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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL N© 1.723 DE 23 DE NOVEMBRO DE 1994.
Dispde sobre o Plano de Carreiras, Cargos e
vencimentos do Pessoal do Servico Autdénomo
de Agua e Esgoto de Guanh8es — MG, e da ou-

tras providéncias.

A Camara Municipal de Guanh8es, Estado
de Minas Gerais, aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a se-

guinte Lei:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO PLANO

ArtOo. 10 - O plano de carreira, cargos e
vencimentos do pessoal, servidores do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE - passa a obedecer & estrutura definida nesta Lel.

ArtO. 20 - A estrutura do plano de carreiras,
cargos e vencimentos do pessoal do SAAE baseia-se nos seguintes
conceitos:

I — SERVIDOR - E a pessoa legalmente
investida em cargo ou func&o publica;

IT - CARGO - E o conjunto de deveres,
atribuicdes e responsabilidades cometidos a servidor, criado por lei,
com denominac8o prépria, numero certo e vencimento especificado;

I1I — FUNCAO PUBLICA - ConJjunto de
tarefas e responsabilidades atribuidas, em cariter transitdrio, a

servidor piblico, n8o integrante de carreira na forma da lei;

IV - CLASSE - E o agrupamento de cargos de
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atribuicdes da mesma natureza, de denomincéo idéntica, do mesmo nivel
de vencimentos e graue de dificuldade e responeabilidade das
atribuicdes;

V - NIVEL - A referéncia alfabética a qual
corresponde um vencimento base para cada nivel da tabela de
vencimentos;

VI - GRAU - A referéncia numérica a qual
corresponde um vencimento base para cada grau da tabela de

vencimentos.

CAPITULO II

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Arto 30 - Fica estabelecido o quadro de
servidores da Autarquia Municipal Servico Autdénomo de Agua e Esgoto,
composto de classes e cargos, assim como seus padrdes, sdo os
constantes do Anexo I, que fica fazendo parte desta Lei.

Art@ 49 - Os cargos constantes do Anexo I
desta Lei, ressalvadas as demais hip6teses previstas no estatuto dos
servidores publicos do municipio de Guanh&es ser8io providos:

I - Pelo enquadramento dos atuais

servidores, conforme ae disposicdes contidas no capitulo IX desta Lei

IT - Por ascencéo;

IIT - Por nomeac8o precedida de concurso
publico.

Arto 50 - Compete ao Diretor do SAAE

expedir os atos de provimento dos cargos.
PARAGRAFO UNICO - A portaria de provimento

deverd necessariamente conter as seguintes indicacdes, sob pena de
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nulidade do ato:

i § - Nome completo do servidor;

II - A denominac8o do cargo e demais
elementos de sua indicacdo;

I1I - O fundamento legal, bem como a
indicac8o do nivel de vencimento do cargo.

Arte 62 - Fica estabelecido o quadro
suplementar em extinc8o, para os fins de que diepde a Lel Municipal N2
1.578 de 11 de abril de 1990, o qual é demonstrado no ANEXO II, que
fica fazendo parte integrante desta Lei.

8 1© - 0O quadro é& composto por empregos
transformados automaticamente em func&@o publica e ocupados por
servidores, nas seguintes condig¢les:

I - Servidor estavel, em virtude de
dispositivo constitucional, ndo aprevado em processo seletivo ou que a
ele n&8o tenha se submetido;

IT - Servidor n&oc estéavel, que n#o logrou
aprovac8o em processo seletivo ou que a ele nBo tenha sge submetido,
até sua demiss&o.

§ 20 - A funcdo ptblica, na forma do artigo,
serd extinta com a vacéncia.

8§ 30 - Os servidores pertencentes ao quadro
suplementar ndo terdo direito ao sistema de progress8o previsto no
capitulo III desta Lei.

Arte 72 - Os padrdes de vencimentos dos
servidores do SAAE s8o os constantes do anexo III desta Lei.

Art© 89 - Fica instituida a gratificacéo

para as funcgdes especificadas no anexo IV desta Lei.
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g 10 - As funcdes gratificadas de que trata
este artigo s8o de recrutamento limitado.

§ 20 - A designac8Bo e a destituiclBio de
servidores para o exercicio das funcBes gratificadas de que trata o
"caput” deste artigo, ficar8io a cargo exclusivo do Diretor do SAAE.

8§ 32 - O servidor que substituir outro na
func@o gratificada por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias,
fard jus a gratificac8io estabelecida.

g 40 - O servidor designado para o exercicio
da func8o gratificada, podera cptar pela gratificacéo estabelecida no
anexo IV, ou pelo equivalente a 40% (quarenta por cento) do seu
vencimento.

8§ 59 - Havendo acumulacé@o de duas ou mais
funcdes gratificadas, o servidor percebera somente a de maior valor.

