ESTADO DO MARANHAO

. ) /_."7
g}é‘;/‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS
el

GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.118/2013

EMENTA: INSTITUI PLANO DE CARGOS,
CAREIRA E SALARIOS DOS SERVIDORES
DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE CAXIAS.

LEONARDO BARROSO COUTINHO, PREFEITO MUNICIPAL DE
CAXIAS - MA, faz saber a todos os habitantes deste municipio, que a Camara Municipal
aprovou, e eu, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposi¢es Preliminares

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios tem por finalidade prover o Servico
Autonomo de Agua e Esgoto de Caxias - SAAE de uma estrutura organizacional, que
considerara:

| - desempenho das respectivas fungées pelos servidores de forma ampla e abrangente;

Il - sistema de capacitagéo profissional: e

IIF - mérito profissional, mediante critérios que proporcionem a igualdade profissional e a
valorizagao dos recursos humanos.

Art. 2°_ E atributo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios estabelecer cargos, determinar
critérios de provimento, formas de vacancia, prever direitos e vantagens do servidor,

especificar o regime disciplinar além de fixar normas sobre processo administrativo
disciplinar.

Art. 3°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios é estruturado em: carreira, categoria, nivel,
classe e referéncia.

Art. 4°. Fica disposto o conceito para as seguintes terminologias:

CARREIRA: € o plano geral de atribuigoes, responsabilidades, vencimentos e vantagens
de determinado grupo de atividades, organizada em niveis de escolaridade e retribuicdes
crescentes, a serem percorridas por seus integrantes.

CATEGORIA: representa o agrupamento dos cargos, niveis e referéncias com atribuicées
proprias.

NIVEL: é a divisao basica da carreira, correlacionado a escolaridade. formagao.

capacitagao e especializagao indispensaveis ao desempenho das atividades que the sao
inerentes.

CLASSE: € a que agrupa os cargos em razao de sua formacao técnica e habilidades
especifica.
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REFERENCIA: é o simbolo indicativo de nivel do vencimento da carreira, onde o servidor
é posicionado.

VENCIMENTO: & a retribuigao pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente
ao simbolo ou nivel fixado.

REMUNERACAOQ: é a retribuicdo pecuniria pelo efetivo exercicio do cargo e que
corresponde ao vencimento acrescido das vantagens financeiras asseguradas por lej.

CARGO: é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que deve ser desempenhada por um servidor.

SERVIDOR: ¢ a pessoa legalmente investida em Cargo.

CAPITULO Il
Jornada de Trabalho

Art. 5°. A jornada semanal de trabalho dos servidores regidos por este plano de cargos,
carreiras e salarios, & constituida de:

| - jornada de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho:

It - regime de plantdo que podera ser estabelecido a critério da administragao desde que
obedecidos os seguintes critérios:

a) 06 horas com intervalo intrajornada de pelo menos 18 horas:

b) 12 horas com intervalo intrajornada de pelo menos 36 horas.

CAPITULO Il
Do Quadro de Pessoal

Art. 6°. O quadro de pessoal do SAAE - Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto de Caxias ¢
constituido de cargos de provimento efetivo integrado em carreira, cargos de provimento
em comissao e fungoes gratificadas:

| - cargos de provimento efetivo sdo aqueles que dependem de prévia habilitacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagao e
0 prazo de sua validade;

Il -cargos de provimento em Comissé&o, ou cargos de confianga sao os cargos de chefia
e/ou coordenacgao, suporte e diregao, que independem de habilitagdo prévia em concurso
publico e sao de livre nomeagao e exoneragao;

Il - funcdo gratificada € aquela em que sao atribuidas vantagens acessorias ao
vencimento do servidor de cargo de carreira da Administragdo direta e indireta do
municipio a ser exercida em carater transitorio e de confianca sendo essa fungéo de livre
nomeacao e exoneragao.

Paragrafo Unico. A primeira investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a na
referéncia inicial das classes iniciais das respectivas categorias funcionais e dependerao
de habilitagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO IV
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Da Estrutura
Art. 7°. O Plano de Cargos, Carreira e Salario dos servidores do SAAE é constituido de:

| - composi¢c&o dos grupos ocupacionais;

[l - linha de transposi¢ao dos cargos;

[l - hierarquizagao dos cargos e dos grupos ocupacionais;
IV - enquadramento funcional:

V - progressao funcional;

VI - proventos.

Art. 8°. A composi¢éo dos grupos ocupacionais e dos cargos enunciados sera definida
neste PCCS.

Art. 8°. A hierarquizagédo dos cargos efetivos sera conforme o disposto no Anexo Il deste
PCCS

Art. 10. Os cargos previstos neste PCCS sao hierarquizados para definicdo das
referéncias, levando em consideragao a escolaridade e grau de complexidade das tarefas
a eles inerentes.

Art. 11. No posicionamento das referéncias salariais, estas sdo dimensionadas em 05
(cinco) niveis com 14 (quatorze) referéncias cada.

Art. 12. provento ou vencimento é pago ao servidor como remuneragéo salarial conforme
as tabelas de nivel do anexo lll.

Art. 13. Nas descricées de atividades estabelece-se a denominacao do cargo, grupo
ocupacional, codigo, nivel, descrigdo sumaria, especificacdes, habilitagao profissional,
jornada de trabalho e descricao detalhada das tarefas e sua competéncia funcional
inerentes e pertinentes a cada cargo disposto neste PCCS.

CAPITULO V
Da Diretoria, Cargos de Provimento em Comissao e Fungées Gratificadas

Art. 14 - Os cargos de provimento em comissdo, nos quais se incluem a diretoria, bem
como os cargos de fungao comissionada e gratificada serdo os previstos em lei especifica
e o0s constantes do Anexo IV desta lei.

§ 1°. O servidor do quadro geral de pessoal da autarquia que for nomeado para o exercicio
de cargo em comissdo de Coordenador ou de Suporte, recebera a titulo de gratificacdo o
complemento salarial para equiparar ao salario do Coordenador e ou Suporte constante no
anexo |V desta Lei, enquanto permanecer na fungao.

§ 2°. As Funcgdes de Confianga constantes do Anexo IV, de livre nomeagao e exoneracao,
serao devidas a servidores do quadro geral de pessoal, a critério do Diretor-geral, e
percebidas cumulativamente com a remuneragdo dos respectivos cargos, enquanto
permanecer na fungao.
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CAPITULO IV
Do Grupo ocupacional

Art. 15 O Grupo Ocupacional abrangera varios cargos, segundo a correlagao e afinidade, a
natureza dos trabalhos e grau de escolaridade, assim estabelecidos conforme ANEXO |I.

| = Nivel Superior

[l - Nivel Médio

[Il - Nivel Médio Técnico
IV - Nivel Fundamental |
V — Nivel Fundamental Il

Art. 16. A estrutura base dos Grupos Ocupacionais e as especificagdes de cada categoria
sdo as constantes dos Anexos | e Il deste PCCS, respectivamente.

Art. 17. Os vencimentos correspondentes a escala de niveis dos cargos efetivos do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE sao os fixados no Anexo | deste PCCS.

CAPITULO VII
Das Formas de Provimento

Art. 18. Sao formas de provimento em cargo publico:

| - nomeagao;

Il -remogao;

lIl - readaptacao;

IV - reversao;

V - reintegracao;

VI - recondugao;

VIl - aproveitamento.

Segao |
Da Nomeacgao

Art. 19. A nomeagao far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo de provimento efetivo ou de carreira;
Il - em comissao, para os cargos de confianga, livre nomeagao e exoneragao.

Art. 20. A nomeagéao para cargo de carreira ou cargo de provimento efetivo depende de
prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classificagao e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do servidor na
carreira mediante promocao, ascensao e acesso serao regulamentados sempre que for
necessario.

Art. 21. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatoério por periodo de 03 (irés) anos, durante o qual a sua
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aptidao e capacidade serao objeto de avaliagdo no final deste periodo, observados os
seguintes fatores:

| — Assiduidade/Pontualidade;

il — Disciplina/Responsabilidade;

Il - Capacidade de iniciativa;

IV - Produtividade;

V - Eficiéncia/Eficacia,

VI — Compromisso com qualidade;
VIl - Potencial;

VIIl — Organizagao e Planejamento;
IX — Competéncia; e

X — Conhecimento Técnico.

§ 1° No final do prazo do estagio, sera o servidor avaliado numa escala de zero (0) a cem
(100) pontos, por seu chefe imediato, por escrito, submetendo a avaliacdo a Comissao
designada para esse fim, que emitira parecer pela aprovagéo ou reprova¢édo durante o
periodo que foi observado.

§ 2° O procedimento de avaliagao e julgamento do servidor em estégio probatério sera
processado em rito sumario, cujas regras e procedimentos estdo a seguir especificados.

§ 3° Cabera ao servidor avaliado o direito a ampla defesa e ao contraditorio, por meio de
defesa escrita, cujo instrumento devera ser protocolizado no prazo maximo de 10 (dez)
dias Uteis da data da ciéncia da avaliagao, caso haja discordancia com a avaliagdo a qual
foi submetido.

§ 4° A defesa apresentada nos termos do paragrafo anterior devera ser analisada e
julgada por comissao designada para esse fim especifico, pelo Diretor Geral, cujo prazo de
decisao nao podera ser superior a 30 (trinta) dias, prorrogavel uma Unica vez mediante
autorizagao do Presidente da comissao, cuja decisdo sera irrevogavel.

§ 5° O servidor que nao atingir a média aritmeética de 70 (setenta) pontos no estagio
probatorio sera exonerado, observado o devido processo legal acima especificado.

§ 6° O término do prazo do estagio probatério sem exoneragdo do servidor importa em
declaragédo automatica de sua estabilidade no servigo publico.

§ 7° O servidor em estagio probatdrio, em hipdtese alguma, poderda ser cedido ou
permutado, salvo para atender a administragao publica municipal direta.

§ 8° O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comisséao ou fungdes de direcao, chefia e/ou coordenacao e suporte.

§ 9° O estagio probatorio ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos previstos
nesta lei.

Secgaol ll
Da Remogao

Art. 22. Remogao € a passagem do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo de
um para outro 6rgao da Administragao, atendendo as necessidades do servigo e/ou aos
interesses das partes, sem alteracao da situagao funcional do servidor, devidamente
justificadas por escrito.

Art. 23. A nomeagao dos servidores municipais para ocuparem cargo de confianca de livre
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nomeacéo e exoneragado do Chefe do Executivo ou dos presidentes das autarquias, nao
obedecera aos critérios da remogao.

Art. 24. A relotagao do servidor se efetivara mediante emissdo de oficios e/ou portarias
encaminhadas ao setor de origem.

Secgao lll
Da Readaptagéo

Art. 25. Readaptagdo € a investidura do servidor em cargo de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitagao que tenha sofrido em sua capacidade fisica
ou mental atestada pela Junta Médica Municipal ou por perito do regime de previdéncia
oficial do municipio.

§ 1° O readaptando, se julgado incapaz para exercer sua fun¢édo publica, sera aposentado
na forma da lei previdenciaria.

§ 2° A readaptacao sera efetivada em cargo de atribui¢bes afins, respeitada a habilitagao
exigida, o nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipotese de
inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera suas atribuicbes como excedente até a
ocorréncia da vaga.

Segao IV
Da Reversao

Art. 26. A reversdo € o retorno a atividade de servidor aposentado readaptado por
invalidez quando, por junta médica municipal ou por perito do regime de previdéncia oficial
do municipio, forem declarados insubsistentes os motivos da aposentadoria.

Art. 27. A reverséo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua transformacéo.
Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atribuigdes
como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Segao V
Da Reintegragao

Art. 28. A reintegragdo € a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagao, quando invalidada a sua demissao
por decisao administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1°. Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade,
observado as prescri¢des deste PCCS, sem prejuizo da sua remuneragéo.

§ 2°. Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante sera reconduzido ao cargo
de origem, sem direito a indenizagcado ou aproveitado em outro cargo, ou ainda, posto em
disponibilidade, sem prejuizo da sua remuneragao.

Secao VI
Da Recondugao

Art. 29. Recondugéao € o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado e
decorrera de:
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| - inabilitagdo em estagio probatorio relativo a outro cargo:
Il -reintegracao do anterior ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado
em outro cargo.

Secao VIl
Do Aproveitamento

Art. 30. O retorno a atividade do servidor em disponibilidade far-se-a mediante
aproveitamento obrigatorio em cargo de atribuicdes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

Art. 31. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o
servidor nao entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada por Junta
Médica Municipal ou por perito do regime de previdéncia oficial do municipio.

CAPITULO VilI
Da Estabilidade

Art. 32. A estabilidade dos servidores do SAAE, com ingresso no cargo através de
concurso publico, serda adquirida apdés 03 (trés) anos de efetivo exercicio, mediante
avaliagao periodica nos termo desta lei.

Art. 33. A perda do cargo do servidor estavel podera ocorrer em virtude de sentenca
judicial ou processo administrativo, sendo-lhe assegurada ampla defesa.

CAPITULO IX
Das Formas de Vacancias

Art. 34. A vacancia do cargo publico decorrera de:
| - exoneragéo;

Il -demisséao;

[l - aposentadoria;

IV - posse em outro cargo inacumulavel;

V - readaptacao;

VI - falecimento.

Secaoll
Da Exoneracéo

Art. 35. A exoneragao do cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor ou de oficio.

Art. 36. A exoneracdo de oficio dar-se-a:

| - guando n&o satisfeita as condigdes do estagio probatério:

Il -quando tendo tomado posse, o servidor nao entrar no exercicio no prazo estabelecido:
Il - quando integrar programa de demissdo voluntaria, a ser regulamentada por lei
especifica;
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Secgao Il
Da Demissao

Art. 37. A demissao do cargo dar-se-a:

| - quando incorrer em falta grave reconhecida através de processo administrativo
disciplinar no qual lhe seja assegurado ampla defesa:

Il -quando for declarada em sentenga judicial transitada em julgado;

Il - quando no actimulo de dois cargos publicos, salvo as hipoteses previstas no art. 37,
inciso XVI da CF,

CAPITULO X
Das Gratificagbes e Abonos

Art. 38. Alem das vantagens e das gratificagdes previstas neste PCCS fica autorizada a
concessao das seguintes gratificagoes:

| - Da Gratificagao pela Elaboragao e Execugéo de Trabalho Técnico ou Cientifico;

Il -Abono Natalino;

lIl - Da Gratificagao de Produtividade;

IV - Da Gratificagao por Progressao Funcional;

V - Da Gratificagao de Progressao de Incentivo a Capacitagao e ao Estudo Continuado:
VI - Da Gratificagao por fungao.

Segao |
Da Gratificagao pela Elaboragao e Execugao de Trabalho Técnico ou Cientifico

Art. 39. A gratificagé@o pela elaboragdo ou execugao de trabalho técnico ou cientifico sera
concedida ao servidor que:

| - executar trabalho que venha a resultar beneficio para a humanidade:

Il -executar trabalho que venha resultar melhoria nas condigées econdmicas da Nacao, do
Estado ou do Municipio, ou do bem estar da coletividade:

Il - executar trabalho que venha atender as exigéncia da Lei e/ou resultar melhoria
sensivel para a Administracao Publica, em beneficio do publico ou dos seus proprios
Servicos;

IV - executar trabalho elaborado por determinacdo do executivo ou Diretor do SAAE,
cumulativamente com as fungdes do cargo, e que venha a se constituir em Projeto de Lei
ou Decreto de real importancia, sancionado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 40. A gratificagédo pela elaboragao ou execucao de trabalho técnico ou cientifico sera
arbitrada pelos diretores, variando de 01 (um) a 03 (trés) vencimentos-base do servidor
interessado, dependendo da relevancia do trabalho executado.

Paragrafo (nico. No caso de trabalho realizado por equipe em comissdo ou em grupo de
trabalho os limites estabelecidos nesse artigo serdo considerados em relacdo a cada
servidor de acordo com sua participagao.

Art. 41. A elaboragao ou execugdo de trabalho técnico ou cientifico sé podera ser
gratificada quando nao constituir tarefa ou encargo que caiba ao servidor executar
ordinariamente no desempenho de suas funcoes.

Praca Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025 / 3244 - FonelFax: (99) 3521-3643
CNPJ: 06.082.820/6001-56 - CEP: 65.600-000 - CAXIAS-MA



ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS
GABINETE DO PREFEITO

Segao ll
Abono Natalino

Art. 42. Em caso de aumento da arrecadagédo anual superior a 7% (sete por cento),
apurado sempre no més de dezembro de cada ano (tendo como referencia o ano anterior),
a Diretoria do SAAE podera conceder um abono natalino, no valor de até um salario
minimo, através de Portaria, a todos os servidores, respeitando a disponibilidade de caixa,
considerando para isso o resultado do ano, assim como os resultados dos anos anteriores.

Secao lll
Da Gratificagao de Produtividade

Art. 43. A gratificagao de produtividade podera ser paga até o limite de 15% (quinze por
cento) do vencimento base de cada cargo e devera ser regularizada através de ato
normativo expedido pelo diretor do SAAE, onde todos os servidores poderao ser
contemplados, estabelecidas as metas a serem alcangadas e sendo fixado o valor
percentual a ser pago a cada um deles.

Segao IV
Da Gratificagao de Incentivo e Progressao Funcional

Art. 44. A Gratificagao de Incentivo e Progressao Funcional é devida ao servidor por meio
da passagem do mesmo de uma referéncia de vencimento para outra imediatamente
superior, dentro da faixa de vencimentos do grupo ocupacional a que pertence, desde que
0 servidor apresente resultado fixado em programa de avaliacao de desempenho,
observado o respectivo nivel de capacitagao.

Art. 45. Para fazer jus a Progressao Funcional o empregado devera cumprir os seguintes
requisitos:

| - cumprir o intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio no padrao de
vencimento em que se encontre;

§ 1°. A primeira progressao devera ocorrer imediatamente apos o periodo probatério de 03
(trés) anos, sendo que as demais progressoes deverao ser concedidas a cada 18 meses,
desde que obedecidos os requisitos legais.

