exames e amostras de
laboratorno;

~ manipular substancias qguimicas, dosando-as de acordo com Qs
especificacdes, ulllizando instrumentos e utensilios apropriados, e

submetendo-os O fonte de calor para obter os relativos necessarios G
realizacdo dos testes, andlises e provas de laboratdrio;

— realizar as andlises fisico-quimicas e 0os exames bacterioldgicos da agua;

- realizar pesquisa, andlise e exames laboratoriais, na dgua distribuida &
populagdo, visando a manutencdo e a melhoria da sua qualidade;
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— redlizar a andlise e / ou exame na Aagua residual, para confrolar a sua
qualidade, visando o seu retorno ao meio ambiente;

~ fazer a interpretacdo dos resultados dos exames, andlises e testes, a fim de
encaminhd-lo d autoridade competente, para as devidas providéncias;

— elaborar relatdrios técnicos e fazer a computagcdo de dados estatisticos,
anotando e reunindo os resultados dos exames e outras informagoes
necessarias;

— verificar os aparelhos de laboratdério, preparando-os para sua utilizagao;

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

— zelar pela conservacdo e guarda do material, aparelhos e equipamentos
do laboratorio;

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

- prestar informacdes e / ou esclarecimentos a seus superiores, quando
solicitado;

— executar outras atribuicoes afins.

Téchico em contabilidade:

— auxiliar na organizacdo dos servicos de contabilidade do SAAE, envolvendo
o plano de contas, o sistema de livros € documentos e o metodo de
escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

~ auxiliar na elaboracdo das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentdrias dos Orcamentos Anuais;

— promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos;

— auxiliar na organizacdo dados para a proposta orcamentaria e apresentar
a sua versdo final a cada ano contendo todos os relatdrios € anexos
exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

— auxilior na elaboracdo e divulgacdo na forma da Lei dos relatorios
resumidos da execucdo orcamentdria e gestdo fiscal, exigidos pela
legislacdo vigente;

— auxiliar no preparo dos relatérios exigidos pela Lei Complementar 101/2000,
para realizacdo de audiéncia puUblica, nos termos da Lei;

- acompanhar o cumprimento por parte do SAAE dos diversos limifes
estabelecidos pela Lei Complementar 101/2000;

_ coordenar a andlise e a classificacdo contdbil dos documentos
comprobatdrios das operacdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
n&o, de acordo com o plano de contas do SAAE;

-~ acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades do SAAE,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacoes;

— orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive das
diversas taxas e tarifas;
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— controlar os trabalhos de andlise e conciiagcdo de contas, conferindo
saldos, localizando e refificando possivels erros, para assegurar a corregao
das operacdes contdbels;

— quxiliar e supervisionar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas €
outros demonstrativos financeiros consolidados do SAAE;

— informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir metodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servicos contabels;

- organizar relatérios sobre as situacdes econdmicas, financeiras e
patrimoniais do SAAE transcrevendo dados e emitindo pareceres;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas
da classe;

— receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagdo da rede
arrecadadora e os lancamentos de tributos;

—~ analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;

~ fornecer dados sobre lancamento e arrecadacdo dos servigos do SAAE
para a elaboracdo de relatdrios gerenciais;

— executar outras atribuicoes afins.

Av. 09 de Agosto, 2326 - Centro - Jaguaré-ES - CEP 29950.000 — CNPJ: 27.744.184/0001-50 - Telefax (0xx27) 3769-2900
www.jaguare.es.gov.br - E-mail: pmj@simonet.com.br




Prefeitura Municipal de Jaguaré
Estado do Espirito Santo

Grupo Ocupacional
PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO PREDIAL
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1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacg¢do Predial: l
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ADMINISTRATIVO.