Arte 90 - A descricéo dos cargos com SUaEs
atribuicdes e requisitos especificos para sua selecéo, € a constante
does anexos V a XXIII, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art® 10 - A admiss8o de pessoal para o
exercicio de atribuicées dos cargos integrantes do quadro permanente,
de que trata o anexo I desta Lei, sera autorizada pelo Diretor do
SAAE, desde que haja dotac8o orcamentédria para atender as despesas
decorrentes.

PARAGRAFO UNICO - Apbés a autorizac#o do
Diretor do SAAE, o concurso piblico geréd realizado por uma comisséo de
selec8o por ele nomeada.

Arto 11 - A deficiéncia fisica e a

limitac&o sensorial n8o constituirgo impedimento ao exercicio de cargo
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publico, exceto quando considerados incompativeis com a natureza das
atribuicBes a serem desempenhadas.

8 10 - A incompatibilidade referida no
"caput" deste artigo seréd declarada mediante laudo circunstanciado
emitido por junta médica especial, constituida de especialistas e
técnicos em educagéo e reabilitac8io profissional, correspondente &
deficiéncia ou a limitac&o diagnosticada.

§ 20 - Da decis&o da junta médica especial
ndo caberd@o recursos.

§ 30 - A deficiéncia fisica e a limitacdo
sensorial n8o servir@o de fundamento & concesséo de aposentadorias,
salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico,

observadas as disposicdes legais pertinentes.

CAPITULO III

DA PROGRESSAO

Art® 12 - Progress8o é a elevaclBo do
servidor de um padr8o de vencimentos para outro imediatamente
superior, dentro da mesma faixa de vencimentos da classe a que
pertence.

Art® 13 - A progresséo somente se daréa por
mérito peseoal, apbe avaliac8io periddica.

Arto 14 - Para alcancgar a progress&o o
servidor deverd, cumulativamente:

I - Cumprir o interticio de 730
(setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio do padréo de

vencimento em que se encontra, contados, a partir da vigéncia desta
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II - Obter, pelo menos, o grau minimo de
merecimento quando da avaliac8o de desempenho referida no capitulo V
desta Lei e de acordo com normas previstas em regulamento especifico.

8§ 10 - Na avaliacdo de desempenho deverao ser
considerados, entre outros, os seguintes fatores:

I - Conhecimento e qualidade do trabalho;

1 - Cursos e treinamentos realizados,
diretamente vinculados com as atribuicdes de cargo;

III - Participacé&o em grupos de trabalho;

IV - Assiduidade;

\' - Pontualidade;

VI - Elogios e punicdes recebidos no
periodo de avaliac8o.

§ 20 - A avaliac8o de desempenho sera

apurada, sempre que necesgsirio, através da comisséo de desenvolvimento
de pessoal, observadas as normas estabelecidas em regulamento e os
dados extraidos das anotacdes funcionais.

§ 302 - O merecimento é adquirido durante o
periodo de permanéncia do servidor em seu padréo.

8 40 - Apb6e a elevacdo de padr8o, sera

reiniciada a contagem de ocorréncias para efeito de nova avaliacéo de

desempenho.

8 50 - A pena de suspenséo interrompe a

contagem intersticio previsto, iniciando-se nova contagem na data

subsequente a4 do término do cumprimento da penalidade.




CAPITULO IV

DA ASCENCARO

ArtQ 15 - Ascencdo é a passagem do servidor
de um cargo para outro superior , de carreira distinta.

Art® 16 - O servidor ter4d direito a
ascenc8o a cargo superior dentro do quadro de pessoal constante do
Anexo I, desde que habilitado em concurso piblico de provas ou de
provas e titulos.

Arto 17 - O servidor que se habilitado
em concurso publico para outro cargo, aproveitard o tempo anteri-

or de servico para seu enquadramento na progress8o horizontal.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
Art9 18 - Fica criada a Comiss8o de
Desgenvolvimento de Pessoal, a ser constituida por 4 (quatro)
elementos, além do presidente.
PARAGRAFO UNICO - A comiss8o sera presidida
pelo Diretor do SAAE, que indicard os demais membros, devendo, no
entanto, dela fazer parte obrigatoriamente 2 (dois) representantes dos

servidores, eleitos por eles em escrutinio secreto.

Arte 19 - Caberd a comiss8o proceder a
apuracéio de merecimento dos servidores com base nos fatores constantes
do boletim de merecimento, objetivando a aplicac8o do instituto de

progressdo pessoal.
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Art© 20 - A Comiss8o terd sua organizacéo e
forma de funcionamento regulamentada em portaria a ser baixada pelo
Diretor do SAAE, no prazo de 60 (sessenta) dias contados a partir da

vigéncia desta Lei.