§ 2° As avaliagGes serao realizadas a cada periodo de 18 meses, sendo a primeira
imediatamente apds o estagio probatdrio.

§ 3° A avaliagdo de desempenho sera regulada por ato normativo do Diretor do SAAE,
que definira condigbes e critérios a serem observados, nos termos desta lei.

Art. 46. Nao sera considerado como efetivo exercicio no cargo o afastamento em virtude
de:

| - licenga sem vencimentos;

Il -faltas ndo abonadas ou injustificadas;
[ll - suspensao disciplinar;

IV - prisdo decorrente de decisao judicial.
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Art. 47. A pena de suspensédo cancela a contagem do intersticio, previsto no inciso | do art.
45, iniciando-se nova contagem na data subsequente a do término do cumprimento da
penalidade.

Paragrafo Unico: O servidor sé percebera o vencimento correspondente ao novo
nivel ou padrdo apés apuragédo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e
declarada a improcedéncia da penalidade, devendo neste caso o vencimento retroagir a
data da promogao ou da progressao.

Art. 48. A Diretoria nomeara comissao responsavel pela avaliagdo de desempenho que
sera composta de: 03 (trés) servidores de carreira do SAAE e 01 (hum) comissionado.

Art. 49. Na ficha de avaliagdo de desempenho funcional do servidor, apds o estagio
probatorio para ser aplicada a Progressao Funcional, serdo observados os seguintes
quesitos:

| - cooperagao e colaboragdo com colegas e chefia, estabelecendo bom relacionamento
com os membros do grupo de trabalho;

Il - interesse e motivagao para o trabalho: mostrar entusiasmo ao realizar atividades e se
preocupar com seu auto desenvolvimento;

Il - produtividade: realizar suas tarefas com qualidade e menor investimento de tempo e
material possiveis;

IV - atender e cumprir as normas disciplinares;

V - iniciativa e capacidade de analisar e resolver problemas: identificar pontos criticos e
propor solugdes adequadas;

VI - conhecimento das tarefas: apresentar familiaridade e dominio dos procedimentos e
rotinas inerentes a suas atribui¢coes;

VIl - comunicagéo: expressar de forma clara e objetiva e captar idéias e informacées.

Art. 50. A Avaliagao de Desempenho sera apurada em Boletim Funcional conjuntamente
pela Comissao de Desenvolvimento Funcional que devera observar o tempo de servigo, as
normas estabelecidas em regulamento especifico, bem como os dados extraidos dos
assentamentos funcionais e pela chefia imediata que avaliara os quesitos: conhecimento e
qualidade de trabalho.

§1°. Deverao ser observados na avaliagao realizada pela chefia imediata a assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

§2°. Cada setor, no ambito de sua competéncia, devera enviar sistematicamente ao setor
de recursos humanos do SAAE, os dados e as informagdes necessarias a afericao do
desempenho do pessoal pertencente ao quadro de seu setor.

Art. 51. Caso o servidor nao alcance nota minima de 70 (setenta) no Boletim Funcional o
servidor permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo novamente
cumprir o intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito
de nova apurag¢ao do Boletim Funcional.

Paragrafo Gnico. O servidor em estagio probatdrio que se sentir prejudicado na Avaliagéo
de Desempenho e/ou na apuragédo do Boletim Funcional, podera recorrer a revisdao dos
mesmos a respectiva Comissao de Avaliagao de Desempenho Funcional.
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SegaoV
Da Gratificacéo de Progresséao de Incentivo a Capacitagdo e ao Estudo Continuado

Art. 52. A Gratificagao de Progressdo de Incentivo a Capacitagdo e ao Estudo é a
mudanga de uma referéncia na tabela de vencimentos do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios - PCCS para a outra imediatamente seguinte, horizontalmente, concedida aos
servidores enquadrados no Grupo Ocupacional de Ensino Fundamental | e I, Grupo
Ocupacional de Ensino Médio, Grupo Ocupacional de Ensino Médio Técnico e Grupo
Ocupacional de Ensino Superior, e, dar-se-a mediante o cumprimento dos seguintes
requisitos:

| - 01 (uma) referéncia ap6s a comprovagao do ensino meédio;

[l - 01 (uma) referéncia apos a comprovagao do meédio/técnico.

lIl = 01 (uma) referéncia apds comprovagao do tecnoldgico/superior

IV - 01 (uma) referéncia apds a comprovagao do nivel superior;

V - 01 (uma) referéncia apds a comprovagao de Pos-graduacao;

VI - 02 (duas) referéncias apds a comprovagao de Mestrado; e

VIl - 03 (trés) referéncias apds a comprovacgao de Doutorado.

§ 1° A gratificagdo de que trata o caput deste artigo serd aplicada mediante a
apresentagcdo da comprovagado de conclusdo dos cursos de ensino médio/técnico,
tecnoldgico/superior, superior e pos graduagao /ato senso ou strictu senso, concluidos
ap6s a posse no cargo, na forma horizontal, sem prejuizo de sua Progressdo Funcional
por tempo de servico e somente sera concedida apés o cumprimento do estagio
probatorio.

§ 2°. A gratificagao pela titulagao em curso de Pos Graduacgéao sera concedida em razao da
conclusao de curso de Pds-Graduacao latu sensu e strict sensu, de Mestrado e Doutorado
que sejam compativeis com a area de atuacdo do SAAE e esteja devidamente
reconhecido pelo MEC/CAPES ou érgao fiscalizador.

§ 3° As gratificagdes pela obtengdo de nivel superior e pela titulagdo em curso de Pos-
Graduagao, deverao ser analisadas tendo como base seu potencial de contribuicao as
atividades do servidor no SAAE-Caxias.

Secao VI
Da Gratificagao por Funcao

Art. 53° Fica instituida, na forma do Anexo IV desta Lei, Gratificagao por funcdo para os
servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Caxias.

Art. 54° A Gratificagéo por fungdo de que trata o art. 53 desta Lei passa a ser devida aos
servidores titulares de cargos efetivos do SAAE-Caxias, que ocuparem temporariamente
fungdes especificas, de supervisao e/ou de confianga.

Art. 55° A Gratificagao por fungdo de que trata esta Lei sera paga de acordo com os
valores constantes do Anexo IV, com efeitos a partir de sua publicagdo, e nio servira de
base de calculo para quaisquer outros beneficios, parcelas remuneratérias ou vantagens
devidas aos servidores.

§ 1° A Gratificagao por fungao que trata esta lei sera assegurada como vantagem pessoal
nominalmente identificada, a ser absorvida por ocasiao do desenvolvimento no cargo,
ficando vetada sua incorporagado aos vencimentos dos servidores apos a saida deste da
referida funcao.
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CAPITULO Xi
Dos Direitos e Vantagens

Art. 56. Alem do vencimento e das gratificagdes, os servidores efetivos e comissionados
poderao receber as seguintes vantagens:

| - Diarias;

Il - Plano de Saude e Odontologico;

Il - Auxilio Transporte;

IV - Auxilio Alimentagao;

V - 13° Salario;

VI - Férias;

VIl - Adicional de Periculosidade e Insalubridade;
VIII - Adicional Noturno;

IX - Servigo Extraordinario;

Art. 57. O servidor nao fara jus a percepgao de quaisquer vantagens pecuniarias, nos
casos em que deixar de perceber o vencimento ou remuneragao.

Secgao |
Das Diarias

Art. 58. O servidor que, a servico, se afastar do local de trabalho, por motivo de viagem, ou
treinamento para outro ponto do territorio nacional, fara jus a diaria concedida a titulo de
indenizagao pelas despesas com alimentagao, deslocamento urbano e outras despesas
decorrentes da viagem.

§1°. Este valor devera ser pago integralmente, por dia de afastamento da sede de servico,
ou pela metade quando nao houver necessidade de pernoite.

§2° A importancia inerente a diaria sera fornecida antecipadamente ao servidor, em valor
equivalente ao montante das diarias a que tiver direito.

§3°. A prestacao de contas da mesma se dara em formulario proprio e devera ser realizada
até o segundo dia util apds o regresso da viagem.

§4°. A prestacao de contas nao apresentada até a data acima mencionada implicara no
desconto, via folha de pagamento, de todo o valor adiantado a titulo de diarias.

§5°. Os descontos efetuados em folha somente serédo ressarcidos mediante apresentacao
de justificativa por escrito, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a contar do término do prazo
que deveria ter havido a prestagdo de contas devendo a mesma estar dirigida a
Coordenagao Administrativa financeira do SAAE, mencionando o porqué da demora na
apresentagao da prestacao de contas.

§6°. A Coordenagdo Administrativa financeira cabera acatar ou nao a justificativa
apresentada, devendo a decisdao em qualquer dos casos ser motivada.

§7°. Devera o servidor apresentar o relatério de viajem das atividades executadas.

§8° Apresentacdo da Prestacdo de Contas e do relatorio de viagem fora do prazo
estipulado, sujeita o0 empregado a penalidade administrativa com o registro do ocorrido em
sua ficha funcional.

Art. 59°. Na hipotese do servidor n&o se afastar ou retornar a sede no prazo menor do que
o previsto para seu afastamento devera restituir as diarias recebidas em excesso e,
quando autorizada a prorrogagao do prazo de afastamento, o servidor fara jus as diarias
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correspondentes ao periodo de excesso.

Paragrafo unico: A restituigao de que trata este artigo devera ser efetuada no prazo de 02
(dois) dias uteis contados do retorno a sede.

Art. 60. O Diretor do SAAE podera expedir ato normativo para disciplinar as questées
omissas desse PCCS no que se refere a concessao de diarias.

Art. 61. Os servidores municipais, estaduais e federais em disponibilidade ao SAAE de
Caxias, por ocasidao de viagem para outro ponto do territério nacional a servico de
interesse da Autarquia, na condicao de membros de conselhos e coordenadores de setor
do municipio, farao jus a passagem e as diarias, com 6nus para o 0rgao de interesse.

Art. 62. As solicitagdes de diarias, seus respectivos valores e prestagdo de contas, serao
concedidos, arbitrados e efetuados dentro dos limites dos créditos orgamentarios e de
acordo com a regulamentagao competente.

Paragrafo Unico. Os valores correspondentes as diarias serdo definidos por Portaria do
Diretor do SAAE.

Art. 83. Os servidores que receberem diarias indevidamente serdo obrigados a restituir de
uma so vez a importancia recebida, ficando ainda sujeito a punigdo disciplinar, se agir de
ma-fe.

Art. 64. Sera punido com pena de suspensao, € na reincidéncia com a de demissao, o
ordenador de despesas que indevidamente conceder diarias com o objetivo de remunerar
outros servicos ou cargos, ficando ainda, obrigado a reposicdo da importancia
correspondente.

Secaolll
Do Plano de Saude e Odontoldgico

Art. 65. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE podera firmar convénio com
empresa especializada no ramo de planos de saude e odontolégico, com atendimento em
nivel nacional, estadual ou municipal, para atendimento de seus servidores, mediante
rateio do custo, dentro da possibilidade financeira, a ser fixado por ato normativo expedido
pela Diretoria do SAAE.

Paragrafo Unico: A adesao ao Plano de Saude ou convénios médico e hospitalar devera
ser manifestada expressamente pelos servidores, no ato da contratacdo da prestadora de
Servicos.

Secgao lll
Do Auxilio Transporte

Art. 66. Podera ser instituido o Auxilio Transporte o qual o SAAE antecipara ao servidor
para utilizagao efetiva em despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

Art. 87. O Auxilio Transporte destina-se a sua utilizagao no sistema de transporte coletivo
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publico regular que opere na area urbana do municipio.

Art. 68. O Auxilio Transporte com 6nus custeado pelo beneficiario, num percentual de até
8% (oito por cento) do vencimento basico e o restante pelo SAAE, ndo tem natureza
salarial, nem se incorpora a remunerac¢ao para quaisquer efeitos, nem constitui base de
incidéncia de contribuigdo previdenciaria ou qualquer outro encargo social.

Paragrafo Unico: Para requerer o auxilio transporte o servidor devera comprovar a sua
utilizacao e percurso a transcorrer.

Segao IV
Do Auxilio Alimentacéo

Art. 69. Podera ser concedido auxilio alimentagdo aos servidores publicos do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Caxias, bem como aos cedidos ou gratificados
provenientes da administragao direta do municipio de Caxias.

§ 1°. Fica facultado ao Diretor do SAAE conceder, a seu critério, auxilio alimentagéo para
os estagiarios.

§ 2°. O valor do auxilio alimentagao sera fixado por portaria do Diretor Geral da Autarquia,
condicionado a da disponibilidade de caixa do 6rgao.

Art. 70. O Auxilio-alimentagao nao sera:

I - configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de contribuicéo para
o Plano de Seguridade Social do Servidor Publico;

Il -caracterizado como salario-utilidade ou prestacao salarial in natura;

Il - acumulavel com outros de espécie semelhante, tais como cesta basica ou vantagem
pessoal originaria de qualquer forma de auxilio ou beneficio alimentagéo.

Paragrafo Unico: O servidor que acumule cargos na forma da Constituicao, fara jus a
percepgao de um unico auxilio-alimentacao, mediante opgao por escrito.

Art. 71. O auxilio-alimentagao sera custeado com recursos do SAAE, o qual devera incluir
na proposta orgamentaria anual os recursos necessarios a manutengao de tal auxilio.

Paragrafo Unico. E vedada a concess&o suplementar do auxilio-alimentag&o nos casos em
que a jornada de trabalho for superior a quarenta horas semanais.

SegaoV
Do 13° Salario

Art. 72. O 13° Salario corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragcdo em que o
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio, no respectivo ano,
extensivos aos servidores inativos, que receberdo através da Previdéncia Oficial do
Municipio.

§ 1°. A fragao igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.

§ 2° O 13° salario sera pago em duas parcelas. A primeira até 30 de novembro e a
segunda até o dia 20 do més de dezembro de cada ano.
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§ 3° Quando o servidor perceber, além da remuneragéo fixa, parte variavel, o 13° salario
correspondera a soma da parte fixa com a média aritmética da parte variavel paga até o
més de novembro.

§ 4°. No caso de acumulagao legal, prevista nesta lei, sera devido 13° (décimo terceiro)
salario em ambos os cargos e fungodes.

§ 5°. A parte variavel de que trata o primeiro paragrafo deste subtitulo sera devido, ao
servidor municipal titular de cargo comissionados ou fungoes gratificadas.

§ 6°. O servidor exonerado percebera seu 13° salario proporcionalmente aos meses de
exercicio, calculada sobre a remuneracédo do més da exoneragéo.

Seg¢ao VI
Das Feérias

Art. 73. O servidor, efetivo ou comissionado, tera direito anualmente ao gozo de um
periodo de férias, sem prejuizo da remuneragao.

Art. 74. O direito a férias € adquirido apos cada periodo de doze meses de exercicio do
cargo.

Art. 75. Apos cada periodo de 12 (doze) meses de exercicio, o servidor tera direito a férias,
na seguinte proporgao:

| - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado injustificadamente ao servico mais
de 5 (cinco) vezes no periodo aquisitivo;

Il -24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (catorze) faltas nao
justificadas no periodo aquisitivo;

IIl - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas
nao justificadas no periodo aquisitivo;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas nao justificadas no periodo aquisitivo.

§1° E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do servidor ao servigo.
§2° O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo de servigo.

Art. 76. Independente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por ocasido das férias um
adicional de 1/3 (um tergo) da remuneragao correspondente ao periodo de férias.

Paragrafo Unico: No caso do servidor exercer fungao de diregao, chefia, assessoramento,
assisténcia ou ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem sera considerada no
calculo do adicional de que trata este artigo.

Art. 77. O servidor em regime de acumulagao licita, percebera o adicional de férias
calculados sobre a remuneragao dos dois cargos.

Art. 78. O pagamento da remuneracgao das férias sera efetuado até 02 (dois) dias antes do
inicio do respectivo periodo de gozo.
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Paragrafo Unico. E proibida a acumulagao de férias, salvo por imperiosa necessidade do
servigo e pelo maximo de 02 (dois) periodos, atestado a necessidade pelo chefe imediato
do servidor.

Segao VIl
Da Periculosidade e Insalubridade

Art. 79. Serao consideradas atividades ou operagdes perigosas, na forma da
regulamentacgao aprovada pelo Ministério do Trabalho, aquelas que, por sua natureza ou
métodos de trabalho, impliquem o contato permanente com inflamavel, explosivo, elétrico
e quimico em condi¢ées de risco acentuado.

§1°. O trabalho em condigbes de periculosidade assegura ao servidor um adicional de 30%
(trinta por cento) sobre o vencimento base sem os acréscimos resultantes de gratificagdes.
§2°.0 servidor podera optar pelo adicional de insalubridade que porventura lhe seja
devido.

§3°. Os adicionais de insalubridade e periculosidade nao sdo acumulaveis entre si.

Art. 80. O direito do servidor ao adicional de insalubridade ou de periculosidade cessara
com a eliminagao do risco a sua saude ou integridade fisica, nos termos desta Secgéo e
das normas expedidas pelo Ministério do trabalho.

Art. 81. A caracterizagao e a classificagdo da insalubridade e da periculosidade. segundo
as normas do Ministério do Trabalho, far-se-ao através de pericia a cargo de Médico do
Trabalho, Engenheiro do Trabalho ou Técnico de Seguranga do Trabalho, registrados no
Ministerio do Trabalho.

§1°. E facultado ao 6rgao publico requererem ao Ministério do Trabalho a realizagao de
pericia em estabelecimento ou setor deste, com o objetivo de caracterizar e classificar ou
delimitar as atividades insalubres ou perigosas.

Art. 82. Os efeitos pecuniarios decorrentes do trabalho em condigcées de insalubridade ou
periculosidade serao devidos a contar do inicio da atividade insalubre ou perigosa.