I 2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, tarefas bragais simples, que nd&o exijam conhecimentos ou habilidades
especiais, tais como servigos de limpeza e arrumacdo, copa e zeladoria nas
diversas unidades do SAAE, bem como a preparar e servir café, chd e lanches e

servicos de coleta e entrega de correspondéncias e similares. |

3. Requisitos para provimento: I

— Instrugdo: ensino fundamental completo. _J

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

| — Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da
faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no

6. Atribuicoes tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do SAAE, a fim de manté-
los nas condi¢cdes de asseio requeridas, realizando sug desinfeccdo,
sempre que necessario, bem como executar a limpeza das dreas externas:

- varrer e lavar calcadas;

- recolher o [ixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas:

— executar servigos de coleta e entrega de correspondéncias, atendimento
de felefone, emissdo de fax, anotar e repassar recados, e Servicos
burocrdticos simples, quando solicitados pelo setor:

~ preparar e servir cafe, chd e lanches a visitantes e servidores do SAAE:

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato o
necessidade de reposicdo, quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda;
— executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura Municipal de Jaguar

1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacao Predial;
CARGO: VIGIA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a |

vigildncia diurna ou noturna nos prédios e dependéncias do SAAE, para evitar
INvasoes. roubos e outras anormalidades.

3. Requisitos para provimento:

— Instrucao: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

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

g e
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5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da

faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no
Capitulo Il desta Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

- manter vigildncia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos internos,

patios, obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticdes do
SAAE e estacdes de tratamento de dgua e esgoto;

~ percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se

desenvolvem as atividades do SAAE e dreas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e ovutras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibllitar a tomada de medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE,

prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizacoes, para garantir a seguranca do local;

— prestar informagdes ao publico, encaminhando para o setor pertinente,

receber correspondéncias € encomendas, atender ao telefone, anotar e
repassar recados;

- zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda e

acionar os responsaveis quando necessario;

~ verificar o funcionamento de registros de dgua e gds e painéis elétricos;
— controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas dreas do

SAAE, para manter a ordem e evitar acidentes;

— vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
— praticar os atos necessarios para impedir a invasdo das dependéncias do

SAAE, inclusive solicitar a agjuda policial guando necessariq;

- comunicar imediatamente d autoridade superior quaisquer irregularidades

encontradas:
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~ ligar e desligar alarmes;

- monitorar equipamentos de flmagem, trocando fitas de gravagdo quando
necessqario; '

—  redlizar comunicados internos através de radio;

- contatar, quando necessdrio, o6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

— zelar pela limpeza das dreas sob sua vigildncia, comunicando a equipe
responsavel pelos servicos a necessidade da realizagdo dos mesmos;

- participar das atividades de treinamento e capacitagdo desenvolvidos
pelo SAAE;

- realizar os trabalhos em regime de escala (diurno / noturno}
— executar outras atribuicdes afins.
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1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacgao Predial
CARGO: MOTORISTA

2. Descrigcdo sintética: compreende as atividades préprias de motorista no_]
conducdo de veiculos leves e pesados.

3. Requisitos para provimento:

Prefeitura Municipal de Jaguaré

— Instrugdo: ensino fundamental completo.

— Habilitagdo: Habilitagc&o para Condugdo de Veiculo Categoria “D".

Pl

4. Recrutamento:

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

. b’

. il

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da

faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no
Capitulo lll desta Lei.

. Atribuicoes tipicas:

_ 1

dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
PAssageiros, carga e Muck;

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

verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de déleo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

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

zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas
€ 0 USO de cintos de seguranca;

zelar pelo bom andamento da viagem ou do frajeto, adotando as
medidas cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualguer anormalidade,
para garantir a segurangca dos passageiros, franseuntes e outros veiculos;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter os veiculos limpos, internos e externamente, e em condicdes de
Uso, levando-o a manutencdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, ifinerdrios e outras ocorréncias:
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o recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado em local determinado pelo SAAE;

e conduzr os servidores e visitantes do SAAE, em lugar e hora determinados,
conforme itinerdrio estabelecido ou instrucdes especificas;

e redlizar a entrega de correspondéncias, nofificacdes e volumes qos
destinatarios;

e executar outras atribuicdes afins.
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Grupo Ocupaciondl
OPERACAO E MANUTENCAO
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1. Grupo Ocupacional de Operag¢do e Manutengdo |
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS OPERACIONAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob |
supervisdo, tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidaaes
especiais, tais como servicos de limpeza e arrumagado, efc. |

3. Requisitos para provimento:

— Instrugcao: ensino fundamental completo. |

L

| 4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de tfrabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

_ Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da |
faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no
Capitulo lll desta Lel.

r'_' kil Sl L il 'of S —

6. Atribuicoes tipicas:

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como transportar materiais de construgcdo, maoveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugoes recebidas;