CAPITULO VI

DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS

Arte 21 - Os niveis de vencimentos dos
servidores do SAAE, s8o0 os constantes na tabela de vencimentos (anexo
III) desta Lei.

Arte 22 - Remunerac8io &€ a retribuicéo
correspondente & soma do vencimento com ag gratificacdes e vantagens
devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

Art® 23 - Vencimento € o valor mensal
atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

Arte 24 - Os vencimentos previstos na tabela
(anexo II11), poderé@o ser corrigidos por portaria do Diretor do SAAE,
respeitando-se a reposic8o da perda de poder aquisitivo da moeda, em
periodos n8o superiores a 60 (sessenta) dias.

Arte 25 - Aplica-se aos servidores do SAAE,
no que couber, o disposto nos artigos 35 a 40 da Lei Complementar NO

de 001/93 de 27 de dezembro de 1993.

CAPITULO VII

DA LOTACAO

Arte 26 - A lotac&o representa a forca de
trabalho, em seus aspectos quantitativos e qualitativos, necesséaria ao
desempenho das atividades normais e especificas para se atingir os

objetivos do SAAE.
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ArtO 27 - Em janeiro de cada ano o Diretor
se reuniré com os chefes de setores elaborando, com base no plano de

trabalho, o plano de lotag8o do SAAE.

CAPITULO VIII

DO TREINAMENTO DE PESSOAL

Art© 28 - Fica criado, como atividade
permanente, o treinamento dos servidores, tendo como cbjetivos:

I - Criar e desenvolver comportamentos,
hébitos e valores necessarios ao digno exercicio da func@o puablica;

IT - Capacitar o servidor do 6rg8o para o
desempenho de suas atribuicfes especificas, de modo a que seja
orientado no sentido de maximizar a eficiéncia;

II1T - Estimular o rendimento pessoal,
criando condi¢fdes propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;

IV - Integrar os objetivos de cada
servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as finalidades do SAAE.

Art2 29 - O treinamento, a que se refere o
artigo anterior, compreenderd as seguintes modalidades:

I - DE INTEGRACAO - Tera como finalidade
integrar o servidor no ambiente de trabalho, desenvolvendo
comportamentos, hdbitos e valores necessérios ao exercicio do servico
piblico;

II - DE FORMACARO - Tera como finalidade
dotar o servidor de malores conhecimentos e técnicas relativas as

atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
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preparando-o para a execuc8io de tarefas mais complexas, com vistas a

promoc8o pessoal;
III - DE ADAPTACARQO - Tera como finalidade

bésica preparar o servidor para o exercicio de novas funces.

PARAGRAFO UNICO - O treinamento sera
ministrado:

I - Diretamente pelo SAAE, através das
chefias;

il - Mediante o encaminhamento de

servidores para cursos e estdgios em entidades especializadas;
J I LR - Através de contratacédo de
especialistas ou entidades especializadas.
Arte 30 - As chefias de todos os niveis
hierdrquicos participar&o dos programas de treinamento:
I - Identificando e estudando, no &mbito
dos respectivos O6rglos, as Aareas carentes de treinamento e
estabelecendo prioridades e programas;
II - Facilitando a participacd@o de seus
subordinados nos programag de treinamentos, quando ocorrerem, n#o
causem prejuizos ao funcionamento regular dog servicos;
IITI - Desempenhando, dentro dos programas,
atividades de instrutoras de treinamento;
IV - Submetendo-se a programas de
treinamento adequados as suas atribuicgdes.
Art0 31 - Cada chefia poderéa desenvolver
atividades de treinamento em servico, desde que em consonéncia com o
programa de desenvolvimento de recursos humanos estabelecidos pela

diretoria do SAAE.
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CAPITULO IX

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art2 32 - Os servidores da Autarquia seré@o
enquadrados em cargos das classes previstas no Anexo I, cujas
atribuic®es sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data da vigéncia
desta Lei, observadas as disposi¢fes deste capitulo.

Arte 33 - O Diretor do SAAE designard uma
comiss8o de enguadramento, constituida de 03 (Trés) membros, & qual
incumbira:

I - Elaborar a&s normas de enquadramento e
gsubmeté-las & aprovac8o do Diretor do SAAE;

II - Elaborar &s propostas de atos
coletivos de engquadramento e encaminhd-las ao Diretor do SAAE.

PARAGRAFO UNICO - Para cumprir o disposto no
item II deste artigo a comissdo utilizara os assentamentos funcionais
dos servidores e as informacBes colhidas junto aos setores onde
estejam lotados.

Art® 34 - A comiss8o de enquadramento
apresentard ao Diretor do SAAE as listas nominais de enquadramento dos
servidores.