Art. 83. Os materiais e as substancias manipulados ou transportados no local de trabalho,
quando perigosos ou nocivos a saude, devem conter, no rétulo, sua composicao,
recomendagdes de socorro imediato € o simbolo de perigo correspondente, segundo a
padronizagao internacional.

Art. 84. Apbs elaboragao do laudo pericial, todos os servidores enquadrados receberao os
percentuais de direito.

Paragrafo unico. Nos setores do SAAE que desenvolverem as atividades previstas nesta
segao serao afixados obrigatoriamente avisos ou cartazes com adverténcia quanto aos
materiais e substancias perigosos ou nocivos a saude.

Art. 85. Serao consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua
natureza, condi¢gdes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes nocivos &
saude, acima dos limites de tolerancia fixados em razéo da natureza e da intensidade do
agente e do tempo de exposigao aos seus efeitos.
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Art. 86. A eliminagdo ou a neutralizagao da insalubridade ocorrera:

| - com a adogao de medidas que conservem o ambiente de trabalho dentro dos limites de
tolerancia;

Il -com a utilizagao de equipamentos de protegao individual ao servidor, que diminuam a
intensidade do agente agressivo a limites de tolerancia.

Art. 87. O exercicio de trabalho em condi¢des insalubres, acima dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, assegura a percepc¢do de adicional de 20%
(vinte por cento) calculados sobre o salario minimo.

Art. 88. Apos a elaboragao de laudo pericial, todos os servidores enquadrados receberao
os percentuais de direito.

Secgao Vil
Do Adicional Noturno

Art. 89. Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho noturno tera
remuneracao superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneragao tera um acréscimo
de 20% (vinte por cento), sobre a hora diurna.

§1°. A hora do trabalho noturno serd computada como de 52 (cinqlenta e dois) minutos e
30 (trinta) segundos.

§2°. Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as 22
(vinte e duas) horas de um dia e as 05(cinco) horas do dia seguinte.

§3°. Nos horarios mistos, assim entendidos os que abrangem periodos diurnos e noturnos,
aplica-se as horas de trabalho noturno o disposto neste artigo e seus paragrafos.

§4°. As prorrogagoes do trabalho noturno aplica-se o disposto nesta segao.

Segao IX
Do Servigo Extraordinario

Art. 90. O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) a hora normal de trabalho nos dias normais de trabalho, e 100% (cem por cento)
aos domingos e feriados, nos termos da legislagao em vigor, respeitando o limite de 2
(duas) horas por jornadas para os dias normais de trabalho.

Paragrafo Unico: Integram a base de célculo da hora extra todas as parcelas de natureza
salarial recebidas pelo servidor.

Art. 91. E vedado conceder gratificagdo por servigo extraordinario, com o objetivo de
remunerar outros servigos ou encargos.

§ 1°. O servidor que receber importancia relativa a servigo extraordinario que nao prestou,
sera obrigado a restitui-la de uma s6 vez, ficando ainda sujeito a punigao disciplinar.
§ 2°. Sera responsabilizada a autoridade que infringir o disposto no “caput” deste artigo.

Art. 92. Serao punidos com pena de suspensao e, na reincidéncia, com a demissdo ou
exoneracao, o servidor e a autoridade que atestar falsamente a prestagdo de servigo
extraordinario.
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Art. 93. O servidor que exercer cargo de confianga néo podera perceber gratificagéo por
servigo extraordinario.

CAPITULO XII
Das Licencgas

Art. 94. Conceder-se-a ao servidor licenga:

| = Licenga para Tratamento de Saude;

Il - Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia;

Il - Licen¢a Paternidade;

IV - Licenga para o Servigo Militar Obrigatorio;

V - Licenga para o trato de Interesses Particulares (sem vencimentos);
VI - Licenga por Motivo de Afastamento do Cénjuge ou Companheiro;
VII - Licenga para participar de cursos de especializagao ou de aperfeicoamento:
VIII - Licenga para Desempenho de Mandato Classista;

IX - Licenga para Atividade Politica;

X - Licenga Maternidade e a adotante

§ 1°. Ao servidor ocupante de cargo em comissao somente serdo concedidas as licencas
previstas nos Incisos |, II, lll e X;

§ 2° A licenga prevista nos incisos | e Il, sera precedida de exame atestado pela Junta
Médica Municipal ou por perito do regime de previdéncia oficial do municipio.

Art. 95. Finda a licenga, o servidor devera reassumir imediatamente o exercicio do cargo,
salvo prorrogagao.

Paragrafo Unico: A infragdo deste artigo importara na perda total do vencimento ou
remuneragao correspondente ao periodo de auséncia e, se esta exceder a 30 (trinta) dias,
ficara o servidor sujeito a pena de exoneragao por abandono de cargo.

Art. 96. A licenga podera ser prorrogada ex oficio ou mediante solicitagdo do servidor.

§ 1°. O pedido de prorrogagao devera ser apresentado com pelo menos 08 (oito) dias
antes de findo o prazo da licenga; se indeferido, contar-se-a como de licenca o periodo
compreendido entre o seu término e a data do conhecimento oficial do despacho
denegatério.

§ 2°. Nao se aplica o disposto neste artigo a licenga prevista no inciso V do Art. 94.

Art. 97. E vedado o exercicio de outra atividade remunerada durante o periodo da licenga
prevista no Art. 94, exceto quanto as dos incisos |V, Vi e IX.

Art. 98. A licenga concedida dentro de 30 (trinta) dias a contar do término de outra da
mesma especie, sera considerada como prorrogacao.

Art. 99. O servidor devera aguardar em exercicio a concessao de licenga, salvo doenca
comprovada que o impega de comparecer ao servigo, hipoétese em que o prazo de licenca
comegara correr a partir do impedimento.

Art. 100. Verificando-se na inspe¢do medica feita pelo 6rgao competente, reducédo da
capacidade fisica do servidor ou estado de saude que impossibilite ou desaconselhe o
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exercicio das fungdes inerentes a seu cargo, e desde que nao se configure a necessidade
de aposentadoria, nem de licenga para tratamento de salde, devera o servidor ser
readaptado em fungbes diferentes das que lhe cabem, na forma desta lei, sem que essa
readaptacao Ihe acarrete qualquer prejuizo.

Secao l
Licenga para Tratamento de Saude

Art. 101. A licenga para tratamento de salde podera ser concedida a pedido ou de oficio.
§1° Para a concessao da licenga prevista neste artigo € indispensavel inspecao médica,
que sera realizada quando necessario, no local onde se encontrar o servidor.

§2°. A licenga para tratamento de saude devera ser requerida no prazo de 07 (sete) dias, a
contar da primeira falta ao servico.

§3°. Findo o prazo da licenga o servidor devera reassumir imediatamente o exercicio do
cargo.

Art. 102. A inspegao sera realizada pela Junta Médica Municipal ou por perito do regime de
previdéncia oficial do municipio.

Paragrafo unico. No caso de licenga até 60 (sessenta) dias, a inspecao devera ser
realizada pela Junta Médica Municipal ou por perito do regime de previdéncia oficial do
municipio.

Art. 103. O servidor ndo podera permanecer em licenca para tratamento de salde por
periodo superior a 24 (vinte e quatro) meses, exceto nos casos considerados
recuperaveis, nos quais a critério da Junta Medica Municipal ou do perito do regime de
previdéncia oficial do municipio

a licenga podera ser prorrogada.

Art. 104. Em caso de doengas graves, contagiosas ou n&o, que imponham cuidados
permanentes, podera a Junta Médica Municipal ou perito do regime de previdéncia oficial
do municipio se considerar o doente irrecuperavel, determinar, como resultado da
inspec¢ao imediata, a aposentadoria.

Art. 105. Verificando-se, em qualquer tempo, ter sido gracioso o atestado médico ou o
laudo da junta medica, a autoridade competente promovera a punigdo dos responsaveis,
incorrendo o servidor a quem aproveitar a fraude na pena de suspensao e no caso de
reincidéncia na de exoneragao, sem prejuizo da agéo penal que couber.

Art. 106. O servidor ndo podera recusar a inspe¢cao médica sob pena de suspensao de
pagamento de vencimento ou de remuneragao até que se realize a inspegao.

Art. 107. Considerado apto em inspegdo médica o servidor reassumira imediatamente o
exercicio, sob pena de serem computados como faltas os dias de auséncia.

Art. 108. Se o servidor licenciado para tratamento de saude vier a exercer atividades
remuneradas, sera a licenga interrompida, com perda total do vencimento ou remuneragao
até que reassuma o exercicio do cargo.
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Art. 109. No curso da licenga, podera o servidor requerer a inspegac médica, caso se
julgue em condigGes de reassumir o exercicio ou com direito & aposentadoria.

Secaolll
Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

Art. 110. O servidor podera obter licenca por motivo de doenga do cénjuge ou
companheiro, padrasto ou madrasta, ascendentes, descendentes, enteado ou dependente
que viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, mediante
comprovagao atestada pela Junta Medica Municipal ou por perito do regime de previdéncia
oficial do municipio.

§1°. A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e
nao puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensagao de horario.

§2° A licenga sera concedida sem prejuizo de remuneragao do cargo efetivo, ate 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogada pelo mesmo prazo, mediante parecer atestado pela
Junta Médica Municipal ou por perito do regime de previdéncia oficial do municipio.

§3°. Se confirmada a necessidade, o servidor fara jus, além do prazo do paragrafo anterior.
a mais 60 (sessenta) dias de licenga sem remuneracéo.

§4°. A pedido do servidor e a critério do diretor geral do SAAE a licenca podera ser
concedida diminuindo a jornada normal de trabalho.

§5°. Sendo membros da mesma familia, servidores publicos regidos por este PCCS, a
licenga sera concedida no mesmo periodo apenas a um deles.

§6°. A licenga fica automaticamente cancelada com a cessacéo do fato originador, sendo
contada a falta a partir do 1° dia Util subsequente a cessagéo de tal causa.

Secao lll
Licenga Paternidade

Art. 111. Ao servidor € concedido licenga paternidade de 5 (cinco) dias corridos, a contar
da data do nascimento do filho.

Segao IV
Licenga para o Servigo Militar Obrigatério

Art. 112. Ao servidor convocado para o servico militar sera concedido licenca, sem
remuneragao, na forma e condigdes previstas na legislagao especifica.

§1° A licenga sera concedida mediante apresentacao do documento oficial que comprove
a incorporagao.

§2° Concluido o servigo militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias, sem remuneragao, para
reassumir o exercicio do cargo, sob pena de exoneragéo.
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Art. 113. Ao servidor que houver feito curso para ser admitido como oficial da reserva das
forcas armadas sera também concedida licenga sem remuneragdo durante os estagios
prescritos pelos regulamentos militares.

SegaoV
Licenca para Trato de Interesses Particulares

Art. 114, O servidor estavel podera, a critério do SAAE, obter licenca sem remuneracao
para tratar de interesses particulares.

§1° O servidor aguardara em exercicio a concessdo ou néo da licenga por até 30 (trinta)
dias, findo este prazo sem manifestagao considerar-se-a automatico o seu deferimento.
§2° A licenga n&o perdurara por tempo superior a 02 (dois) anos e s6 podera ser
concedido apenas mais uma vez e apos decorridos 02 (dois) anos do término da anterior,
qualquer que seja o tempo de licenga.

Art. 115. O servidor podera desistir da licenga a qualquer tempo, mediante prévio aviso ao
Diretor do SAAE, no prazo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. Fica caracterizado o abandono de cargo pelo servidor que nao retornar
ao servigo 30 (trinta) dias apds o término da licenga.

Art. 116. Em caso de interesse publico comprovado, a licenga podera ser interrompida,
devendo o servidor ser notificado do fato.

Paragrafo tnico. Na hipdtese deste artigo, o servidor devera apresentar-se ao servico no
prazo de 30 (trinta) dias, a partir da notificagcdo, findos os quais a sua auséncia sera
computada como falta.

Secgao VI
Licenga por Motivo de Afastamento do Cénjuge

Art. 117. Podera ser concedida licenga ao servidor para acompanhar o conjuge ou
companheiro (a) que foi deslocado (a) para outro ponto do territorio nacional, para o
exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos poderes Executivo e Legislativo.

§1° A licenca sera concedida pelo prazo de dois anos e sem remuneragéo, ao final o
servidor devera retornar ao trabalho, exceto nos casos de mandato eletivo que podera ter
duragao até o término do mandato.

Secgao VIl
Licenca para Participar de Cursos de Especializacao ou Aperfeicoamento

Art. 118. O servidor estavel podera afastar-se do SAAE ou entidade em que tenha
exercicio ou ausentar-se do municipio, para estudo ou missdo oficial, mediante
autorizagao da Diretoria do SAAE.

§1° O servidor autorizado a frequentar curso de aperfeicoamento ou especializagao, com
onus, € assegurada a remuneragao integral do cargo efetivo, ficando obrigado a remeter
mensalmente ao seu 6rgao de lotagdo o comprovante de freqiiéncia do referido curso.
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§2° A falta de frequiéncia implicara a suspenséo automatica da licenca e da remuneracao
do servidor, devendo retornar ao servigo no prazo de 30 (trinta) dias.

§3° A licenga para frequentar curso de aperfeicoamento ou especializacao /ato senso ou
strictu senso sera concedida a critério do Diretor do SAAE.

§4° Findo o estudo, somente decorrido igual periodo, serd permitido novo afastamento
pelo motivo de que trata este artigo.

Art. 119. Concluindo a licenga de que trata o artigo anterior, ao servidor beneficiado nao
sera concedida transferéncia, exoneragdo ou licenga para trato de interesse particular,
antes de decorrido o periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese do
ressarcimento da despesa havida com seu afastamento aos cofres do SAAE.

Paragrafo unico. Nao cumprida a obrigagao prevista neste artigo o servidor ressarcira ao
SAAE as despesas com seu afastamento.

Secgao VIII
Licenga para Desempenho de Mandato Classista

Art. 120. E assegurado ao servidor do SAAE o direito a licenga sem remuneragao para o
mandato classista em confederacdo, federagdo, associacdo de classe, sindicato
representativo da categoria ou entidade fiscalizadora de ambito municipal.

§1° Os servidores do SAAE, eleitos para ocupar cargo de dire¢ao ou de representacao nas
referidas entidades serao colocados a disposigao do seu sindicato ou associacdo, sem
onus para o SAAE.

§2° A licenga tem duragao igual a do mandato, podendo ser renovada em caso de
reeleicao.

§3° Ao servidor licenciado sao assegurados todos os demais direitos do cargo efetivo,
como se estivesse exercendo a fungao.

§4° Podera ser Licenciado apenas 01 (um) servidor por vez, desde que obedecidos os
requisitos do §1°.

Secgao IX
Licenga para Atividade Politica

Art. 121. O servidor tera direito a licenga, sem remuneragao, durante o periodo que mediar
entre a sua escolha em convengao partidaria como candidato a cargo eletivo e a véspera
do registro de sua candidatura perante a justica eleitoral.

§1° O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas fungées e
que exerca cargo de direcao, chefia, assessoramento, arrecadagao ou fiscalizacao, dele
sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral, até o 10° (décimo) dia seguinte ao do pleito.

§2° A partir do registro da candidatura e até o 10° (décimo) dia seguinte ao da eleicao, o
servidor fara jus a licenga, sendo assegurado os vencimentos do cargo efetivo somente
pelo periodo de (03) trés meses, mediante comunicagao por escrito do afastamento.

Secgao X
Licenga Maternidade e a Adotante
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Art. 122. A servidora gestante, mediante inspecdo médica, sera licenciada por 180 (cento
e oitenta) dias corridos com remuneragéo integral.

§1° A prescricdo médica determinara a data de inicio da licenga a ser concedida a
gestante.

§2° Aplica-se a servidora adotante o disposto no caput deste artigo.

CAPITULO Xl
DOS AFASTAMENTOS

Segao |
Do Afastamento Para Servir a Outro Orgéo ou Entidade

Art. 123. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgéo ou entidade dos
poderes da Uniao, do Estado e do Municipio, nas seguintes hipoteses:

| - Para exercicio de cargo em comiss&o ou fungao de confianca;
Il -Em casos previstos em Leis especificas.

§1° Na hipdtese do inciso | deste artigo, o 6nus de remuneracgéo sera do orgéo ou entidade
cessionaria.

§2° Mediante autorizagéo expressa da Diretoria, o servidor do SAAE podera ter exercicio
em outro orgao da Administragdo Municipal Direta que nao tenha quadro proprio de
pessoal, para fim determinado e por prazo certo.

Secao ll
Do Afastamento Para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. 124. Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposigdes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, ficara afastado do seu
cargo, emprego ou funcao;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, emprego ou funcéo sendo-
lhe facultado optar pela sua remuneragao;

Il - investido no mandato de vereador, havendo compatibilidade de horarios, percebera as
vantagens de seu cargo, emprego ou fungao, sem prejuizo da remuneragéo do cargo
eletivo, e, nao havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior.

CAPITULO XIV
Das Concessodes

Art. 125. Sem qualquer prejuizo podera o servidor ausentar-se do Servigo:
|- por 01 (um) dia, em cada 90 (noventa) dias para homens e 120 (cento vinte) dias para
mulher de trabalho, em caso de doagdo voluntaria de sangue devidamente comprovada;

Praca Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025] 3244 - FonelFax: (99) 3521-3643
CNPJ: 06.082.820/0001-56 - CEP: 65.600-000 - CAXIAS-MA

23



o,

\ | / ESTADO DO MARANHAO
E { PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS

GABINETE DO PREFEITO
Il -por 02 (dois) dias, para se alistar como eleitor:
Il - por 08 (oito) dias corridos, por motivo de casamento:
IV - por 05 (cinco) dias consecutivos em razdo de falecimento do cénjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob sua guarda, tutela e irmaos.

Art. 126. Sera concedido horario especial ao servidor estudante universitario, até duas
horas diarias, quando comprovada a incompatibilidade entre horario escolar e do setor,
sem prejuizo do exercicio do cargo e da carga horaria.