—  molhar plantas e jardins, segundo orientagdo recebidaq;

_  executar frabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de
pedreiro, carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros tecnicos,
referentes & construcdo, ampliacdo, operacdo e manutengdo dos sistemas
das redes de agua e esgoto;

~  preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e ouiros;

— carregar ftijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pearas, e
qualguer tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de mao ou outro;

— auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocagdo de azulejos €
outros;

— auxiliar na execucdo dos servicos de construcdo de muretas para instalagao
de hidrémetro, bem como auxiliar no seu assentamento;
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auxiliar o pedreiro a fazer obras de construcdo de prédios, reconstrucéo de
muros, paredes, calgadas, levantamentos de paredes, dlicerces, pocos de

reservatorios de dgua, caixa d dAgua e esgoto e outras estruturas
assemelhadas;

auxiliar nos servicos de pintura;

auxiliar nos servicos de pavimentacdo de ruas;

auxiliar na execugdo dos servicos de carpintaria;

auxiliar na instalagdo de esquadrias e outras pecas de madeiras, como
janelas, portas, e outros similares;

auxiliar na repara¢do e conservacdo de objetos de madeiras, substituindo
fotal ou parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando
partes soltas para recompor sua estrutura;

auxiliar na montagem, instalagdo, conservacdo e reparacd@o de sistemas de
fubulagcdo de material metdlico e ndo metdlico:

auxiliar na execu¢do dos servicos de instalacdo e conserto de encanamento
das redes de agua e esgotos, caixa d'agua, aparelhos sanitdrios, chuveiros,
valvulas de pressdo e outros:;

auxiltar na instalagdo de registros e outros acessdrios de canalizacdo do
sistema de adgua e esgoto;

auxiliar na execucdo dos servicos de consertos de hidrdmetros, vazamento
de registros, canos quebrados ou com vazamento e outros:

fazer a limpeza em condutores das redes de dgua e esgoto;

auxiliar na execugdo dos servicos de instalacdo e reparacdo dos sistemas de
rede elétrica em prédios, obras e equipamentos do SAAE;

Auxiliar no corte, ligagdo ou religagcdo de dgua, quando autorizado pelos
superiores,;

Auxiliar nas ligagdes de rede de esgoto, quando autorizado pelos superiores;
rogar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatdrios,
estagcdo de fratamento e outros logradouros do SAAE:

remover a pavimentagdo de ruaq, calcadas e outros, para redlizar o conserto
nas redes de agua ou esgoto;

aprir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de dgua e esgoto, caixas sépticas
e oulros;

aprir o solo para implantagdo de canos e manilhas para construcé&o das
redes de dgua e esgoto, bem como auxiliar na sua colocacdo;

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

auxiliar na construgcdo de bueiros, caixas sépticas, tampdes, caixas e Pocos
de esgoto e outros;

carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construcdo,
equipamentos, produtos para tratamento de dgua e esgoto, tubulacdes e
outros;

executar servigos de limpeza e conservacdo dos prédios, dreas ajardinadas e
demais dependéncias do SAAE;

executar outras atribuicdes afins.
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1. Grupo Ocupacional Operagao e Manutengdo
| CARGO: OPERADOR DE ESTACAO DE AGUA E ESGOTO

I

2. Descri¢do sintética: Executar atividades de operacionalizac@o no sistema de
fratamento de agua e esgoto na sede do municipio.

3. Requisitos para provimento:

— Instrugdo: ensino médio completo.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional: .
— Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da

faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no
Capitulo Il desta Lei.

6. Atribuicoes tipicas: I

e operar as instalagdoes da estagcdo de tratamento de dgua, dirigindo seu
fluxo, misturando-the substéncias quimicas e filtrando-a para purificd-la e
torna-la adequada ao uso doméstico, comercial e industrial;

e confrolar a entrada da daguaq, abrindo vdlvulas, regulando e acionando
motores eletricos e bombas, para abastecer os reservatorios;

e efefuar o tratamento da dgua, adicionando-lhe quantidades e / ou
dosagem determinadas de produtos quimicos apropriados ou
manipulando dispositivos automdaticos de admissdo desses produtos, para

depura-la, desodorizd-la e clarificd-la, bem como tornd-la adequada ao
Uso domestico, comercial e industrial;