& 19 - O Diretor examinara as propostas dos
atos coletivos de enquadramento e providenciara as revisdes que
Julgar necessérias.

g§ 20 - Feitas as revisdes pertinentes, o
Diretor aprovard as listas de enquadramento, mediante portaria a ser

por ele baixada.
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Arto 35 - Na efetivacéo do enquadramento, os
requisitos para o provimento relativoe ao grau de instruc8o e
experiéncia exigiveis para cada classe, seré&o dispensados para atender
as situacdes de fato existentes & data da vigéncia desta lei.

PARAGRAFO UNICO - N&o se inclui na dispensa,
objeto deste artigo, a habilitac8o legal para o exercicio de profisséo
regulamentada.

Art© 36 - Do enquadramento n&o poderéa
resultar reducdo de vencimentos.

Art® 37 - No enquadramento o servidor tera
o seu tempo de servico no org8o contado para todos os efeitos

previstos nesta Lei.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Arte 38 - O servidor que a servico se
afastar do municipio em caradter eventual e transitério, para outro
ponto, fard Jus a didrias para cobrir despesas com pousada e
alimentac8o.

PARAGRAFO UNICO - As diarias seréo
estabelecidas e regulamentadas pelo Diretor da Autarquia, através de

portaria.

Arto 39 - 0O servidor que a servico se
afastar da sede do municipio, para prestar servigco em outra localidade
do municipio, por mais de 01 (um) e até 30 (trinta) dias, fara jas a

ajuda de custo para cobrir as despesas com pousada e alimentacéo.
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PARAGRAFO UNICO - As ajudas de custo seréo
estabelecidas e regulamentadas pelo Diretor do SAAE, através de
portaria.

Art® 40 - Para suprir a real e comprovada
necessidade de pessoal, o Diretor da Autarquia poderéd designar
servidor pertencente ou n&do ao quadro de servidores da Autarquia para
o exercicio da func8o ptblica, nos casos de:

I - Substituic8io, durante o impedimento do
titular do cargo;

II1 - Vacéncia de Cargo, até seu definitivo
provimento e guando n3o houver candidato aprovado em concurso;

II1 - Exercicio de atividade especifica ou
especial, assim consideradas a func8o que por natureza e desempenho
transitérioe néo Jjustifique a criac@o de cargo publico, nem
configuramento qualquer das hipéteses de contratacdo temporéaria de
excepcional interese publico.

8 10 - Na hipdétese do inciso 11, o prazo de
exercicio na func8o n8o poderd exceder a 06 (Seis) meses.

§ 20 - Na hipétese do inciso I1I, o prazo de
exercicio na funcf8o n8o podera execeder a 01 (um) ano.

§ 32 - A designacl@o para o exerciclo de
funcéo publica far-se-4 por ato publico, que determina o seu prazo e
explicita o motivo, sob pena de nulidade e de responsabilidade do
agente que lhe tenha dado causa.

8 40 - Tera prioridade para designacéo de que
trata o inciso I, o candidato aprovado em concurso publico para o
cargo, observada a ordem de classificacdo.

8§ 50 - A dispensa do ocupante da funcéo




pablica de que trata o artigo dar-se-&a automaticamente, quando expirar
o prazo ou cessar o motivo da designac8o ou por ato motivado

Art©® 41 - O Diretor do SAAE fara realizar
concurso para fine efetivacéo dos servidores estabilizados pelo artigo
19 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias da Constituicé&o
da Republica.

8 12 - Os referidos servidores prestaréo
concurso para cargos com atribuicBes compativeis as funcdes que
estejam desempenhando, mediante comprovacéo a ser obtida Jjunto a
chefia imediata do servidor e verificac8o dos dados funcionais
existentes no servico de pessoal.

8 20 - A experiéncia e o grau de instrucgéo
exigiveis para provimento dos cargos nfo constituir@o impedimento a
inscric8io dos servidores na forma prevista no parédgrafo anterior,
salvo quando se tratar de profiss@o regulamentada em Lei.

§ 39 - 0 servidor que concorrer a cargo
correspondente & func8o de que seja titular, teréd computados, como
titulo, o tempo de servico prestado & Autarquia, na forma definida no
edital.

§ 40 - O servidor que concorrer a cargo néo
correspondente & funcf8o de que seja titular, o tempo de servico
prestado & Autarquia podera também ser considerado titulo do servidor,
mas teréa pontuac8o diferenciada da definida do parégrafo terceiro
deste artigo, na forma prevista no edital.

ArtO© 42 - S&8o partes integrantes da

presente Lei os Anexos I a XXIII que a acompanham.

Arto 43 - Os vencimentos previstos

: A
14 s




na Tabela do Anexo III, serdo devidos a partir do més da publi-
cac8o dos atos coletivos de enquadramento, citados no Arte 32

desta Lei.
Arto 44 - Para complementar a assis-—

téncia médica e odontolégica dos servidores, poderd a autarquia
contratar, observadas as formalidades legais, plano de saude ou
equivalente.