Paragrafo unico. Para efeito no disposto neste artigo sera exigida a compensagao de
horario no setor, respeitada a duragéo semanal do trabalho.

Art. 127. Além das auséncias ao servigo previsto nesta Lei, sdo considerados como efetivo
exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;

[l -convocagédo para o servigo militar;

[Il - juri e outros servigos obrigatérios por lei;

IV - exercicio de cargo de provimento em comissdo na Administragao Direta, Autarquias
ou Fundagdes instituidas pelo Municipio de Caxias;

V - o exercicio de cargo ou fungéo de Governo ou de Administragédo em qualquer parte do
Territorio Nacional, por nomeacgao do Presidente da Republica;

VI - exercicio do cargo de Dire¢ao, em outras unidades da Federacao, com prévia e
expressa autorizagao da diretoria do SAAE;

VIl - desempenho de mandato deliberativo em empresa publica e sociedade de economia
mista sob o controle acionario do Municipio de Caxias;

VIl - licenga maternidade ou adotante;

IX - licenga paternidade;

X - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia:

Xl -para participar de cursos de especializagdo ou de aperfeicoamento, quando o
afastamento for remunerado com 6nus para o SAAE.

CAPITULO XV
Do Tempo de Servigo

Art. 128. Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria:

| - o tempo de servigos publico prestado & Unido, aos Estados, aos Municipios e ao
Distrito Federal,

Il -0 tempo de licenga para tratamento de saude de pessoa da familia do servidor, com
remuneracgao,

lll - o tempo de licenga para atividade politica;

IV -0 tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servico publico municipal se contribuinte do
orgao previdenciario;

V - o tempo de exercicio de atividade privada vinculada a Previdéncia Social.

§1° E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo, prestado, concomitantemente
em mais de um cargo, fungao de 6rgdo ou entidade dos poderes da Unido, do Estado.
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Distrito Federal e Municipio, Autarquia, Fundagéo Publica, Sociedade de Economia Mista e
Empresa Publica.

§2° Nao sera contado o tempo de servico que ja tenha sido base para concessao de
aposentadoria por outro sistema.

§3° Sera contado em dobro o tempo de servigo prestado as forgas armadas em operacao
de guerra.

CAPITULO XVI
Do Direito de Peticao
Art. 129. E assegurado ao servidor o direito de peticionar perante o SAAE.

Art. 130. A peticao sera dirigida ao Diretor Geral do SAAE e sera protocolada perante a
autoridade imediatamente superior ao peticionario.

Art. 131. Cabe o pedido de reconsideragdo, uma Unica vez, a autoridade que houver
expedido o ato ou proferido a primeira decisdo.

Art. 132. A peticao e o pedido de reconsideragdo de que tratam os artigos anteriores
deverao ser despachados no prazo de cinco dias e decididos dentro de 30 (trinta) dias.

| - Cabera recurso:
a) do indeferimento do pedido de reconsideragao;
b) do indeferimento, total ou parcial, da peticao;

Paragrafo Unico - O recurso sera dirigido ao Diretor Geral e sera protocolada perante o
Coordenador Administrativo.

Art. 133. O prazo para interposi¢do do pedido de reconsideracao ou de recurso é de 10
(dez) dias, a contar da publicagao ou da ciéncia da decisao pelo interessado.

Art. 134. Em caso de provimento do pedido de reconsideracdo ou recurso, os efeitos da
decisao retroagirao a data do ato impugnado, nos casos em que couber.

Art. 135. A prescrigao € de ordem publica, nao podendo ser relevada pela administracéo.
Art. 136. Para o exercicio do direito de petigao, é assegurada vista do processo ou
documento, na repartigao ao servidor ou a procurador por ele constituido.
CAPITULO xVII
DO REGIME DISCIPLINAR

Sec¢aoll
Dos Deveres

Art. 137. Sao deveres dos servidores:
I - exercer com zelo e dedicagéao as atribuigdes do cargo;
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Il -observar as normas legais e regulamentares;

Il - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;

IV - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informagées requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo; expedindo certidées requeridas para defesa de direito
ou para esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;

V - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia
em razéo do cargo;

VI - zelar pela economia do material € conservagao do patriménio publico;

VIl - guardar sigilos sobre assuntos da repartigao;

VIII - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IX - ser assiduo e pontual no servigo;

X - tratar com respeito e urbanidade as pessoas;

XI - representar contra ilegalidade ou abusos de poder;

XIl - apresentar-se decentemente trajado em servigo.

Paragrafo unico. A representagao de gue trata o inciso Xl sera encaminhada e apreciada
pela autoridade superior aquele contra a qual é formulada, assegurando-se ao
representado o direito de defesa.

Secgao ll
Das Proibigées

Art. 138. Ao servidor publico € proibido:

| - ausentar-se do servigco durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe
imediato;

Il -retirar, sem previa anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto
da reparti¢ao;

Il - recusar fé a documento publico;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, de processo ou execugéo
de servigo;

V - promover manifestagao de aprego ou desaprego no recinto da reparticao.

VI -cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em Lei, o
desempenho de atribuigbes que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado:

VIl - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacéo profissional ou
sindical, ou a partido politico;

VIII - Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungdo de confianga, conjuge,
companheiro, ou parente até o 2° grau civil,

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcao publica;

X - exercer cumulativamente dois ou mais cargos ou fungao publica, salvo as excecdes
previstas em Lei;

XI| - participar de geréncia ou administragao de empresa privada, sociedade civil ou exercer
comercio e, nessa qualidade, transacionar com o0 municipio;

XiI - atuar como procurador ou intermediario junto as repartigdes publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e
de cénjuge ou companheiro;

Xl - receber propina, comissao, presente ou vantagens de qualquer espécie em razao de
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suas atribuigdes;

XIV -praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV - proceder de forma desidiosa;

XVI -utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades
particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que ocupa, exceto em
situagcdes de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
fungéo e com o horario de trabalho;

XIX - exercer fungbes em estado de embriaguez ou fazer uso de qualquer substancia
que possa produzir alteragdes psiquicas.

Secgao lli
Da Acumulagao

Art. 139. E vedada a acumulagédo remunerada de cargos publicos, exceto:

| - a de dois cargos de professor;

Il —a de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico:

lIl - a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saiude, com profissdes
regulamentadas.

§1°. Em qualquer dos casos, a acumulagdo somente é permitida quando haja correlagao
de matérias e compatibilidade de horarios.

§2°. A proibigdo de acumular proventos nao se aplica aos aposentados quando exercer
mandato eletivo, cargo em comissao declarado em lei de livre nomeagao e exoneragao ou
ao contrato para prestagao de servigos técnicos especializados.

Art. 140. O servidor ocupante de cargo efetivo podera ser nomeado para exercer funcéo
gratificada, ndo perdendo durante o exercicio desse cargo a remuneracao do cargo efetivo
ou provento.

Art. 141. Nao se compreende na proibi¢do de acumular, desde que tenha correspondéncia
com a fungao principal, a percepgao de vantagens previstas nesta lei.

Art. 142. Verificado, mediante processo administrativo, que o servidor esta acumulando
cargos, fora das condi¢cdes previstas neste capitulo, sera ele exonerado do cargo e, em
caso de ma-fé, obrigado a restituir o que indevidamente recebeu do SAAE.

Art. 143. Os coordenadores, os chefes de servigo ou servidores que tiverem conhecimento
de que qualquer dos servidores do SAAE acumulam fungdo ou cargo publicos deverao
comunicar o fato a Diregao do SAAE, que tomara as devidas providéncias.

Secgao IV
Das Responsabilidades

Art. 144. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de
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suas fungoes.

Art. 145. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,
que resulte em prejuizo ao erario publico ou a terceiros.

§1°. A indenizagao de prejuizo dolosamente causado ao erario sera liquidada por meio de

processo administrativo do SAAE.

§2° Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a Fazenda

Publica, em agao regressiva. |
§3° A obrigagdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera
executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 146. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengées imputadas ao
servidor.

Art. 147. As sangbes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se sendo
independentes entre si.

Art. 148. A responsabilidade civil ou administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvigao criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

Secao V
Das Penalidades e Sua Aplicacao

Art. 149. Sao penalidades disciplinares:

| - adverténcia por escrito;

Il -repreenséao;

Il - suspensao;

IV - demissao;

V - cassagao de aposentadoria ou disponibilidade.

Art. 150. O servidor cumprindo pena de suspens&o sera suspenso do exercicio do outro
cargo publico, que legalmente acumule, pelo tempo de duracéo da penalidade.

Art. 151. No ato que determinar a puni¢ao constardo sempre os fundamentos e motivagao
da penalidade aplicada.

Art. 152. Para a imposi¢ao de pena disciplinar € competente:

I-no caso de demissao, suspensa@o e cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade,
autoridade competente para nomear ou aposentar;

It -no caso de suspensao, os dirigentes de autarquias;

lIl - no caso de repreensao, a chefia imediata.

Art. 1583. A acao disciplinar prescreve:
| - em 06 (seis) meses, quando os fatos forem puniveis com repreensao;
Il -em 01 (um) ano, quando os fatos forem puniveis com adverténcia por escrito ou multa:
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1l - em 02 (dois) anos, quando os fatos forem puniveis com a suspensao ou destituicdo de
funcédo gratificada;

IV -em 05 (cinco) anos, quanto aos fatos punidos com pena de demissao, de cassacao de
aposentadoria ou de disponibilidade.

§1°. O prazo de prescrigao comega a correr do dia em que a autoridade competente tomar
conhecimento formal da pratica da infragao disciplinar.

§2°. Se a infragdo disciplinar configurar ilicito penal, a prescricdo ¢ a mesma da acao
penal.

Art. 154. O prazo de prescri¢ao interrompe-se com a instauragéo do processo disciplinar.

Paragrafo Unico - Interrompida a prescrigao, todo o prazo comega a correr novamente a
partir do dia da interrupgao.

Subsecao |
Da Adverténcia por escrito

Art. 155. No caso de descumprimento dos deveres estabelecidos aos servidores do SAAE
podera o chefe imediato advertir o servidor por escrito, dependendo da gravidade da
referida infragao.

§1°. A adverténcia devera conter detalhadamente a infracdo cometida, devendo ser
fornecida copia ao servidor.

§2°. Caso o Servidor ndo concorde com a adverténcia que lhe foi aplicada, podera recorrer
da sua aplicagdo a autoridade hierarquicamente superior a autoridade qgue Ihe aplicou a
penalidade.

§3°. sera anexada a pasta funcional do servidor a adverténcia aplicada.

Secgao VI
Da Repreensao

Art. 156. Repreensédo € a adverténcia verbal proferida pelo Chefe imediato nos casos
especificados nessa lei.

Paragrafo unico. O chefe imediato devera registrar nos assentamentos funcionais as
repreensées que ocorrerem.

Art. 157. Sao infragdes disciplinares puniveis com repreensao:

| - inobservar o dever funcional previsto em lei ou regulamento;

Il -desrespeitar, verbalmente ou por atos, pessoas de seu relacionamento profissional ou
publico;

Il - deixar de atender, nos prazos legais sem justo motivo, sindicancia ou processo
disciplinar,
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Segao VIl
Da Suspensao

Art. 1568. Séao infragbes disciplinares puniveis com suspensao de até 10 (dez) dias:

| - reincidir em infragdo punida com pena de repreensao;

Il - dar causa a instauragao de sindicancia ou processo disciplinar, imputando a qualquer
servidor infragcao da qual o sabe inocente;

lll - faltar com a verdade no exercicio das fungdes;

IV - deixar, por condescendéncia ou indulgéncia, de punir subordinado que tenha
cometido infragéo disciplinar;

V - fazer falsa afirmagao, negar ou omitir a verdade, como testemunha ou perito em
processo disciplinar;

VI - delegar a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, atribuigao
que seja de sua competéncia e responsabilidade ou de seus subordinados;

VIl - agir com indisciplina ou insubordinagao;

VIl - deixar de atender requisi¢céo para defesa do SAAE bem como a pedido de certidées
para a defesa de direitos subjetivos;

IX - retirar, sem autorizagao escrita do superior, qualquer documento ou objeto da
reparticao;

X - ofender verbalmente ou fisicamente, quando no exercicio da profissdo, qualquer
pessoa, salvo em legitima defesa:

X| - obstar o pleno exercicio da atividade administrativa;

Xl - conceder diarias com o objetivo de remunerar outros servicos ou encargos, bem
como recebé-las pela mesma razao ou fundamento;

XIII - aceitar representagéao ou vantagens financeiras de Estado estrangeiro;

XIV - deixar de autuar ou notificar contribuinte incurso em infracdo de lei fiscal,
configurando a pratica de lesao aos cofres publicos pelo servidor responsavel.

§1°. Quando houver necessidade da prestagao do servico a bem do servigo publico,
podera o julgador converter a pena de suspensao em dias-multa, que devera ser calculada
na base de 50% (cinquenta por cento) por dia da remuneragdo do servidor, obrigado,
neste caso, 0 servidor a permanecer no servico.

§2°. A conversao de que trata o paragrafo anterior devera ser feita na proporcao de 01 dia
de suspensao por um dia-multa.

Segao VI
Da Demisséo

Art. 159. Sao infragdes disciplinares puniveis com demisséao:

| - praticar crime contra a administragao publica;

Il -abandonar o cargo;

Il - faltar habitualmente ao trabalho;

IV - praticar crimes de improbidade administrativa;

V - agir com incontinéncia publica, conduta escandalosa e ter vicios de jogos proibidos;

VI - praticar insubordinagao grave em servico;

VIl - ofender fisicamente, quando no exercicio da atividade, servidor ou particular, salvo
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em legitima defesa propria ou de outrem;

VIII - aplicar irregularmente o dinheiro publico;

IX - Revelar segredo do qual se apropria em razao do cargo;

X - lesionar os cofres publicos e dilapidar o patriménio publico;

XI - acumular ilegalmente cargos, empregos e/ou fungoes;

Xll - participar de trafico de entorpecentes:;

XIil - receber ou solicitar propinas, comissées, presentes ou vantagens de qualquer
espécie, diretamente ou por intermédio de outrem, ainda que fora de suas funcdes, mas
em razao delas;

XIV - pedir, por emprestimo, dinheiro ou qualquer valor a pessoas que tratem de interesses
ou a tenham na repartigdo, ou estejam sob a sua fiscalizagéo;

§1°. A demissao incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo publico do
Municipio de Caxias, suas autarquias e fundagdes, pelo prazo de 05 (cinco) anos o qual
constara sempre dos atos de demissao.

§2°. Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao servigo por mais
de 30 (trinta) dias consecutivos.

§3° Caracteriza a habitualidade descrita no Inciso Ill a falta ao servico, sem causa
justificada, por 60 (sessenta) dias, interpeladamente, durante o periodo de 12 (doze)
meses.

Segao IX
Da Cassagao de aposentadoria ou disponibilidade

Art. 160. Perdera a aposentadoria ou disponibilidade se ficar provado, em processo
administrativo, que o inativo:

| - praticou, quando em atividade, falta grave no exercicio do cargo ou fungéo:

Il - aceitou ilegalmente representacao de Estado estrangeiro sem prévia autorizacao do
Presidente da Republica;

lIl - praticou usura em qualquer de suas formas;

IV - perdeu a nacionalidade brasileira, quando no exercicio do cargo.

Art. 161. O servidor, aposentado ou em disponibilidade que no prazo legal, ndo entrar em
exercicio do cargo a que tenha revertido respondera a processo disciplinar € uma vez
provada a inexisténcia do motivo justo podera sofrer pena de cassagdo da aposentadoria
ou disponibilidade.

CAPITULO XVIiI
Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 162. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a
promover sua apuragao imediata, mediante sindicancia ou processo disciplinar,
assegurado ao acusado ampla defesa e contraditério.

Art. 163. As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuragdo, desde que
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contenham a identificagdo e o enderego do denunciante e sejam formuladas por escrito,
confirmada a autenticidade.

Paragrafo Unico. Quando o fato narrado nao configurar evidente infracao disciplinar ou
ilicito penal, a denuncia sera arquivada, por falta de objeto.

Segéao |
Da Sindicancia

Art. 164. Sindicancia € um procedimento apuratério sumario que tem como objetivo apurar
a autoria ou a existéncia de irregularidade praticada por servidor publico.

Art. 165. A sindicancia sera presidida por comissao de servidores de condigdo hierarquica
igual ou superior a do indiciado.

Paragrafo unico. A comissao sera formada por 03 (trés) servidores de carreira, do SAAE,
indicada pelo diretor.

Art. 166. Promove-se sindicancia:

| - quando nao houver elementos suficientes para se concluir pela existéncia da falta ou de
sua autoria;

Il -quando nao for obrigatéria a instauragéo do processo administrativo disciplinar,
Paragrafo unico. Denlncia anénima nédo podera ser acolhida para efeito de instauracao de
sindicancia.

Art. 167. A comissao dara inicio imediato ao procedimento e realizara as seguintes
diligéncias:

| - oitiva do acusado para esclarecimento dos fatos ou a bem de sua defesa, permitindo-lhe
juntada de documentos e indicagao de provas;

Il -oitiva das testemunhas que julgar necessaria para esclarecimento dos fatos bem como
oitiva das testemunhas referidas na portaria de designagéao:

Il - produzir as provas que julgar necessarias, concluindo pela procedéncia ou nao, da
arguicao feita contra o servidor.

Art. 168. A critério da autoridade que designar, a comiss@o incumbida para proceder
sindicancia podera dedicar todo o seu tempo aquele encargo, ficando os seus membros,
em consequéncia, automaticamente dispensados do servico da reparticao, durante a
realizagao dos trabalhos a que se refere o artigo anterior.

Paragrafo unico. As reuniées da comissao seréo registradas em atas que deverao detalhar
as deliberagcdes adotadas.

Art. 169. Decorrido o prazo para defesa do indiciado, o servidor ou a comissdo de
sindicancia apresentara as suas conclusdes sob a forma de relatdrio.