e adicionar os agitadores, manipulando 0s mecanismos de comando, para
misturar os integrantes;

e bombear a dguaq, acionando os registros e vdlvulas para introduzi-la nas
fubulagdes principais e permitir sua distribuicdo;
e controlar o funcionamento das instalacdes, lendo as marcacdes dos

contadores e indicadores do quadro de conirole, para determinar o
consumo de agua e outros fatores;

e promover € / ou fazer a coleta de amostra de dgua para exame em
laboratorio;

e redlizar a andlise da agua bruta dentro dos periodos pré-determinados;
o fazer o controle da vazdo da dgua tratada distribuida & populacdo;
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e redlizar a andlise da dgua a ser distribuida & populacdo;
o ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;
e fazer o controle dos registros de distribuicdo de dgua & populacdo;

e efefuar a organizacdo e o armazenamento de materiais e produtos

quimicos, identificando-os e determinando sua acomodacdo de forma
adequadaq;

e efetuar a solicitacdo de materiais, sempre que o estoque dos mesmos
atingir o ponto de ressuprimento;

e confrolar data de validade dos produtos quimicos e reagentes;
o fazer aleitura didria das bombas;

e fazer e acompanhar a lavagem e / ou limpeza de filtros, decantadores e
outros;

e Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA;

e estudar e orientar os firabalhos de manutencdo preventiva dos
equipamentos;

e orientar seus auxiliares de servicos gerais - operacional na execucdo dos
servicos da ETA;

e promover periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecdanico da ETA
e ETE;

o prestarinformagdes e / ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados a sua area de trabalho;

o claborarrelatdrios das atividades desenvolvidas na ETA:
e trabalhar em escala de revezamento:

e executar os servigos de operacionalizacdo de estacdo de tratamento de
esgoto e de elevatdrias;

e execufar os servigos referentes ao sistema de coleta, aducdo, tratamento e
destino final dos efluentes tratados;

e executar as atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e
lancamento de efluentes;

e execufar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e / ou
dosagem determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando
fecnicas adequadas, para purificacdo da dgua e tornd-la em condicdes
de devolvé-la ao meio ambiente;

o recolher amostras de afluentes para ser pesquisado em |aboratdrio,
objetivando o monitoramento do sistema;

e redlizar a andlise da qualidade da dgua a ser devolvida do meio
ambiente;

o fazer o controle das andlises da qualidade da dgua;

e executar os servicos de bombeamento de aofluentes acionando os
equipamentos apropriados;

o Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;
o elaborar relatorio das atividades desenvolvidas na ETE;
o Operarsistemas informatizados nas estacdes de fratamento;
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o partficipar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de

contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
drea de atuacdo;

o zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do
local de trabalho;

o cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

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

o realizar outras atribuicdes compativeis com seu cargo;
o executar outras atribuicoes afins.
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1. Grupo Ocupacional Operagdo e Manutengdo
CARGO: BOMBEIRO HIDRAULICO

2. Descrigdo sintética: compreende as atividades que se destinam a executar

frabalhos especializados de manutencdo e instalacdo de sistemas hidrdulicos e
<nlda e nernl

ke

3. Requisitos para provimento:

— Instrugao: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso puUbilico.

d. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

— Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da

faixa de vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no
Capitulo Il desta Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material
metalico e ndo metdlico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos
com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos
mecanicos, para possibilitar a conducdo de dagua, esgoto, gds e outros
fluidos;

- Instalar lougas sanitdarias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras
partes componentes de instalacdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos,
soldas e ferramentas manuais nas dependéncias do SAAE;

— Instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacdo do sistema;

— locdlizar e reparar vazamentos;

- manter em bom estado as instalacdes hidrdaulicas, substfituindo ou
reparando as parfes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes,
aparelhos, revesiimentos isolantes e outros;

— orientar e freinar os servidores que auxiiam a execucdo dos trabalhos de
encanamento, orientando guanto as medidas de seguranca € ao uso de
eqguipamento protetor para o desempenho das tarefas;

— fazer soldagens e cortes em tubulagcoes € conexdes em geral;

— estudar o trabalho a ser executado, anadlisando desenhos, esquemas,
especificagdes e outras informagcdes para programar o roteiro de
operacoes;
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— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de fubulacdo de material
metdlico e ndo metdlico, de alta ou baixa pressdo;