Art® 45 - A autarquia poderé contratar
estagidrios bolsistas, observando, para tanto, o que dispde a le-

gislac8o federal.

Arto 46 - Esta Lei entra em vigor a
partir do dia primeiro do més subsequente ao de sua publicac#o,
independentemente da data de enquadramento dos servidores.

Arte 47 - Revogam-se as disposicles em

contréario.

Guanh&es /MG, 23 de novembro de 1994,

o, % -~
GERALDO JOSE PEREIRA

Prefeito Municipal

M

HELENA SIMOES PESSOA

Secretaria




ANEXO T

QUADRO GERAL DE SERVIDORES, NIVEIS E PADROES

Niveis

Apoio Administrativo
- Assessor Administrativo

- Técnico de Contabilidade

Agente Administrativo

Ajudante Administrativo

- Fiscal

a

a

XVII
XVII
XVII

Padra

Niveis

Apoio Técnico

Engenheiro

- Técnico Quimico

- Técnico em Saneamento

- Auxiliar de Saneamento

- Auxiliar de Engenharia

- Bombeiro Eletro-Mecénico
- Operador de ETA

- Operador de Bombas

- Encanador

- Pedreiro

- Ajudante

I a XVII

£ §

a

XVII
XVII
XVII
XVII
XVII
XVII
XVII
XVII
XVII

Servicos Gerais
- Auxiliar de Servicos Gerais

- Motorista

I a XVII

I a XVII

I a XVII




QUADRO SUPLEMENTAR EM EXTINCAO

Apoio Administrativo
~ Assessor Administrativo
- Ajudante Administrativo

- Fiscal

Nivel
I 2 XTI
I a XII

Apoio Técnico

- Técnico Quimico

- Operador de ETA

- Operador de Bombas
- Encanador

- Ajudante

- Feitor

Servicos Gerais

- Auxiliar de Servicos Gerais
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TABELA DE GRATIFICACAO

~ DIRETOR " ADJUNTO .55 o viv e s o e bt enwaios & 35 uif o6 9w o/5 = 40% SOBRE NiVEL U-
= CHEEER PP iBETORI i iy e c'e o5 « clmtginie o o'a o'oitinechfio e =k 30% SOBRE NiVEL U-
~ CHEFESDE SECGRO. o sicaneees oo anltmainns oo sinassnanysas 20% SOBRE NiVEL U-




ANEXO V

CLASSE: Assessor Administrativo

CARGO: Assessor Administrativo

PADRARO: F

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de
complexidade, envolvendo a apresentac8io de solugdes para situacdes
novas, a necessidade de contatos com autoridades intermediérias e
técnicas de nivel superior e a realizacdo sob superviséo, de estudos e
pesquisas preliminares que envolvem a administrac@o geral e/ou
especifica.

ATRIBUIQOES CARACTERISTICAS: Dar assisténcia ao pessoal técnico
na definic8o de objetivos e no planejamento administrativo financeiro
Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a balancetes
financeiros, inventdrios e balangos do material em estogue ou
movimentado. Estudar e sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no
desempenho das atribuic¢les, medidas destinadas a simplificar o
trabalho e a reduzir o custo das operacdes. Orientar e/ou participar
de escriturac8o de livros, fichas ou gqualsquer outros processos
destinados ao controle das atividades administrativas. Orientar o
funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimbnio. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIiFICOS: Escolaridade - 22 grau completo.
Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Técnico de Nivel Médio
CARGO: Técnico de Contabilidade
PADRAO: E

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes a drea contabil. Exercer
func8es contédbeis de certa complexidade, responsabilizando-se pelos
servigos contéabeis.

ATRIBUIGQOES CARACTERISTICAS: Colaborar no preparc de normas de
trabalho de contabilidade e executéa-las. Escriturar ou orientar a
escriturac8o dos livroe contébels. Fazer levantamentos e organizar
balancetes patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias contébeis.
Participar de trabalhos de tomadas de contas, assinar balangos e
balancetes, preparar relatérios informativo, orientar, do ponto de
vista contédbil, o levantamento dos bens patrimoniais. Auxiliar na
preparac8o dos orcamentos. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Curso de nivel 209 grau completo. Curso de
técnico de contabilidade com diploma devidamente registrado no CRC de
sua regiéo.

JORNADA DE TRABALHQ: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Agente Administrativo

CARGO: Agente Administrativo

PADRAO: D

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo
orientac@o e execuc8o, sob supervisfio, de trabalhos de rotina
administrativa.

ATRIBUIGCOES CARACTERISTICAS: Auxiliar na programac&o dos
servicos, elaborando demonstrativos e projetos. Realizar trabalhos de
datilografia e revisar os executados por equipes auxiliares, operar
computadores. Aplicar, sob superviedo e orientactio, leise, regulanentos
e normas, referentes & administrac8o. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 22 grau completo.
Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diarias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Ajudante Administrativo
CARGO: Ajudante Administrativo
PADRAO: C
ATRIBUICOES
SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritério simples e
rotineiros.

ATRIBUICCOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos simples de
escritério, compreendidos em rotinas pré-estabelecidas, que possam ser
prontamente aprendidas e que requeiram pouca capacidade de julgamento.
Fazer anotacdes em fichas e manusear fichérios, classificar e
organizar expediente recebidos, obter informacdes de fontes
determinadas a fornecé-las aos interessados, quando autorizado,
transcrever textos a mdguina e executar outros servicos datilograficos
rotineirose, datilografar cartas, oficios, memorandos, telegramas,
folhas de pagamento, etc., operar com maquinas de escritério, tais
como duplicadores, enderecadoras, computadores, etc., auxiliar na
separac8o, distribuic8o, numerac8Bo, selagem e expedigBo de
correspondéncias. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 19 grau completo.
JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diadrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Fiscal

CARGO: Fiscal

PADRAO: C

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza técnica e

administrativa, de complexidade mediana, envolvendo a verificacgéo do
cumprimento, por parte do usuédrio, do regulamento de servico do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Inspecionar as instalac®es hidro-
sanitdrias dos usudrios, visando & correta utilizac8o dos servicoe de
dgua e esgoto prestados pelo SAAE, para efeito da concessBo das
respectivas ligacfes, assim como para a verificac8o periddica do
cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis. Ler e registrar os
consumos de dgua e efetuar a entrega de contas ace usuadrios. Opinar,
quando solicitado, sobre a viabilidade da concess&o das ligacdes de
dgua e esgoto. Levar ao conhecimento do superior qualgquer anormalidad
que observar nos sistemas de dgua e esgoto. Executar outras tarefas
correlatas.

ESCOLARIDADE: 19 grau completo.
JORNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Auxiliar de Servicos Gerais

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

PADRAO: A

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva,
envolvendo execuc8io de trabalhos complementares simples.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer limpeza do escritério,

laboratério, estacdes de tratamento e outras dependéncias do SAAE.
Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de
cobranca das tarifas de &agua e esgoto, Jjunto & rede bancéaria,
comércio, reparticdes piblicas, correios e usudrios em geral. Executar
tarefas de copa-cozinha, lavar e guardar lougas e talheres. Zelar para
que o material e equipamento de sua &rea de trabalho estejam sempre em
perfeitas condig¢8es de utilizac8o, no gque diz respeito ao
funcionamento, higiene e seguranca. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 42 gérie do 12 grau

completa.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Vigia
CARGO: Vigia
PADRAO: A
ATRIBUICOES
SINTESE DOS DEVERES: Tarefas simples e repetitiva, executadas
mecanicamente, obedecendo a instruc¢fes pormenorizadas.
ATRIBUICCES CARACTERISTICAS: Executar atividades no campo de
seguranca nas dependéncias da Autarquia. Realizar trabalhoe de guarda
diurnos e noturnos. Controlar a entrada e saida de pessoas e volumes.
Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho, prestar
informac®es quando solicitadas. Executar atividades correlatas.
REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 48 série do 12 grau.
JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.
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CLASSE: Técnico de Nivel Superior

CARGO: Engenheiro

PADRAO: U

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Execuc8io, supervis@o planejamento e
coordenac8o no campo da engenharia civil, especlalmente, no da
engenharia sanitaria.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Elaborar projetos e especificacbes,
supervisionar, planejar e coordenar a execuc8o de obras de saneamento
bédsico, construclo, reformas ou ampliacdes de prédios necessérios as
atividades do servico. Desenvolver estudos para racionalizac8o de
processos de construc8io. Prestar assisténcia técnico gerencial aos
servicos de &gua e esgoto. Estabelecer normas para a manutencéo
preventiva de veiculos, miquinas e equipamentos. Emitir laudos e
pareceres. Fornecer dados estatisticos de sua especialidade. Elaborar
orcamentos e estudos sobre viabilidade econfmica e técnica. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Conhecimentos especificos inerentee ao
cargo.

ESCOLARIDADE: Curso superior de engenharia civil. (curso minimo
de 5 anos reconhecido pelo MEC).

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Técnico de nivel médio

CARGO: Técnico Quimico

PADRAO: E

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Programa, organiza, orienta e supervisiona,
dentro de padrdes pré-estabelecidos, as atividades referentes a
operacdo do sistema de captacéo e tratamento de dgua e esgoto. Prepara
reagentes quimicos, faz andlise fisico-quimicas e bacteriolébgicas e
confecciona os relatérios. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Curso de técnico em quimica.
Connhecimentos especificos inerentes ao cargo.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diarias - 44 horas semanais.

ot

26




CLASSE: Operador de ETA

CARGO: Operador de ETA

PADRAO: C

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Operar estac&o de tratamento de Agua.