Art. 170. Da sindicancia podera resultar:
| - arquivamento do processo;
Il -aplicagao de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias:
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Il - instauragao de processo disciplinar.

Paragrafo unico. O prazo para concluséo da sindicancia sera de até 65 (sessenta e cinco)
dias, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo, a critério da autoridade
superior.

Art. 171. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposicao de penalidade de
demissao, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade e destituicao de cargo
gratificado, sera obrigatoria a instauragéo de processo disciplinar.

Segao ll
Do Inquérito

Art. 172. O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio, assegurado ao
acusado ampla defesa, com a utilizagao dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 173. Os autos da sindicancia integrarao o processo disciplinar, como peca informativa
da instrucao.

§ 1°. Na hipotese do relatério da sindicancia concluir que a infragao esta capitulada como
ilicito penal, a autoridade competente encaminhara cépia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente de imediata instauragéo do processo disciplinar.

§ 2°. Quando a Comissao julgar suficientes os elementos da dendncia, podera proceder a
instrugao sumaria, dispensando-se o procedimento da sindicancia.

Art. 174. Na fase do inquérito, a comissédo promovera a tomada de depoimentos,
acareacoes, investigagoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo quando necessario, a técnicos e peritos de modo a permitir a completa
elucidagao dos fatos.

Art. 175. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou
por intermedio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e
contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§1°. O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados impertinentes,
mormente protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§2°. Sera indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovagao do fato independe
do conhecimento especifico de perito.

Art. 176. As testemunhas serao intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo. devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexada aos autos.

Paragrafo unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com indicagao de dia e
hora marcada para a inquirigao.

Art. 177. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito.
§1°. As testemunhas serao inquiridas separadamente.
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§2°. Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a
acareacao entre os depoentes.

Art. 178. Concluida a inquiricao das testemunhas, a comissao promovera o interrogatorio
do acusado, observados os procedimentos constantes nos artigos 176 e 177.

§1°. No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente e
sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias sera promovido
a acareacgao entre eles.

§2°. O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem como a inquirigdo das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhe,
porém, reinquiri-las por intermédio do presidente da comissao.

Art. 179. Quando houver duvidas sobre a sanidade mental do acusado a comiss&o propora
a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica oficial da qual
participe pelo menos um medico psiquiatra.

Paragrafo unico. O incidente da sanidade mental sera processado em auto apartado e
apenso ao processo principal, apds a expedigao do laudo pericial.

Art. 180. Tipificada a infragao disciplinar sera formulada a indiciagdo do servidor, com
especificacao dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§1°. O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comissao para
apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-lhe vista do processo
na repartigéo.

§2°. Havendo 02 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum de 20 (vinte) dias.

§3° O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas
indispensaveis.

§4°. No caso de recusa do indiciado em opor o ciente, na copia do mandado da citagao, o
prazo para defesa contar-se-a da data declarada em termo préprio, pelo membro da
comissao que fez a citacao, com a assinatura de duas testemunhas.

Art. 181. O endereco constante da pasta funcional do servidor sera o utilizado para fins de
citagao e de intimagao.

Paragrafo Unico. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar 4
comissao o lugar onde podera ser encontrado.

Art. 182. Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, sera citado por edital,
publicado no Diario Oficial do Municipio de Caxias, para apresentar defesa.

Paragrafo unico. Na hipotese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a
partir da ultima publicagao do edital.

Art. 183. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, nao apresentar
defesa no prazo legal.

§1°. A revelia sera declarada por termo nos autos do processo e devolvera o prazo a
defesa.

§2°. Para defender o indiciado revel a autoridade instauradora do processo designara 01
(um) servidor como defensor dativo que devera ser ocupante cargo de nivel igual ou
superior ao do indiciado.

Art. 184. Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatério minucioso, onde resumira as
pecas principais dos autos € mencionara as provas em que se baseou para formar a sua
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convicgao.

§1°. O relatério sera conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do servidor.

§2°. Reconhecida a responsabilidade do servidor a comisséo indicara o dispositivo legal ou
regulamentar transgredido bem como as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 185. O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a autoridade
que determinou a sua instauragao para julgamento.

|
Paragrafo Unico. A competéncia da Comissdo se exaure com a remessa do relatério a ‘
autoridade instauradora. ‘

Secgao lll
Do Afastamento Preventivo

Art. 186. Como medida cautelar e afim de que o servidor nao venha a influir na apuragao |
de irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar podera ordenar o seu |
afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da
remuneragao.

§1°. O afastamento podera ser prorrogado por igual periodo findo o qual cessarao os seus

efeitos, ainda que nao concluido o processo. ‘
§2°. Nao decidido o processo no prazo de 60 (sessenta) dias o indiciado reassumira |
automaticamente o exercicio de seu cargo ou fungéo, aguardando ai, o julgamento.

§3°. No caso de desvio ou malversagao de dinheiro publico, havendo indicios suficientes

de autoria, o afastamento do servidor se prolongard até decisdo final do processo
administrativo disciplinar.

Secao IV
Do Processo Disciplinar

Art. 187. O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade de
servidor por infragao praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relacdo com
as atribuigcdes do cargo em que se encontra investido.

Art. 188. A autoridade que, com base em fatos ou denuncias, tiver ciéncia de
irregularidade no servigo publico, € obrigada a promover a imediata apuragao em processo
Administrativo Disciplinar, assegurando-se, ao denunciado o contraditério e a ampla
defesa.

Art. 189. Somente o Diretor Geral do SAAE tera legitimidade para determinar a abertura de
Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 190. O processo administrativo disciplinar serd promovido por uma comissdo
composta de 03 (trés) servidores de carreira, designados pela autoridade que houver
determinado a abertura do processo administrativo disciplinar, indicado entre seus
membros o respectivo Presidente.
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§1°. A designacdo de comissao sera feita por meio de portaria da qual constara,
detalhadamente, o motivo da instauracao do processo.

§2°. O presidente da comissao designara um servidor para secretariar os trabalhos.

§3°. Sem prejuizo do disposto neste artigo, a autoridade nomeada no artigo anterior
podera delegar competéncia ao presidente das respectivas comissées para nomeacao de
membros ao processo a ele remetido.

Art. 191. A comissao tera o prazo de 65 (sessenta e cinco) dias, a contar da publicagao da
portaria nomeando seus membros, para relatar o processo, sendo admitida a sua
prorrogagéao por igual periodo quando as circunstancias o exigirem.

§1°. Instaurado o processo disciplinar o presidente determinara a citagao do acusado para
comparecer ao interrogatério no prazo de 24h (vinte e quatro horas), devendo o mandado
de citacao estar acompanhado de cépia de portaria de instauragao, contendo a acusacao
imputada ao acusado com todas as suas caracteristicas.

§2° Achando-se o acusado em lugar incerto e nao sabido, ou por se ocultar para nao
receber a citacao, expedir-se-a edital, com prazo de 15 (quinze) dias, publicado no Diario
Oficial do Municipio.

§3° O prazo a que se refere o paragrafo anterior, sera contado da publicacao certificando o
Secretario, no processo, a data em que a publicagao fora feita.

§4° Apos o interrogatdrio, devera abrir-se o prazo de 05 (cinco) dias para apresentacgao de
defesa prévia, na qual o acusado devera requerer as provas a serem produzidas no
processo, apresentando rol de testemunhas até o maximo de 10 (dez), as quais serdo
notificadas.

Art. 192. A comissao procedera a todas as diligéncias necessarias recorrendo sempre que
a natureza do fato o exigir, a peritos ou técnicos especializados e requisitando a
autoridade competente o pessoal, material e documentos necessarios.

§1°. As partes serao intimadas para todos os atos processuais, assegurando-lhes o direito
de participagdo na produgdo de provas, mediante reperguntas as testemunhas e
formulagao de quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§2°. Concluida a fase instrutria, reunird a comissdo para decidir se indicia ou nio o
acusado.

§3°. Apds a indiciagdo, sera o acusado citado a apresentar defesa escrita no prazo de 10
(dez) dias e, havendo mais de um indiciado, o prazo sera de 20 (vinte) dias, comum a
todos.

Art. 183. Nao apresentando o indiciado defesa no prazo legal sera considerado revel, caso
em que a comissao nomeara um servidor estavel da mesma categoria para defendé-lo,
permitindo o seu afastamento do servico normal da reparticao durante o tempo
estritamente necessario ao cumprimento daquele mister.

Paragrafo unico. O servidor nomeado tera o prazo de 15 (quinze) dias contados a partir da
ciéncia de sua designacgao para oferecer a defesa escrita.

Art. 194. Recebida a defesa, esta sera anexada aos autos, mediante termo, apos o que a
comissao elaborara relatérios em que fara histérico dos trabalhos realizados e apreciara,
isoladamente, em relagao a cada indiciado, as irregularidades de que foi acusado e as
provas colhidas no processo, propondo, entdo, justificadamente, a isencdo de
responsabilidade ou a punigao, e indicado, neste tltimo caso, a penalidade gue couber ou
as medidas que considerar adequadas.
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§1°. Devera, ainda, a comiss@o em seu relatério sugerir quaisquer providéncias que lhe
pareca de interesse do SAAE.

§2°. Sempre que, no curso do processo disciplinar for constatada a participagédo de outros
servidores, serao apuradas as responsabilidades destes, independente de nova
interveng&o da autoridade que o mandou instaurar.

Art. 195. Recebido o processo, a autoridade que determinou a sua instauragao, julga-lo-a
no prazo maximo até de 30 (trinta) dias a contar de seu recebimento.

§1°. A autoridade de que trata este artigo podera solicitar parecer de qualquer 6rgéo ou
servidor, sobre o processo, desde que o julgamento seja proferido no prazo legal.

§2°. O julgamento devera ser fundamentado, promovendo ainda, a autoridade a expedigao
dos atos decorrentes e as providéncias necessarias & sua execugao inclusive a aplicagao
da penalidade.

Art. 196. As decisdes serao publicadas no Diario Oficial do Municipio dentro do prazo de
10 (dez) dias.

Art. 197. Quando a infragdo disciplinar constituir ilicito penal, a autoridade competente
providenciara a comunicagdo a autoridade policial para instauragcdo do competente
inquérito policial.

Art. 198. No caso de abandono de cargo, a autoridade competente determinara a
comissdo permanente de processo administrativo disciplinar do SAAE, a instrugcao de
processo sumarissimo o qual sera iniciado com a publicagdo, no Diario Oficial do
Municipio, do edital de chamamento, pelo prazo de 15 (quinze) dias, que sera contado a
partir da publicagao.

§1°. Findo este prazo e ndo comparecendo o acusado, ser-lhe-a nomeado um defensor,
para, em 10 (dez) dias, a contar da ciéncia da nomeagao, apresentar defesa.

§2°. Apresentada a defesa e realizada as diligéncias necessarias a coleta de provas, o
processo sera concluso a Diretoria do SAAE, ou a autoridade equivalente, para
julgamento.

Secao V
Do Julgamento

Art. 199. No prazo de 30 (trinta) dias contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora proferira a sua decis&o.

§1°. Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade instauradora do
processo, este sera encaminhado a autoridade competente, que decidira em igual prazo.
§2°. Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangdes, o julgamento cabera a
autoridade competente para a imposig&o da pena mais grave.

§3°. Se a penalidade prevista for a demissdao ou cassagao de aposentadoria ou
disponibilidade, o julgamento cabera ao Diretor Geral do SAAE.

Art. 200. O julgamento acatara o relatério da comissao, salvo quando contrario as provas
dos autos.
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Paragrafo unico. Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la
ou isentar o servidor de responsabilidade.

Art. 201. Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a
nulidade total ou parcial do processo e ordenara a constituigdo de outra comissao, para
instauragao de novo processo.

Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 202. O servidor que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a
pedido, ou aposentado voluntariamente, apos a conclusdo do processo e o cumprimento
da penalidade, caso aplicada.

Secao VI
Da Revisao do Processo

Art. 203. Dar-se-a revisao dos processos findos, mediante recurso do punido:

| - quando a decisao for contraria a texto expresso de Lei ou a evidéncia contida nos autos:
Il -quando a decisao se fundar em depoimento, exames ou documentos comprovadamente
falsos ou errados;

lIl - quando, apds a decisao, se descobrirem novas provas da inocéncia do punido ou de
circunstancias que autorize pena mais branda.

Paragrafo unico. Os pedidos de revisdo, que nao se fundarem nos casos enumerados nas
hipéteses acima previstas serao indeferidos in limine.

Art. 204. A revisdo que podera ser requerida no prazo de 15 (quinze) dias a contar da
intimagao do acusado da decis&o recorrida, ndo autoriza a agravagéo da pena.

§1°. O pedido sera sempre dirigido a autoridade que aplicou a pena, ou que a tiver
confirmado em grau de recurso.

§2° Nao sera admissivel a reiteracao do pedido de revisao.

Art. 205. A revisao podera ser pedida pelo préprio punido, por procurador legalmente
habilitado ou, no caso de morte do punido, pelo conjuge, ascendente, descendente ou
irmao.

Art. 206. Nao constitui fundamento para revisdo a simples alegacao de injustica da
penalidade.

Art. 207. A revisao sera processada por Comissao Permanente, ou a juizo do Diretor, por
comissdo composta de 03 (trés) servidores de condigdo hierarquica nunca inferior a do
punido.

Paragrafo dnico. Sera impedido de funcionar na revisdo o servidor que houver composto a
comissao de processo administrativo.

Art. 208. Ao processo de revisao sera apensado o processo administrativo ou sua copia,
marcando o presidente o prazo de 05 (cinco) dias para que o requerente junte as provas
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que tiver, ou indique as que pretenda produzir.

Art. 209. Concluida a instrugdo do processo sera aberta vista ao requerente para no prazo
de 10 (dez) dias apresentar suas alegacgoes finais.

Art. 210. Decorrido esse prazo, ainda que sem alegagées, sera elaborado relatério e
encaminhado o processo pela comiss&o, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, para a
autoridade superior, que julgara o processo no prazo de 30 (trinta) dias, sem prejuizo das
diligéncias que a autoridade entenda necessarias ao melhor esclarecimento do processo.

Art. 211. Julgada procedente a revisdo a Administragdo determinara a redugéo da pena ou
a nao puni¢éo do acusado.

CAPITULO XIX
Da Seguridade Social

Art. 212. Cabe ao SAAE atender a Seguridade e Assisténcia Social de seus servidores
ativos e inativos, em disponibilidade e seus dependentes na forma que dispuser o Regime
de Previdéncia Oficial instituido pelo Municipio de Caxias.

CAPITULO XX
Da Contratagdo Temporaria de Excepcional Interesse Publico.

Art. 213. Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico,
poderéo ser efetuadas contratagées de pessoal por tempo determinado.

Art. 214. Consideram-se como de necessidade temporaria de excepcional interesse
publico as contratagdes que visam:

| - permitir a execug&o de servico, por profissional de notoria especializagao, inclusive
estrangeiro, nas areas de pesquisa cientifica e tecnologica;

Il -atender situagdes de calamidade publica

[l - realizar obras especificas de carater temporario;

IV - atender a outras situagdes de urgéncia que vierem a ser definidas em ato normativo;

V - contratagOes para atender convénios.

§1° As contragbes de que trata este artigo terdo dotagéo orgamentaria especifica e terao
prazo maximo de doze meses, podendo ser prorrogada uma Gnica vez, por igual periodo,
nas hipoteses dos incisos Il, [V e V.

§2° O recrutamento sera feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla
divulgagéo em jornal de grande circulagéo, e observara os critérios definidos em lei e/ou
regulamento, exceto na hipétese do inciso |I.

§3° No caso de contratagdo temporaria de excepcional interesse publico, a renumeragao
do pessoal sera fixada em importancia nao superior ao valor do vencimento inicial
constante na tabela do Anexo lll, correspondente aos cargos de atribuicées semelhantes
ou, ndo existindo semelhanga, as condigées do mercado de trabalho.
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Art. 215. E vedado o desvio de fungéo de pessoa contratada, na forma deste titulo, sob
pena de nulidade do contrato e responsabilidade administrativa e civil da autoridade
contratante.

Paragrafo unico. Nao sera permitida a contratagao de servidores que mantenha qualquer
vinculo com a Administragéo Publica Direta ou Indireta, salvo os casos de acumulacao
legal, conforme Legislagao em vigor.

Art. 216. Nas contratagdées por tempo determinado, serdo observados os padrées de
vencimento do quadro efetivo do SAAE.

Paragrafo unico. Para os cargos de contratagdo temporaria devera existir autorizacao
previa de lei ou ato legal, que justificara a necessidade da contratacéo e determinara a
quantidade de vagas, a remuneragao, direitos rescisérios, regime e periodo de
contratagao.

CAPITULO XXI
Da Comissao de Desempenho Funcional

Art. 217. A Comissao de Desenvolvimento Funcional sera presidida pelo Diretor Geral do
SAAE ou assessor indicado por ele e composta por 04 (quatro) membros que serao
escolhidos entre os servidores efetivos do SAAE, sendo que 02 (dois) membros serao
indicados pelo Diretor do SAAE e 02 (dois) membros indicados pelo Sindicato da Classe.
Paragrafo unico. Na falta do sindicato da classe, cabera ao Diretor fazer todas as
indicagoes.

Art. 218. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional verificar-se-a a cada 03 (trés) anos de participagdo, observados, para a
substituicao de seus participantes os critérios em regulamentagao especifica a qual podera
ser feita via ato normativo.

§1° Havendo necessidade a Comissdo sera convocada pelo presidente mensalmente.

§2° As indicagbes e ou pareceres da Comissdo de desempenho funcional deverao ser
emitidos no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da solicitagao do SAAE.

CAPITULO XXII
Das Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 219. A implantagao administrativa deste Estatuto pelo Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Caxias- SAAE sera realizada pela divisdo de Recursos Humanos no prazo de
30 (trinta) dias a contar da publicagao da presente Lei.

Art. 220. O Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto SAAE baixara, através do Diretor Geral,
os atos normativos necessarios para a execugao do disposto na presente lei.