— executar corte, rosqueamento, curvatura € unido dos tubos, utilizando-se de
aparelhos e equipamentos apropriados, para formar a linha de
canalizacdo;

— posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os

aparelhos e equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de
conducao do fluido e outras ligacoes;

— executar trabalhos de instalacdes e consertos de encanamento de redes

de dgua e esgoto, caixa d’'adgua, aparelhos sanitdrios, chuveiros, valvulas de
oressdo € outros;

— localizar e reparar vazamentos;

— Instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacdo do sistema;

— manter em bom estado as instalacdes hidraulicas, substituindo ovu
reparando as partes componentes, tais como tubulacdes, valvulas, juncdes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

- fazerligacoes de bombas e reservatdrios de agua;

- fazer manutencdo das redes de dgua e esgoto;

— executar cortes de ligacoes de dgua e de esgoto;

— promover a limpeza em condutores de dgua e da rede de esgoto;
- efetuar a manutencdo e limpeza de rede e ramais de esgoto;

— Instalacdo e substituicdo de micro e macro medicdo;

— instalar registros e outros acessorios de canalizacdo da rede de dgua e
esgofto;

— pesquisar, localizar e reparar vazamento, utilizando equipamentos
especificos da atividade;

— parficipar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
conftribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo;

- zelar pela conservagcdo e limpeza dos utensilios € das dependéncias do
local de tfrabalho;

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

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

— realizar outras atribuicoes compativeis com seu cargo;

- manter-se em dia guanto as medidas de seguranca para a execugcao dos
trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupdas
gue Ihe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de

garantir a propria protecdo e a dagueles com quem trabalhag;

- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servicos tipicos do cargo, comunicando ao
chefe Imediato qualguer Irregularndade ou avaria gue ndo possa ser
reparada na propria oficing, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;
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- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— requisitar o material necessario a execucdo das atribuicdes tipicas do
cargo;

— orientar e freinar os servidores gque auxiliam na execucdo dos frabalhos
fipicos do cargo inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes Qs outras
especialidades do SAAE, gue ndo seja a suq, sob supervisGo;

- executar outras atribuicoes afins.
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CARGO: PEDREIRO

.

2. Descricdo sintélica: compreende os cargos que tém como atribuigoes @
execucdo de servicos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se
| por instrucdes, desenhos, esquemas e especificagcdes para construir, reformar
ou reparar e pintar prédios, instalagoes e outros.

‘ = ol — T I .

3. Requisitos para provimento:

— Instrugcao: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento: I

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

5. Perspectivas de desenvolvimento funcionat: |

— Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel |
a que pertence.

| 6. Atribuicoes tipicas:

verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e
especificacoes,

trabalhar com qualguer tipo de massa a base de cal, cimento, barro, areia
e Agua, dosando as quantidades de forma adequada;

executar, por instrucdes, desenhos ou croquis, servigcos de construgao €

reconstrucd&o de prédios, pontes, muros, calgadas e outras esfruturas
semelhantes;

realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgadas, muros e
outras estruturas assemelhadas;

construir pocos de reservatérios de dgua;
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construir caixa de esgofto;

executar servicos de construcdo de dlicerce e levantamento de paredes;
embocar e rebocar as estruturas construidas;

assentar e fazer restauracdo de ftijolos, ladrilhos, azulejos, cerdmicas,
mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitarios e outros;

dar acabamento & obra, preenchendo as fungdes com argamassa de
cimento, alcatrdo e outros;

executar servicos de instalacdo e consertos de encanamento de agua,
rede de esgoto, aparelhos sanitdarios € / ou outros;

operar instrumentos de medicdo, peso, prumo, nivel e outros;
construir caixa d'adgua e septica, esgotos € fanques;

executar servicos de pinturas em paredes, portas, portdes, moveis e outras
superficies;
impar e preparar superficie a serem pintadas, utilizando raspadeiras,

solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for 0 caso;

retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar
a aderéncia da tinta;

oreparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, Oleos e

substéncias diluentes e secantes e proporcdo adequadas, para obter a cor
e a qualidade especificada;

pintar superficies internas e externas, aplicando uma ou varias camadas de
finta, verniz ou produto simular, utilizando pinceéis, rolos, pistolas e outros;

executar outras atribuicoes afins.