ATRIBUIQOES CARACTERISTICAS: Executar servicos destinados a
promover a operac8o das estacdes de tratamento e de recalque dos
sistemas de dgua. Preparar solucdes e dosadores de produtos quimicos.
Realizar &s andlises fisico-quimicas. Fazer limpeza na ETA. Proceder a
lavagem das unidades de filtracdo. Preencher os relatérios didrios da
ETA. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 12 grau completo.

Obs: O exercicio das atividades requer prestac8Bo de servico em
domingos e feriados, em horarios diversos inclusive noturnos.

JORNADA DE TRABALHO: Sujeito & escala de revezamento.

08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Motorista

CARGO: Motorista

PADRAO: C

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar os automéveis, caminhles
e outros veiculos do servico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dirigir automéveis, caminh&es ou
outros veiculos do servico destinados ao transporte de passageiros e
carga, manter os veiculos em perfeitas condicSes de funcionamento,
fazer reparos de emergéncia, zelar pela conservac8io do veiculo que lhe
for entregue, promover a limpeza do mesmo, encarregar-se do transporte
e entrega da carga que lhe for confiada, promover o abastecimento de
combustivel, dgua e 6leo, comunicar ao seu superior imediato qualgquer
defeito verificado no funcionamento do veiculo. Executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 42 série do 12 grau.
Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.

Obs: Ser portador da carteira de habilitac8o para motorista
expedida pelo DETRAN, classe C ou D.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Encanador

CARGO: Encanador

PADRAO: C

ATRIBUICOES

SINTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de redes de dgua e esgoto.

Instalar e consertar encanamentos, fazer ligacgfes de dgua e esgoto e
instalar padr8es de medic8o.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar assentamento de tubos,
manilhas e conexdes. Executar e reparar ramais domiciliares. Corrigir
vazamentos em redes de dgua, bem como desobstruir as redes de esgoto.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade: 428 série do 12 grau
completa. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.

Obs: Sujeito a escala de plantéo.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diarias - 44 horas semanals.
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CLASSE: Operacional

CARGO: Bombeiro Eletro-Mecénico

PADRAO: D

ATRIBUICOES

SiNTESE DOS DEVERES: Executar a instalac&o e manutencdes
preventiva e corretiva dos conjuntos moto-bombas e demais
equipamentos, bem como instalacBes elétricas em alta e baixa tens&o.

ATRIBUICOES CARACTERiSTICAS: Instalar conjuntos moto-bombas,
dosadores de produtos quimicos, quadro de comando de equipamentos
elétricos, tubulacBes, conexdes, registros, acessbrios especiais em
instalacBes hidrédulicas e demais equipamentos elétricos e/ou
mecé&nicos,bem como fiac8o , quadro de distribuicBio de circuitos,
tomadas e interruptores. Proceder rigorosa manutenc@o preventiva e
corretiva doe equipamentos elétricos e/ou mecélnicos, executando
reparos e substituicBes de pecas de reposicBio ou danificadas,
objetivando melhor rendimento e aumento da vida Util dos egquipamentos
Coordenar , orientar e treinar os auxiliares em servicos de campo ou
em oficina, zelar pela conservacBo de materiais, ferramentas e
equipamentos necessdrios ao desempenho de suas funcdes. Executar
outras atribuicBes inerentes ao cargo, de conformidade com a chefia

imediata.
JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diarias - 44 horas semanais.




CLASSE: Técnico de Nivel Médio

CARGO: Técnico em Saneamento

PADRAO: E

ATRIBUICOES:

SiNTESE DOS DEVERES: Participar da elaborac&o de projetos e
execuclBio de obras no campo da engenharia sanitéria.

ATRIBUICOES CARACTERiSTICAS: Participar da elaboracéo,
especificacdes e orcamento de projetos, bem como na coordenacio €
execuc8o de obras no campo da engenharia sanitéaria. Coordenar e/ou
participar de trabalhos referentes as atividades de operacéo,
manutenc8o e coleta de dados, nos sistemas de &gua e esgoto,
objetivando reduc8Bio de custos operacionais e maior eficiéncia.
Orientar, supervisionar e rever trabalhos de egquipes técnicas
auxiliares. Executar outras atividades correlatas.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diadrias - 44 horas semanais.

REQUSISTOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 22 grau completo — Técnico

em Saneamento.
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CLASSE: Técnico Operacional

CARGO: Auxiliar de Engenharia

PADRAO: D

ATRIBUICOES:

SiNTESE DOS DEVERES: Auxiliar em atividades de engenharia,
elaborando, sob supervis#@o, desenhos, levantamentos, relatérios
periédicos, bem como dando assiténcia as obras.