Art. 221. O Diretor do SAAE implantara a CIPA - Comissdo Interna de Prevencao de
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Acidente no Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, através de ato normativo.

Art. 222. O servidor que for tutor, curador ou responsavel pela criagdo, educacéao e
protecdo de portadores de necessidades especiais que estejam sob tratamento
terapéutico, podera ser dispensado, pelo diretor do SAAE, do cumprimento de 50%
(cinglenta por cento) da carga de trabalho diario.

§1°. Considerar-se-a portador de necessidades especiais, para os fins deste artigo, pessoa
de qualquer idade portadora de deficiéncia fisica ou mental comprovada e que viva sob a
dependéncia do servidor.

§2°. O servidor beneficiado tera a concessao de que trata este artigo pelo periodo de um
ano, podendo ser renovada por igual periodo desde que comprovada a necessidade.

Art. 223. E assegurado ao servidor do SAAE o direito de associacdo profissional e/ou
sindical e o de greve.

Paragrafo unico. O direito de greve é exercido nos termos e limites definidos em Lei
Federal.

Art. 224. A retengao dolosa da remuneragao de servidor constituira crime de
responsabilidade do titular do 6rgao ou responsavel administrativo.

Art. 225. Por motivo de convicgéo religiosa, filosdfica ou politica, nenhum servidor podera
ser privado de qualquer de seus direitos, nem sofrer alteragdes em sua vida funcional.

Art. 226. Os créditos trabalhistas para com os servidores deverdo ser pagos por meio de
processo administrativo quando por estes requeridos e reconhecidos pela administracéo
como devidos, ou mediante precatdrio ou requisicdo de pequeno valor, nos casos de
ajuizamento de reclamatodria trabalhista, salvo, acordo judicial comprovado o beneficio
para a autarquia.

Art. 227. No caso de pagamentos indevidos ou ilegais, a autoridade que autorizou o
referido pagamento respondera por crime de responsabilidade nos termos da lei vigente.

Art. 228. Sera considerado como de efetivo exercicio o afastamento do servidor nos dias
que participar de congressos, simposios, seminarios e cursos, desde que autorizados pela
diretoria do SAAE e tenham correlagdo com a fungédo exercida pelo servidor nesta
Autarquia.

§1°. O afastamento de que trata este artigo devera ser comunicado até 03 (trés) dias antes
da realizacao do evento e instruido com o documento do respectivo convite ou
convocagao.

§2° O servidor que participar de congressos, simpdsios, seminarios, cursos e assembléias
gerais, deverao apresentar comprovante de participagao e repassar aos demais da area
uma sintese do aprendizado.

Art. 229. A decretagcao de luto oficial nao determinara a paralisagao dos trabalhos nas
reparticoes do SAAE.

Art. 230. As Diretorias do SAAE promoverao as medidas necessarias a formagéo e ao
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Art. 231. O servidor sera identificado civilmente por uma cédula funcional, da qual constara
o numero de sua Carteira de Identidade (RG), Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Fator
RH,

Art. 232. Nenhum servidor do SAAE podera receber, mensalmente, a qualquer titulo.
importancia superior aos valores percebidos como remuneragao pelo chefe do executivo.

Art. 233. Nao sera paga, sob qualquer pretexto, gratificacao ou vantagem aos servidores
alem das determinadas em lei ou por decisao judicial, devendo os responsaveis pelo
controle interno. ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade
desta, dar ciéncia ao superior imediato. sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 234. A licenga prémio sera convertida em pecunia e paga aos beneficiarios quando o
servidor que tiver direito adquirido a ela e vier a falecer antes de goza-la.

Art. 235. Os periodos de Férias superiores a 2 (dois) anos acumulados por servidores até
a publicacao desta Lei serdao pagos em valor referente 3 remuneracao de um més de
servigo por cada periodo cumulado.

Art. 236. Os periodos de Licenca Prémio acumulados por servidores até a publicacao
desta Lei serao pagos em valor referente 3 remuneracao de 3 (trés) meses de Servigo por
cada periodo acumulado.

Art. 237. No ato de posse para qualquer cargo da autarquia o servidor devera declarar seu
endereco, que servira para todos os fins legais, inclusive, correspondéncias, citacdes e
intimagoes.

Art. 238. O tempo de servico publico prestado nesta autarquia sera contado integralmente
para todos os efeitos legais.

Art. 239. Os cargos e empregos publicos constantes da atual estrutura do SAAE e que nao
constam no Anexo | serdo automaticamente extintos. quando vagos.

Art. 240. Aplica-se a tabela constante no anexo |l para todos os servidores, exceto nos
casos de contratagao temporaria de excepcional interesse publico, assegurados os direitos
previstos em lei.

Art. 241. As situacdes nao previstas nesta lei serdo resolvidas segundo as disposicoes
estabelecidas na Lei n° 1.261 de 23 de agosto de 1993, na Lei Complementar n° 008/2007
e na Lei Organica do Municipio.

Art. 242. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagado, revogadas as disposicoes
em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO, 17 DE
SETEMBRO DE 2013.
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Leonardo Barroso Coutinho
Prefeito Municipal

ANEXO -1
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Nivel Superior Completo

' Qtde ’ Denominacao Class |[C/H |Ref. \Ref. Requisitos
‘ Fungéo e S Inicial | Final

- - Curso Superior em
uﬂ ' Quimico (a) Unica | 40 57 70 Quimica Industrial —
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| Registro no Conselho.
Curso Superior em |
Engenhsiof) ’ Engenharia Civil,
01 9 Unica | 40 57 70 |Especializagao em
Engenharia Sanitaria —
Registro no conselho
' | Curso Superior em I
01 | Administrador (a) Unica | 40 57 70 | Administragédo —
Registro no. Conselho.
' Curso Superior em
01 |Advogado (a) Unica | 40 57 70 ! Direito
Registro no Conselho.
' Curso Superior de
01 |Contador (a) Unica | 40 57 70 | Contabilidade. Registro
no Conselho.
' Curso Superior em
01 |Analista de Sistema | Unica | 40 57 70 |Analises de Sistema —
Registro no Conselho.
i i s Curso Superior em
01 | Comunicélogo Unica | 40 57 70 Comunicacdo Social.
] Curso Superior em
01 |Assistente Social Unica | 40 57 70 | Servigo Social -
Registro no Conselho.
Nivel Médio Técnico
Técnico em . Nivel Médio com formacgéao
01| Contabilidade Unica | 40 | 43 | 96 |yeunicnids Arsa,
- Nivel Médio Técnico Seg.
01 |Tec. Seg. Trabalho | Unica | 40 | 43 56 Trabalha.
, . S Nivel Médio com formacéao
03 |Téc. em Quimica Unica | 40 | 43 56 Técricaids hrsa
) ” - Nivel Médio com formacgéo
01 |Téc.em Informatica | Unica | 40 | 43 | 56 Téorica ds Area.
Tec. em e Nivel Medio com formacgao
01 Saneamento _l.fmca 40 | 43 | 98 |1aunies da Area.
Téc. de Recursos "o Nivel Médio com formacéao
02 | Humanos Unicsr | 30 | 43 | 98 | Jorimada Area;
Nivel Medio
Agente i ; -
29 Administrativo Unica | 40 | 29 42 | Nivel Médio.
02 |Almoxarife Unica | 40 | 29 | 42 |Nivel Médio.
01 Projetista/Cadista Unica | 40 | 29 | 42 [Nivel Médio
| 01 |Secretaria Unica | 40 | 29 | 42 |Nivel Médio
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Nivel Fundamental Il

Operador de , Nivel Fundamental Il —
03 | Maquinas Unica | 40 | 15 28 |CNH
' Pesadas Categoria “D".
Motorista de ' Nivel Fundamental Il —
03 |Veiculos Unica | 40 | 15 28 |CNH
| Leves B Categoria “C".
Auxiliar de s ]
11 Laboratorio Unica | 40 | 15 28 |Nivel Fundamental Il
' ; Nivel Fundamental Il -
03 |Eletricista Industrial | Unica ‘ 40 | 15 | 28 |CNH
Categoria "AB".
' ‘ Nivel Fundamental || —
02 |Eletromecéanico Unica | 40 | 15 28 |CNH
Categoria "AB”.
' Nivel Fundamental || —
' 08 'Leiturista Unica 40 | 15 | 28 ' CNH
{ 1 Categoria "A".
Nivel Fundamental |
’ 49 |Bombeiro Hidraulico Unica | 40 | 01 14 |Nivel Fundamental I.
(Encanador) 7
| Auxiliar de Servigos o 2
|
| 04 Gerais (Zelador) Unica 40 | 01 14 | Nivel Fundamental I.
, : ‘
Ajudante (Pedreiroe| . . ,
06 Outros) Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental |.
02 |Pedreiro Unica | 40 | 01 14 |Nivel Fundamental |.
Agente de o ;
08 Patriménio (Vigia) Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental .
Operador de ETA, -~ ;
19 ETE/Elevatérias. Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental |.
ANEXO - Il }
HIERARQUIZACAO DOS CARGOS - GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR ]
SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NS-100 Quimico 01 57
NS-101 Engenheiro 01 57
NS-102 Administrador 01 b
NS-103 Advogado 01 57
NS-104 Contador 01 57
NS-105 Analista de Sistema 01 &7
NS-106 Comunicélogo 01 ST
NS-107 Assistente Social 01 57
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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS
GABINETE DO PREFEITO

NIVEL MEDIO TECNICO

SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NMT-200 |Téc. em Contabilidade 01 43

NMT-201 |Tec. Seg. Trabalho 01 43

NMT-202 |Téc. em Quimica 03 43

NMT-203 |Téc. em Informatica 01 43

NMT-204 |Téc. em Saneamento 01 43

NMT-205 |Teéc. em Recursos Humanos 02 43

NiVEL MEDIO

SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA |
NM-206 | Agente Administrativo 29 29 |
NM-207 | Almoxarife 02 29

NM-208 | Projetista/Cadista 01 29 ,
NM-209 | Secretaria 01 29 |

NIVEL FUNDAMENTAL - Il

SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NE-300 Operador de Maquinas Pesadas 03 15
NE-301 Motorista de Veiculos Leves 03 )
NE-302 Auxiliar de Laboratorio 11 15
NE-303 Eletricista Industrial 03 15
NE-304 Eletromecanico 02 15
NE-305 Leiturista 08 15

NIVEL FUNDAMENTAL - |

SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NE-306 Bombeiro Hidraulico (Encanador) |49 01

NE-307 Auxiliar de Servigos Gerais 04 01

(Zelador)

NE-308 Ajudante (Pedreiro e Outros) 06 01

NE-309 Pedreiro 02 01

NE-310 Agente de Patriménio (Vigia) 08 01

NE-311 Operador de ETA, ETE/Elevatorias. | 19 01

ANEXO - lll - TABELA

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO FUNCIONAL

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR - REF. 57 a 70
Quimico Industrial — Engenheiro — Administrador — Advogado — Contador —
Analista de Sistema — Comunicologo e Assistente Social.

Nivel Superior

Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ ’REF
R$ R$ R$ R$ R$ l
1.483,93 57 |1621,52 60 [1.771,88 63 |1.936,19 66 [2.115,72 69 |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS

R$

[

R$

R$ R$ R$
1.528.,44 | 58 |1.670,17 61 |1.825,04 64 |1.994,27 67 |2.179,19 70
RS ‘ RS RS R$
1.574,30 59 |1.720,28 62 |1.879,79 65 |2.054,10 68
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO NiVEL MEDIO - REF. 43 a 56
Técnico em Contabilidade — Técnico em Seguranga do Trabalho— Técnico em
Quimica — Técnico em Informatica — Técnico em Saneamento e Técnico em
Recursos Humanos
Nivel Médio Técnico
Valor R$ | REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor RS REF.
R$ R$ R$ R$ R$
1.141,48 43 [1.247.33 46 |1.362,99 49 |1.48937 52 |1.627.48 55
R$ ‘ R$ R$ R$ R$
1.175,73 44 |1.284,75 47 11.403,88 50 [1.534,05 53 |1.676,30 56
R$ R$ R$ R$
1.211,00 45 | 1.323,29 48 |1.445,99 51 |1.580,08 54
GRUPO OCUPACIONAL NiVEL MEDIO - REF. 29 a 42
Agente Administrativo — Almoxarife — Projetista/Cadista e Secretaria
Nivel Médio
Valor R$ IREF. Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF.
| R$ | R$ R$ R$ RS
| 992,59 | 29 |1.084,63 32 |1.185,21 35 [1.295,11 38 [1.415,20 41
RS l RS R$ R$ RS
1.022,37 30 |1.117,17 33 |1.220,76 36 |1.333,96 39 1145765 | 42
R$ R$ R$ R$
1.053,04 31 |1.150,69 34 |1.257,39 37 [1.373.98 40
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL FUNDAMENTAL Il - REF. 15 a 28
Operador de Maquinas Pesadas — Motorista de Veiculos Leves — Auxiliar de
Laboratorio — Eletricista Industrial — Eletromecéanico e Leiturista
Nivel Fundamental |l
| Valor R$ ]REF. Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF.
R$ RS R$ R$ R$
813,60 15 | 889,04 18 |971,48 21 |1.061,56 24 |1.160,00 27
R$ R$ R$ R$ RS
838,01 16 | 915,71 19 [1.000863 22 |1.093 41 25 11.194,80 28
R$ R$ R$ RS$
863,15 17 943,19 20 [1.03064 23 1.126.21 26
GRUPO OCUPACIONAL NIiVEL FUNDAMENTAL | — REF. 01 a 14
Bombeiro Hidraulico (Encanador) — Auxiliar de Servi¢os Gerais (Zelador) —
Ajudante (Pedreiro e Outros) — Pedreiro — Agente de Patriménio (Vigia) -
Operador de ETA, ETE/Elevatorias.
Nivel Fundamental | |
Valor RS | REF.|ValorR$  |REF.|ValorR$  |REF.|valorR$  |REF.|ValorR$  |REF.
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R$ RS R$ R$ R$
678,00 1 | 740,87 4 | 809,57 884,64 10 966,67 13
R$ RS R$ R$ R$ T
698,34 2 |763,08 5 [833,85 911,18 11 199567 14
R$ RS RS R$
719,29 3 |78599 6 |858,87 938,51 12

ANEXO - IV

QUADRO DE CARGOS DE CONFIANGA E GRATIFICAGOES POR FUNCAO

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS

Vagas | Cargo/Funcéo Requisitos minimos Valor (RS)
4 Coordenador Cargo de confianca 6.000,00
6 Suporte Cargo de confianca 3.000.00

10 Lider de processo | Funcao de Confianga 800,00

04 Operador de | Fungao de Confianca 400,00

maquinas pesadas |

Descri¢gdes das Exigibilidades Basicas dos Cargos

' 1. Identificagao

| ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS EFETIVOS DO SAAE

| 2. Missé@o do Cargo | Comuns a todos os Cargos e Fungodes
3.
Responsabilidade
s

Atribuicdes Tipicas:

| - Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de
comando, digitando e formatando dados de acordo com orientagdes recebidas, para
assegurar a qualidade dos servigos executados.

Il - Manter-se atualizados com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias
adotadas pelo SAAE.

[l - Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinac¢do ou solicitagao superior, desde

que habilitado e autorizado.

IV - Observar as normas e orientagoes recebidas quanto a apuragao e controle de

' custos das atividades de sua responsabilidade, evitando desperdicios e ma
utilizagdo dos materiais € equipamentos colocados a sua disposi¢ao, a fim de evitar

l prejuizos para o SAAE.

V - Zelar pela organizagao, conservagao e seguranga do ambiente de trabalho, em
‘especial as instalagbes, materiais e equipamentos utilizados na realizacao dos
servigos, observando as normas e orientagbes recebidas e usando, sempre que
necessario, 0s equipamentos de protegao individual e coletiva.

VI - Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme
‘ determinacao superior ou necessidade do servico.

Praga Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025 / 3244 - Fone/Fax: (99) 3521-3643
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7 GABINETE DO PREFEITO

1. |dentificacdo
Cargo: QUIMICO
2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao
tratamento de agua e esgoto, bem como o controle da qualidade dos mananciais e
da agua distribuida a populagdo. Realizar exames e emitir laudos técnicos
pertinentes as analises clinicas, bem como organizar e supervisionar as atividades
de laborat6rio relacionadas com as analises fisico-quimicas, microbiolégicas e com
0 controle e monitoramento da qualidade e do tratamento da agua e do esgoto do
SAAE.

3. Responsabilidades
Atribui¢des Tipicas:

I - Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunologicos,
microbiologicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados:

Il - Realizar analises fisico-quimicas e microbiologicas de amostras de agua bruta
ou tratada, em laboratério ou em campo, conforme especificagées e normas
regulamentares, visando o tratamento e 0 controle de qualidade da agua a ser
consumida, bem como das aguas utilizadas para quaisquer outros fins:

Ill - Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de amostras de esgotos
(domeésticos e industriais), tanto na caracterizagao quanto no monitoramento das
etapas do tratamento e do efluente final. |
‘ IV - Organizar e supervisionar as atividades de laboratério relacionadas com as
- analises fisico-quimicas, microbiolégicas € com o controle e monitoramento da |
1 qualidade e do tratamento da agua e do esgoto;

V - Proceder a ensaio de materiais e responsabiliza-se pela execucédo de testes
laboratoriais e

| outras verificagOes para analise e comprovagao da qualidade de agua, orientando e
supervisionando o trabalho do laboratério e dos operadores das estagées de agua
e esgoto;

VI - Definir e propor critérios e técnicas de tratamento de agua e esgoto, inclusive
opinando em projetos de construgao das unidades de tratamento:

VIl - Participar do monitoramento das fontes alternativas de agua;

VIII - Participar da programacéo, organizagéo € promo¢ao de eventos e atividades
culturais no SAAE e no Municipio;

IX - Divulgar a exibicao de filmes educativos e de arte junto a comunidades e
escolas do Municipio;

X - Pesquisar e desenvolver analises bromatologicas, valendo-se de métodos
fisicos, quimicos e microbiologicos, para garantir a qualidade, grau de pureza,
conservagao e homogeneidade dos alimentos e produtos relacionados a sadde:

XI - Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico;
XIl - Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e

calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a -
qualidade

dos resultados,;

XIIl - Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

Praga Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025 | 3244 - Fone/F ax: (99) 3521-3643
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] XIV - Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

XV - Fiscalizar e supervisionar farméacias, drogarias e industrias de alimentos, a fim
de orientar seus responsaveis quanto ao cumprimento da legislagdo vigente:

XVI - Proceder a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicao,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para
atender a produgao de remedios e outros preparados;

XVII - Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragéo de seus
insumos, valendo-se de meétodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento;

XVIII - Proceder a manipulagéo, analise, estudo de reagdes e balanceamento de
formulas, utilizando substancias, metodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;

XIX - Integrar a equipe de vigilancia sanitaria nas atividades relacionadas a
fiscalizagcao de géneros alimenticios;

XX - Executa esbogos e desenhos técnicos atinentes a sua especializagéo, para
orientar os trabalhos de execu¢do e manutencdo das obras de saneamento:

XXI - Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farmacia Municipal;

XXII - Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacéo:

entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacgao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao:

XXIV - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacéo;

XXVI - Articular suas atividades com a Direcao Técnica do SAAE e chefia de
operagdes, mantendo-os permanentes com tato com os mesmos para possibilitar o
cumprimento das programagoes,

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

| XXVIII - Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao
~profissional.