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
drea de atuacao;

zelar pela conservac@o e limpeza dos utensilios e das dependéncias do
local de trabalho;

cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabaiho;

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

realizar outras atribuicoes compativeis com seu cargo;

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

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos do cargo, comunicando Qo
chefe imediato qualquer iregularidade ou avaria gue nAo POssa ser
reparada na prépria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo hdabil para ndo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessdrio & execugdo das afribuigcoes fipicas do
cargo;
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orientar e treinar os servidores que auxiiom na execugdo dos trabalhos
tipicos do cargo inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

auxiliar. eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes Qs outras
especialidades do SAAE, que ndo seja a sua, sob supervisao:;

executar outras atribuicoes afins.
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1. Grupo Ocupacional Operacao e Manuten¢ao:
CARGO: Operador de Pequeno Sistema

—

. w

2. Descricado sintética: Executar atividades de operacionalizacdo de estagao
de dgua de pequena capacidade no interior do Municipio.

3. Requisitos para provimento:

I_i Instru¢cdo: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico. l

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel
a que pertence.

I - . -
6. Atribuicoes tipicas: |

il il TR

- Operar as instalacdes de reservatdrio de tratamento de agua, dirigindo o
seu fluxo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para purifica-la e
tornd-la adequada ao uso domestico e inadustrial.

— Controlar a enfrada de d&gua, abrindo vdalvulas, regulando e acinando
motores elétricos e bombas para abastecer os reservatorios.

—- Efeturar o tratamento de dgua, adicionando-lhe quantidade e/ou dosagem
determinada de produtos quimicos apropriados, para desodoriza-las €
clarifica-la, bem como tornd-la adequada aos usos domesticos e industrials.

— Redlizar sob supervisdo a andlise da dgua bruta dentro dos periodos preé-
determinados.

— Realizar sob supervisdo, a a analise da qualidade da dgua a ser distribuida
a popvulacao;

— Acionar o bombeamento da dgua tratada acionando o registro e valvula
oara introduzi-las na tubulacdo principais e permitir sua distribuigao.

~ Controlar o funcionamento das instalacdes, lendo as marcagdoes aos
contadores e indicadores do quadro de controle, para determinar o
consumo de agua e outros fatores.
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Fazer coleta de amostra de dgua para exame em laboratorio.

Fazer o controle da vazdo da dgua tratada distribuida a populagado.
Ligar e desligar bombas motores e equipamentios.

Fazer controle dos registros de distribuicdo de dgua a populagao.
Fazer leitura didaria das bombas.

Fazer lavagem e/ou limpeza de filtros, decantadores € ouiros.

Promover e/ou efetuar a manutencdo e conserto das bombas, motores,
equipamentos e outros aparelhos para conserva-los em perfeito estado de
funcionamento.

executar outras atribuicdes afins.
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1. Grupo Ogupacional Operacdo e Manutengao
CARGO: ARTIFICE ESPECIALIZADO

: ,
2. Descricdo sintética: Executar atividades relativas a reparo e manutengao

elétrica e mecdanica dos apareihos, equipamentos e dependéncias do SAAE.

| 3. Requisitos para provimento: N
— Instruc@o: ensino médio completo e curso profissionalizante |

| 4. Recrutiamento: \
| — Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |
J |

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

aQ que pertence.

_ Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel

6. Atribuigoes tipicas:

- e il T

_ Executar servicos de instalacdes de circuitos, seguindo plantas, esquemas €
croquis.

_ Montar ou consertar circuitos elétricos, amperimetros, voltimetros, reatores,
relés, resisténcias, compressores € oulros.

_ Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, motores e
equipamentos de operagdo do SAAE.

_ Localizar e identificar defeitos em aparelhos, maquinas, motores €
equipamentos de operagdo do SAAE.

_ Consertar e conservar os aparelhos e equipamentos de produgdo do SAAE.

_ Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maguinas e
equipamentos de elevacdo e sucgdo de Ggua € esgoto.

~ Instalar e operar perfuratrizes.

_ Realizar manutencdo preventiva das instalagdes  eletricas  das
dependéncias do SAAE.
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Redlizar a manutencdo preventiva dos aparelhos, maguinas, mofores €
equipamentos de operagao.

Cumprir as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho.

Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos apareihos e equipamentos
utilizados e do local do trabalho.

executar outras atribuicdes afins.
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