ATRIBUICOES CARACTERiSTICAS: Auxiliar em atividades na &rea de
engenharia, elaborando, sob superviséo, desenhos como gréaficos,
tabelas, organogramas, Cronogramas, desenhos ilustrativos, projetos
arquiteténicos, estruturais, elétricos e hidrosanitédrios. Proceder
trabalhos de campo, como cadastro de obras existentes e novas,
levantamentos de dadoe estatisticos, auxilio na fiscalizac&o de obras.
Auxiliar, sob supervis8io, de trabalhos referentes &s atividades de
operac8o, manutencéio e coleta de dados, noe sistemas de dgua e esgoto,
executando relatérios técnicos periédicoe. Executar outrae tarefas
inerentes ao cargo, & critério da chefia.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias — 44 horas semanais.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade - 22 grau completo.
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CLASSE: Pedreiro

CARGO: Pedreiro

PADRAO: C

ATRIBUICOES:

SiNTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de alvenaria e concreto.

ATRIBUICOES CARACTERiSTICAS: Efetuar a locacéo de pequenas obras,
fazer alicerces, levantar paredes de alvenaria, fazer muros de arrimo,
trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento, fazer e reparar
boeiros, pocos de visita e pisos de cimento, preparar ou orientar a
preparacio de argamassas para junc8o de tijolos ou para rebdco de
paredes, rebocar paredes, mexer e colocar concreto em forma e fazer
artefatos de cimento, assentamento de marcos de portas e Jjanelas,
colocar telha, azulejos e ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos
em obras de alvenaria, distribuir servigos aos ajudantes sob sua
direc8o. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECiFICOS: Escolaridade: 42 série do 12 grau
completa, conhecimentos especificos inerentes ao cargo.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diarias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Ajudante

CARGO: Ajudante

PADRAO: A

ATRIBUICOES:

SiNTESE DOS DEVERES: Execuc8io de tarefas diversae, de natureza
repetitiva, envolvendo trabalhos de obras e/ou operacionais, como
ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros, operadores e outros
técnicos.

ATRIBUICOES CARACTERiSTICAS: Executar trabalhos manuais e/ou
mecanizados préprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro,
operador e outros técnicos, referentes a construcdo, ampliacdo,
operac8io e manutenc8io, dos sistemas de Agua e eggoto, tais como,
abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos e de materiais
diversos, preparo e colocac8io de argamassas e concretos. Manutencéo de
redes de &dgua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados em
servico. Limpeza e conservacéo dos prédios, areas e jardins. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECiFICOS: Escolaridade: 42 gérie do 12 grau

completo.

JORNADA DE TRABALHO: 08 horas diérias - 44 horas semanais.
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CLASSE: Operador de Bombas

CARGO: Operador de Bombas

PADRAO: A

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operar estac8es elevatdérias de agua e/ou
esgotos.

ATRIBUICOES CARACTERiISTICAS: Ligar e desligar os conjuntos moto-
bombas, orientar os trabalhos de manutencéo preventiva dos
equipamentos da estacdo elevatéria de adgua e/ou esgotos, verificar
periodicamente os sistemas de gseguranca e proteg8io dos equipamentos,
elétricos ou mecénicos. Zelar pela limpeza e coneservac8io das
instalacdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECiFICOS: Escolaridade: 48 série do 12 grau_
completa.

Obs: O exercicio das atividades requer prestac@o de servicos em
domingos e feriados, em horédrios diversos, inclusive noturnos.

JORNADA DE TRABALHO: Sujeito & escala de revezamento.

08 horas didrias - 44 horas semanais.
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ANEXO XXTTT

CLASSE: Auxiliar de Saneamento
CARGO: Auxiliar de Saneamento
PADRAO: D

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES : Execuc8io de obras e servicos de melhorias
sanitarias e atividades referentes a operacdo e manutencso de sistema

de Agua e esgotos em pequenas comunidades.

ATRIBUIQOES CARACTERISTICAS: Coleta de dados visando obtencéo de
diagnésticos sobre implantacBo de servigcos e obras de melhorias
sanitarias. Execuc8io das obras e servicos tais como ligacdes prediais
de 4gua e esgoto, privadas, fossas, instalacdes de tanques, chuveiros,
etc. Execuc8io de todos os servicos correlatos a melhorias sanitédrias.
Operac8io e manutenc8o de sistema de &dgua e esgoto em Pequenas
comunidades, incluindo leitura de hidrémetros e entrega de contas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Obs.: Os servigos poder@o exigir a
moradia permanente ou durante determinado tempo em vilas, povoadoe,
area rural, etc. 0 exercicio das atividades requer prestac8ip de
servicos em domingos e feriados em horédrios diversos ou noturnos.
Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Escolaridade: 12 grau
completo.

JOKNADA DE TRABALHO: 08 horas didrias - 44 horas semanais.
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