XXNI - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoérios, realizando pesquisas, .

' Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Quimica Industrial com
Registro no Conselho

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

| Identificag@o:

o 1

Cargo: ENGENHEIRO

2. Missao do Cargo

avaliar, dirigir, coordenar e executar projetos de engenharia sanitaria e ambiental,
bem como fiscalizar as obras do SAAE, preparando plantas, orgamentos de custos,
1 cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem executados, para

orientar a construgao, manutengao e reparo de obras e assegurar os padrées
' técnicos e de qualidade exigidos em conformidade com as normas ambientais,

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, estudar,
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GABINETE DO PREFEITO

conduzir veiculos da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
funcdes; operar computador.

3. Responsabilidades

|

|| - Elaborar, dirigir, coordenar e/ou promover a execugao de projetos de engenharia,

|

|
L

.

Atribuigcbes Tipicas:

civis e ambientais, relativa as obras publicas de infra-estrutura e outras edificagdes,
estudando caracteristicas e especificagbes, preparando plantas, orcamentos de
custos, cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem empregadas,
para orientar a construgao, manutengéo e reparo de obras e assegurar os padrdes
técnicos e de qualidade exigidos.

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

lIl - Prestar assessoria a Diretoria na contratagao de projetos, obras e servicos de
engenharia, observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto.

IV - Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos tecnicos tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentacao, |
energia elétrica, entre outros;

V - Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servicos de
manutencao de equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequagéo
de procedimentos as necessidades do SAAE.

VI - Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem
amesma,

Consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragao fatores
como carga calculada, pressoes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construgéo;

VII - Preparar o programa de execugao do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacgao e fiscalizagao do desenvolvimento das obras:

VIII - Dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as operacoes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrbes de qualidade e seguranga recomendados;

IX - Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatérios de visitas a obras ou
instalagées do

SAAE e de outras empresas afins.

X - Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada:

Xl - Elaborar orgamentos de custos e especificagées para editais de licitacdo de
obras e instala¢gdes destinadas ao saneamento.

XII - Planejar, incentivar, participar de atividades de educagao sanitaria e ambiental
a serem executadas, orientando os profissionais da éarea, juntamente com a
comunidade. ’
XIIl - Contribuir na elaboragao das normas de seguranca do trabalho, ambientais e |
sanitarias, visando melhoria continua e adequagdo de procedimentos as |
necessidades do SAAE. |
XIV_- Controlar e supervisionar Sistemas de abastecimento de agua, incluindo’

Praga Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025 / 3244 - Fone/Fax: {99) 3521-3643
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- XIX - Fiscalizar e orientar as Instalagdes prediais hidrossanitarias;

. aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

' XXVI - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

 fazendo exposicoes sobre situagées e/ou problemas identificados, opinando,
- oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para

Captacgao, Adugéo, Reservagéo, Distribuicao e Tratamento de agua;

XV - Controlar e supervisionar Sistemas de distribuicdo de excretas e de aguas
residuarias

(esgoto) em solugdes individuais ou sistemas de esgotos, incluindo tratamento;

XVI - Controle e supervisdo de Coleta, transporte e tratamento de residuos sélidos
(lixo);

XVII - Estudar e orientar os Controles sanitarios do ambiente, incluindo o controle
de poluigao ambiental,

XVIIl - Controle de vetores bioldgicos transmissores de doencas (artropodes e
roedores de

Importancia para a saude publica);

XX - Controlar e orientar o saneamento de edificagdes e locais publicos, tais como
piscinas, parques e areas de lazer, recreagao e esporte em geral;

XXI| - Elaborar normas € acompanhar concorréncias;

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

XXl - Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagao municipal;

XXIV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, 1

entrevistas, ‘
Fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagcao, desenvolvimento e

XXV - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacgao;

XXVII - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do SAAE e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou

fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

XXVIII - Administracao, gestao e ordenamento ambientais e ao monitoramento e

mitigagao de impactos ambientais, seus servigos afins e correlatos.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Engenharia e Registro no
Conselho Regional

Recrutamento: Concurso Publico.

I

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional. [

Identificacao |

Cargo: ADMINISTRADOR I

2. Missao do Cargo ) ’
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Descricao  Sintética: Compreende o cargo de atividades Planejamento,
organizacado, controle e assessorar a Autarquia nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informagGes, financeira, tecnologica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional do SAAE:

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Planejar, organizar, controlar e assessorar a organizag&o nas diversas areas:

Il - Estabelecer, metas, objetivos e resultados; elaborar alternativas e definir
metodos de trabalhos para que se alcancem os resultados esperados pela
Autarquia;

lIl'- Controlar/acompanhar as atividades de forma a verificar se os planos estao
sendo executados adequadamente;

IV - Dirigir, e liderar pessoas; estabelecer prioridades em comum acordo com a
diretoria e coordenagdes;

V - Elaborar planejamento organizacional, coordenagéo, controle e avaliagao das
| atividades financeiras, contabeis, servigos gerais, recursos humanos, material e
suprimentos, cadastro, emissao e controle de contas e informatica:

‘VI - Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo; preparar
relatorios, planilhas, informagdes e pareceres técnicos para diretoria e
‘ coordenagdes, proferir despachos interlocutérios e preparatérios de decisdo
‘supeﬂon

VIl - Participar de programa de treinamento, quando convocado:

VIII - Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

IX - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Administracdo e Registro
no Conselho

i Recrutamento: Concurso publico.
' Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional,

1. ldentificagéao

Cargo: ADVOGADO

. 2. Missao do Cargo

' Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria
juridica nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista etc., tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragao do contencioso, sugerindo medidas a tomar,
visando resguardar os interesses e dar seguranga juridica aos atos e decisdes do
SAAE.

3._Respo_nsabilidades

| Atribuigoes Tipicas:

. I - Administrar o contencioso do SAAE, em todas as instancias, acompanhando os
' processos administrativos e dando suporte ao procurador juridico na representacao
| judicial, na preparagao de atos processuais necessarias para garantir os direitos e
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[interesses da Autarquia;

Il - Prestar assessoria juridica as unidades administrativas do SAAE, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislagao, jurisprudéncias,
doutrinas e instrugdes regulamentares;

Il - Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
| legais;

IV - Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo SAAE e informar os riscos
envolvidos, visando garantir uma situagao de segurang¢a juridica em todas as
negociagdes e contratos firmados com terceiros;

V - Acompanhar a participagdo nos processos licitatérios, tomando todas as
providéncias necessarias para resguardar os interesses da Autarquia, inclusive
fazendo impugnac¢des quando necessario;

VI - Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do SAAE dentro da legislagéo e evitar prejuizos;

VIl - Analisar a situagao de usuarios, potencialmente inadimplentes, fazendo as
recomendacdes pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o aumento dos
créditos de liquidagao duvidosa;

VIII - Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

IX - Promover desapropriacoes de forma amigavel ou judicial;

X - Estudar questoes de interesse do SAAE que apresentem aspectos juridicos
especificos;

Xl - Coordenar os escritorios de assessoria juridica externos, contratando
advogados em areas especializadas, acompanhando processos e dando toda a
orientagao necessaria em cada caso;

Xl - Analisar processos referentes a aquisigdo, transferéncia, alienacao, cessao,
permuta, permiss&o e concesséo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for
| de interesse do SAAE, examinando a documentagdo concernente a transacao;

- Xl - Prestar assessoramento juridico aos Conselhos do SAAE, analisando as
. questoes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis:

]XIV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacgao, |
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo: '
XV - Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao; |
XVI - Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes:

XVIlI - Preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos &rgaos
envolvidos;
XVIII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

tecnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

XIX - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos. emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, |
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico- |
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho J
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afetos ao SAAE e ao Municipio;
XX - Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagcao profissional.

Requisitos para provimento: Instrugéo - Curso de Nivel Superior em Direito com
inscricao
no respectivo 6rgao de classe.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

| 1. Identificacao

Cargo: CONTADOR

2. Miss&o do Cargo

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigao basica
planejar, coordenar, controlar e supervisionar os trabalhos de analise, registro e
auditorias contabeis, obedecendo principios, normas e procedimentos de controle
interno e externo, para permitir a execugéo dos sistemas or¢gamentarios, financeiros,
patrimonial.

3. Responsabilidades

Atribuigoes Tipicas:

| - Planejar e orientar abertura de fichas razéo analiticas nos diferentes sistemas,

supervisionando os registros; Il - Planejar e orientar abertura de fichas analiticas no

sistema orgcamentario da receita prevista para o exercicio, supervisionando os

registros das modificagbes ocorridas;

'IIl - Planejar e orientar a abertura de fichas de langamento diario e razdo do
orcamento da despesa e da receita de e Sub elemento de despesa;

IV - Manter atualizado nos diferentes sistemas, os registros de receitas recebidas e

| dos pagamentos efetuados, de acordo com os documentos habeis;

V - Orientar os langamentos dos registros, em contas proprias do sistema
| financeiro, da emiss&o, anulagao ou cancelamento de cheques;

VI - Manter atualizado, no sistema financeiro, os registros das consignagées feitas
| através da retencao em folha de pagamento dos funcionarios e dos recolhimentos
efetuados ou dos valores retidos para pagamento aos consignatarios e dos valores
de resto a pagar em exercicios anteriores;

VIl - Manter atualizado, em contas proprias do sistema patrimonial, as aquisigoes,
baixas, alienactes, depreciagdes ou correcdes de bens moéveis, bem como as
reavaliagbes dos bens imoveis: nas entradas forma a acompanhar o
comprometimento da despesa, de acordo com o Programa de Trabalho;

VIIl - Realizar langamentos on-line de ordens de pagamento, transferéncias de
recursos, efetuar emissao de cheque e outros;

IX - Elaborar ao final de cada més de exercicio, os balancetes mensais, bem como
demonstrativos de acordo com as exigéncias legais e formais de controle;

X - Elaborar a prestagdo de contas e o relatério final de contabilidade,
encaminhando — os apos assinatura ao Presidente e os Diretores do SAAE;

X! - Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos das auditorias interna e
externa;

X! - Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

XIIl = Colaborar na elabora do plano de contas do SAAE.
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' XIV - Planejar, programar, coordenar e realizar controles contabeis, de rotina ou
| especiais;

| XVI - Participar quando requisitado, de equipes multidisciplinares, envolvidas em
projetos de interesse do SAAE;

XVII - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢oes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao SAAE e ao Municipio;

XVIII - Executar outras atribuicdes afins.

- Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Contabilidade e registro no |
conselho

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. ldentificagédo

Cargo: ANALISTA DE SISTEMA

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigao basica

elaborar projetos, desenvolvimento de sistemas, assessoria e suporte na area de

informatica.

| 3. Responsabilidades i

| Atribuicées Tipicas:

| - Definir o ciclo de vida do processo de desenvolvimento dos sistemas de
informacao;

Il - Definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sistemas;
IIl - Definir e modelar dados, visando a consisténcia e integridade da base de
dados,;

IV - Definir métodos e padrdées para levantamento de rotinas manuais e/ou
automatizadas;

V - Identificar fluxo de informagbes de um sistema e seu relacionamento com os
demais sistemas do SAAE; ‘

VI — Propor otimizagao de rotinas e procedimentos operacionais;

| VII - definir padroes de documentagéo de sistemas;

VIl - apoiar a definicdo e elaboragdo da estrutura organizacional, manuais de
organizagdo, normas e rotinas; |

"IX - desenvolver normas e padroes que possibilitem a definicdo de medidas da
qualidade dos sistemas;
X - definir os requisitos do sistema baseado nos levantamentos previamente
executados junto aos usuarios; [
Xl - analisar e projetar o sistema de informagdes, tendo em vista requisitos |

' definidos; ’

]
|

"| X\l - participar na elaboragdo de planejamento estratégico que atenda as
necessidades de informacéo das unidades que compdem o SAAE em consonancia
 com as diretrizes tragcadas pela administragao superior;
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X! - participar na definicao de plano de acao que contemple o estabelecimento de
metas com prazos definidos e vigéncia determinagéo;

XV - participar ou apoiar a realizacéo de eventos, seminarios e cursos compativeis
com sua area de atuacgao ou interesse;

XVI - participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em
projetos de interesse do SAAE;

XVII - participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacgao;

XVIII - participar das atividades de treinamentos e aperfeicoamento de pessoal
tecnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
XIX - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢coes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao SAAE e ao Municipio;

XX - executar outras atribuigbes compativeis com sua especializagcao profissional

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Analise de Sistemas e
registro no Conselho.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificagao

Cargo: COMUNICOLOGO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicao basica realizar
tarefas inerentes a area de comunicacao social.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Cuidar da imagem institucional e das pessoas do SAAE;
Il - Realizar levantamento das atividades, projetos, agées e servigos, fazendo o
possivel para que isso se torne noticia;

[l - Elaborar textos (releases), que sao enviados para os veiculos de comunicagao;
IV - Divulgar eventos; elaborar produtos de comunicagao para circulagéo interna
como intranet, newsletter, informativos, murais, etc.;

V - Manter os murais sempre atualizados;

VI - Gerenciar todo o contelido do site e da Intranet:

VIl - Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

VIII - Organizar entrevistas coletivas ou individuais;

IX - Produgédo e impressdo de material de divulgagdo como folders, cartazes,
banners e diversos materiais institucionais;

X - Dar orientagdes de como lidar com a imprensa;

Xl - Montar Clippings (copia de noticias da Autarquia que foram divulgadas nos
meios de comunicagao, uma espécie de backup);

X1l - Sugerir assuntos para a midia, indicagédo de pauta;

XlII - Responsabilizar-se por toda comunicagéo interna e externa;
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XIV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da |
fungdo. XV XV - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Comunicagdo.
Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificagcao

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Missao do Cargo

' servico de ambito social a individuos e/ou grupos no ambiente de trabalho,

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigao basica Prestar '

identificando e analisando seus problemas e necessidades para promover a
adaptagao do funcionario na Autarquia.

I

\ XIl - Prestar atendimento e assisténcia a servidores do SAAE;
XIlII - Executar outras tarefas correlatas.

L

' contato direto de esgoto a céu aberto, com objetivo de reduzir e prevenir doencgas

3. Responsabilidades

Atribuigbes Tipicas:

| - Efetuar levantamentos de dados para identificar problemas sociais, causado pela
Ingestao de aguas contaminadas ou mesmo fora dos padrées de potabilidade e por

relacionadas a agua de procedéncia duvidosa e esgoto nao tratado.

Il - Elaborar e executar programas de capacitagido de mao-de-obra e sua integracao
nas dependéncias da Autarquia;

Il - Elaborar ou participar na elaboracao e execucao de campanhas educativas no
campo da salde publica, higiene e saneamento:

IV - planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais visando a
implantagado, manutengdo a ampliacdo de servigos na area de desenvolvimento
comunitario;

V - Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das
caracteristicas da cada comunidade, para os programas de agbes dos trabalhos
técnicos sociais nas obras executadas pelo SAAE:

VI - Orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de
problemas de saneamento e outros:

VIl - Possibilitar condigées que permitam a representacao popular junto as
comunidades objetivando a participacdo comunitaria no trabalho técnico social;

VIl - Manter contato com entidades e drgaos comunitarios, com a finalidade de
orientar a sobre as obras de saneamento que beneficiaram a populacao na busca
da qualidade de vida;

IX — Realizar palestras nas comunidades sobre nogoes basicas de saneamento
basico;

X - Participar de equipe multi-profissional na area instrumental € programatica da
instituicao, de planejamento, implantagdo e acompanhamento de programas e
projetos para a sistematizagéo da salde e do bem estar social;

XI - Elaborar e organizar dados para o sistema de informacéao, emitindo relatérios de
atividades, promovendo analise das situagdes verificadas e sugerindo
procedimentos que visem a maximizagio da salde e do bem estar social;
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Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Servico Social
Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificagéo

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizagao Financeira, Orgamentaria e Patrimonial do
SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Organizar os servigos de contabilidade do SAAE, tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos € o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario;

Il - Coordenar a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das
operagoes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de
contas do SAAE; !
Ill - Organizar e coordenar a elaboragdo orcamentaria, com a participacao dos
diversos setores do SAAE, participando de seu fechamento, realizando as devidas
correcdes,

IV - Realizar a escrituragao sintética e analitica das matérias de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial,

V - Acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades do SAAE,
confeccionado e examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagoes; ‘
VI - Escriturar contas-correntes diversas do SAAE junto a rede bancaria;
VIl - Fazer a conciliagao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, |
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;
VIII - Controlar os trabalhos de conciliagao de contas, conferindo saldos dos caixas,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes
contabeis;

IX - Elaborar boletins diarios de caixas, bancos, aplica¢oes e despesas realizadas;
X - Preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAAE,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;
XI - Emitir notas de empenho de despesas autorizadas, bem como seus respectivos
pagamentos E quitacoes;
X!l - Realizar langamentos on-line de ordens de pagamento, transferéncias de
recursos, efetuar emissao de cheque e outros;
Xl - Averbar e conferir documentos contabeis;
XIV - Conferir documentos de receita, despesa e outros;
XV - Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

XVI - Manter atualizadas as informac¢des dos débitos de usuarios e/ou contribuintes
para

Inscricao de contas a receber e divida ativa;
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XVIl - Executar e controlar, mantendo atualizado o registro de procuracées e
habilitagbes de terceiros para recebimento de valores;

XVIII - Auxiliar na analise contabil-financeira e patrimonial do SAAE;

XIX - Coligir e ordenar os dados para elaboragao do balanco geral;

XX - Executar os langamentos das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

XXI - Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial do SAAE:

XXIII - Executar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

XXIV - Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, inspecionando
o recebimento ou a entrega, bem como os prazos de validade dos materiais

niveis de suprimento;

documentos de controle de material, recebidos ou emitidos;

XXVII - Participar de comissGes de licitagdes, colaborando na elaboracdo dos
processos de licitagdes e acompanhamento dos mesmos desde sua abertura até o
seu fechamento com a devida quitagéo e encaminhamento do Tribunal de Contas;
XXVHI - Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados do SAAE;

XXIX - Elaborar o balango geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econémica e
financeira do SAAE;

XXX - Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

XXX| - Organizar relatorios sobre as situagdes econdémicas, financeiras e
patrimoniais do SAAE, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

XXXII - Realizar o arquivamento de documentos contabeis em conformidade com as
legislagdes pertinentes;

XXXIII - Executar outras atribuicées afins.

pereciveis, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e |

XXVI - Realizar o controle da documentagao referente a entrada e a saida de |
material, fazendo anotagdes em formularios proprios, arquivando guias e outros

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Medio Completo com habilitagéo
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificagcao

Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintetica: Implantagao dos servigos especializados em Engenharia de
Seguranga e
Medicina do Trabalho.

3 Responsabilidades

Atribuicdes tipicas:
| - Informar ao servidor através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos
| ambientes de trabalhos, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacao e
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neutralizagao;
Il - Informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagéo e neutralizagao;

Il - Analisar os metodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de riscos
de acidentes do trabalho, doengas profissionais do trabalho e a presenca de
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagéo ou o seu
controle;

IV - Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os
resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a
integrar o processo prevencionista em uma planificagéo, beneficiando o trabalhador;
IV - Executar programas de prevengdo de acidente do trabalho, doencgas
profissionais e nos ambientes de trabalho, com a participagao dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizagao dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos:

V - Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagogica com o
objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, e
doengas profissionais;

VI - Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgéo,
ampliagao, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros:

VIl - Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
| documentagao, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes, materiais
| de apoio tecnico, educacional e outros de divulgacgéo para conhecimento e auto-
desenvolvimento do trabalhador;

VIIl - Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegcao contra incéndio,
| recursos audiovisuais e didaticos, e outros materiais considerados indispensaveis
de acordo com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes
técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho:

IX - Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientado quanto ao tratamento
e destinagao dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador
da sua importancia para a vida;

procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previsto na legislacao ou
constantes em contratos de prestagao de servico;

Xl - Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando
metodos e tecnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que
objetivem a eliminagéo, controle ou redugdo permanente dos riscos de acidentes do
trabalho e a melhoria das condigbes do ambiente, para preservar a integridade
fisica e mental dos trabalhadores:

Xl - Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas
profissionais, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das
prevencionistas, norma, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica que
permitam a protegao coletiva e individual:

XIII - Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamentos, técnicos de riscos das areas e
atividades para subsidiar a adogao de medidas de prevencao a nivel de pessoal;

X - Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos |
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XIV - Informar aos trabalhadores e o servidor sobre as atividades insalubre,
perigosas € penosas existentes no 6rgdo, seus riscos especificos, bem como as
medidas e alternativas de eliminagao e neutralizagao dos mesmos:

XV - Avaliar as condigées ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
| subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o
| trabalhador,

XVI - Articular-se e colaborar com os érgaos e entidades ligados a prevencao de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

XVII - Participar de seminarios; treinamentos, congressos e cursos visando o
intercambio e o aperfeicoamento profissional;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo Técnico De Segurancga
| Do Trabalho.

' Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

AU S} SN

' 1. Identificagdo
| Cargo: TECNICO EM QUIMICA =
| 2. Missao do Cargo e
| Descrigé@o Sintética: Realizar tarefas inerentes a area de analises fisico-quimicas e
__bacteriologicas em laboratério do SAAE.
3. Responsabilidades
} Atribuicées Tipicas:

| - Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de padrées pré-
estabelecidos, as atividades referentes a operagcao do sistema de captacao e
tratamento de agua e esgoto;
Il - Preparar reagentes quimicos, fazer analises fisico-quimicas e bacteriolégicas;
Il - Manter controle de qualidade no setor laboratorial:
IV - Confeccionar relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a area;
V - Preparar reagentes, solugbes, para aplicacdo em analises fisico-quimicas, e
bacteriolégicas;
VI - Desenvolver e interpretar a rotina do setor laboratorial;
VIl - Executar outras atribuicées afins.
Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagao
especifica.
Recrutamento: Concurso Publico.
' Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

| 1. Identificacao

| Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

' 2. Missao do Cargo :

| Descrigao Sintética: Realizar manutengao preventiva e corretiva de equipamentos |
de informatica, identificando os principais componentes de um computador e suas |
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funcionalidades. Identificar as arquiteturas de rede e analisar meios fisicos,
dispositivos e padrées de comunicagdo. Avaliar a necessidade de substituicdo ou
mesmo de atualizagao tecnolégica dos componentes de redes. Instalar, configurar e
desinstalar programas basicos, utilitarios e aplicativos. Realizar procedimentos de
backup e recuperacao de dados

3. Responsabilidades

Atribuicoes Tipicas:

I - Execugao e a organizagao das rotinas de suporte e atendimento aos usuarios de
microcomputadores, envolvendo utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware |
e software;

Il - Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores das unidades do
SAAE, no tocante ao uso de software basico, aplicativos, servigos de informatica e
de redes em geral;

Il - Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagées
recebidas dos usuarios, buscando solugédo para os mesmos:

IV - Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica,
incluindo a preparagao de ambiente, equipamento e material didatico; ’
V - manutengao dos equipamentos:

VI - Instalagao e configuragao de softwares:

VIl - Analise de solugdes e produtos de Tl a serem adquiridos:

VIII - Acompanhamento na implantagiao de novos sistemas e projetos ligados
aTl;

IX - Backup diario e controle de antivirus em todas as maquinas;

X - Interagao com os fornecedores de produtos:

XI - Executar outras atribuicées a fins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagao
especifica.

Recrutamento: ConcurSCJ—F’u—t)lico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional. ]

1. Identificacao

Cargo: TECNICO EM SANEAMENTO |

2. Miss&o do Cargo

Descricao Sintética: Fiscalizar e acompanhar projetos referentes a captacao e
distribuicao de agua, esgotamento sanitario, residuos sélidos e drenagem urbana,
como tambem controle sanitario do ambiente, controle de poluigao, higiene e
conforto do ambiente, seus servicos afins e correlatos e auxiliar de forma
descentralizada nas ag6es basicas de educacio e vigildncia sanitaria.

3. Responsabilidades 1

Atribuigdes Tipicas: i
| - Participar no planejamento, implementacao e manutencédo do Sistema de Educacao
Ambiental;

Il - Planejar e organizar eventos relacionados ao meio ambiente; (
Il — Desenvolver outras atividades pertinentes a sua area de atuacao; |'
IV - Responsabilizar-se pela elaboragdo de todos os processos de licenciamento
ambiental e outros documentos referentes as atividades do SAAE: ‘
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V - Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislagdo ambiental
Municipal, Estadual e Federal;

VI - Elaborar levantamentos, vistorias e avaliagées ambientais interpretar dados
ambientais e elaborar relatorios técnicos:

VII - Atuar junto a comunidade como agente divulgador das atividades do SAAE;

VIl — Esclarecer duvidas sobre questées ligadas ao meio ambiente

IX - Elaborar atividades que contribuam para criar consciéncia ambiental entre os
diversos segmentos da sociedade:

X - Conduzir veiculos do SAAE;

XI - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagao
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

' 1. Identificacéo

| Cargo: TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

i

2. Missao do Cargo

I

Descricao Sintética: Desenvolver atividades de natureza administrativa envolvendo
_planejamento, organizagéo e controle do setor de Recursos Humanos.
3. Responsabilidades

Atribui¢coes Tipicas:

| - Executar tarefas ligadas a area de Recursos Humanos da Autarquia;

Il - Recrutamento e selegdo — processos internos e externos:

lIl - Capacitacao de funcionarios:

IV - Avaliagao de Desempenho:;

V - Plangjamento estratégico de RH em fungao das metas institucionais;

VI - Implementagao e monitoramento das politicas de Recursos Humanos;

VII - Atividades motivacionais;

VIIl - Fechamento da folha de pagamento e da folha de ponto;

IX - Desenvolvimento de pesquisas sobre a satisfagao dos empregados:

X - Planejamento e coordenacao de treinamentos internos e externos;

Xl - Acompanhamento dos casos de alteragbes de cargos, promogaées,
transferéncias, demissoes e outros tipos de movimenta¢ao de pessoal:

XIl - Fazer benchmarking junto as unidades de RH de outras empresas;

Xl - Administragéo de pessoal: contratos, plano de cargos e salarios e beneficios;
XIV - Levantamento de dados e confecgao de relatérios diversos;

XV - Controle de férias, banco de horas e licengas diversas:

XVI - Busca de melhorias nos beneficios e condigbes de trabalho, que possibilitem
um ambiente adequado e agradavel a todos os funcionarios.

Xl - Executar outras atribuicées a fins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitacao
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

_Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.
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| 1. Identificagdo ]
Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Missao do Cargo -

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram certa
autonomia, bem

como executar trabalhos relativos a programacéo e a organizacao de atividades
| culturais do SAAE.

3. Responsabilidades - ,
Atribuicées Tipicas: T
| - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e Obter dados e informagdes, bem como consultar registros, bem como
datilografar ou determinar a digitalizagdo de documentos redigidos e aprovados:

Il - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugées;

Il - Redigir ou participar da redagao de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o SAAE:

IV - Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, |
- organogramas e graficos em geral;

V - Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias e as normas da unidade administrativa; |
VI - Executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doacgdes; {
VIl - Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionalizagdo dos Servigos nas |
unidades do SAAE;

VIl - Redigir portarias de nomeagao, designagdo, exoneracéo e aposentadoria,
bem como envia-las para publicacao verificando se as publicagbes foram feitas de
forma adequada com as legislagdes pertinentes:

IX - Conferir a anotagao de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando pela
' sua atualizagao;

X - Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartio de ponto dos servidores do
SAAE;

Xl - Atualizar o cadastro de salario-familia e demais cadastros referentes ao
controle de pessoal;

XIl' - Realizar contagem de tempo de servigo para fins de aposentadoria,
quinquénio, licengas-prémio e outros:

XHI - Executar calculos referentes a férias, processos trabalhistas e adiantamentos,
entre outros, conferindo os dados levantados:

XIV - Elabora e controla os beneficios dos colaboradores tais como: salarios,
promogbes horizontais, quinquénio, férias, bem como seus respectivos descontos
tais como: obrigagdes patronais, adiantamentos, CDC- consignagdes em folha e |
outros, e por consequéncia a folha de pagamento de pessoal:

XV - Controlar os proventos e o recadastramento dos colaboradores aposentados,
'bem como fazer 0 controle dos colaboradores afastados por licenca médica e
| outras:

, XVI - Coordenar a classificagao, o registro e a conservagéo de processos, livros e |
| outros documentos em arquivos especificos:
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XVIl - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de
contas do SAAE;

XVIII - Auxiliar na elaboragéo e revisao de plano de contas do SAAE. contribuindo e
controlando as contas relativas a pessoal:

XIX - Controla e examina empenhos de despesas relativas a pessoal e a existéncia
de saldos nas dotagoes;

XX - Escriturar contas-correntes dos colaboradores:

XXI - Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elaborar o0 Anexo I,
prestacao de contas dos gastos com pessoal do SAAE:

XXII - Participar da programagao, organizagao e promogao de eventos e atividades
culturais no SAAE e no Municipio;

XXIII - Divulgar a exibigao de filmes educativos e de arte junto aos colaboradores do
SAAE, comunidades e escolas do Municipio;

XXIV - Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagao de
atividades culturais;

XXV - Efetuar contatos com érgaos de comunicagdo, quando devidamente
autorizado, a fim de promover ampla divulgagao das atividades e eventos culturais;
XXVI - Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aos |
colaboradores do SAAE; '
XXVII - Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da
classe;

XXVIII- Realizar o atendimento direto do usuario, tratando-o com urbanidade e
respeito, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;
XXIX- Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.

| Recrutamento: Concurso Publico.

' Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. ldentificagdo
Cargo: ALMOXARIFE o
2. Miss&o do Cargo -
Descricao Sintética: Organizar e executar trabalhos de recebimento, registro e
entrega de materiais, ferramentas e equipamentos, responsabilizando-se pela
estocagem e inventario dos mesmos, observando normas e instrugdes de |
armazenagem bem como niveis satisfatorios de estoques solicitando a reposicao
dentro das necessidades.
3. Responsabilidades
| Atribuicoes Tipicas:
| - Acatar pedidos de requisigao de materiais, equipamentos e ferramentas,
encaminhados pelas Divisoes solicitantes, verificando estoques disponiveis:
Il - Controlar a recepg¢ao de materiais, equipamentos e ferramentas, exclusivamente !
em horario de expediente normal do SAAE, confrontando tipo e quantidades a
‘serem entregues com os dados contidos nas requisicées, para certificar-se da |
coeréncia entre o recebido e o solicitado, atestando os referidos documentos:
Il - Organizar _a armazenagem de materiais, equipamentos e ferramentas, |
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identificando-os e determinando sua acomodacao de forma adequada, para garantir
sua estocagem racional e ordenada bem como fazer a distribuicdo as diversas
Divisdes do SAAE;
IV - Zelar pela conservagdo dos estoques, providenciando as condi¢bes
necessarias, para evitar deterioramentos e perdas; |
V - Operar microcomputadores para efetuar o registro de entrada e saida de todos
Os materiais, ferramentas e equipamentos, elaborando mapas apropriados para
facilitar consultas e inventarios:
VI - Apurar o estoque fisico de materiais, equipamentos e ferramentas, a cada
periodo de 90 dias, confrontando o resultado com o sistema informatizado de
controle, e elaborar relatorios a serem repassados ao chefe da Diviso:
VIl - Atender solicitagdes de servigos de usuarios via telefone bem como operar o
radio amador;
VIIl - Fazer registros de abastecimentos, lubrificagbes e despesas de oficinas
mecanicas, no sistema informatizado possibilitando a elaboragao de demonstrativo
mensal de despesas por veiculo:
IX - Atualizar diariamente o relatério de atividades da Divisao de Operacées de
' Sistemas mediante o langamento das ordens de servicos recebidas e posterior
devolugéo a Diviséo de Faturamento e Emissao de Tarifas para cobranga quando
for o caso, e arquivamento: ;
X - Utilizar sempre os equipamentos de protecao e seguranca necessarios para o |
- exercicio da fungao; *
Xl - Executar outras atribuicées afins. -
| Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Concurso Publico.
_Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional. ]

" 1. Identificacao B i
Cargo: PROJETISTA/CADISTA -
2. Missao do Cargo
Descrigao Sintética: Efetuar o desenvolvimento dos projetos, para a elaboracéo dos |
| équipamentos e/ou estrutura civis. Levantar dados fisicos, equipamentos e |
Instalagdes industriais. Executar calculos simples, para determinar as dimensoées
dos componentes do projeto. Pesquisar publicagdes, catalogos, etc., para a
composicao de projetos. Fazer o levantamento dos materiais necessarios ao
projeto. -
3. Responsabilidades
Atribuicoes Tipicas:
| - Elaborar, criar e conceber Projetos voltados as necessidades técnicas do SAAE:
Il - Executar atividades de manutencao e ampliagdo dos cadastros técnico e

' comercial, bem como reproducéo, ampliagdo ou reducdo de desenhos graficos,
| mapas e outros diagramas; \

E lIl - Executar, sob a Coordenacdo de Engenharia e Produgéo, projetos de |
instalacdes elétricas hidraulicas, sanitarias e estruturais, de unidades do SAAE, ou )
’ de seus sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario: f

IV - Executar outras atribuicées a fins. N
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Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo

Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. ldentificacao [
Cargo: SECRETARIA EXECUTIVA ‘|
2. Missao do Cargo [
Descrigao Sintética: Assessorar diregéo e coordenagées, gerenciando informacdes, !
auxiliando na execugao de tarefas administrativas € em reunides, marcando e
cancelando compromissos; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos,; organizar eventos e viagens.

3. Responsabilidades
Atribuigdes Tipicas:
| - Planejar, organizar e facilitar as atividades do Diretor-Geral:
Il - Preparar e secretariar reunides de diretoria e coordenagées, elaborando atas e
resolugdes;
Il - Prestar assessoria dos assuntos na sua area de atuacgao;,
IV - Minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
V - Providenciar a distribuig&o interna das mensagens e documentos recebidos:
VI - Operar e colaborar, produzindo e encaminhando comunicacées através dej
computador, telefone, videoconferéncia, entre outros:
VII - Recepcionar e acompanhar visitantes e colaboradores em nome do diretor- ‘
’ geral;

VIII - Solicitar e diligenciar reservas de passagens aéreas e hotéis reserva de
| automovel, diarias e outras providéncias relativas a diretoria e coordenacgées:;
' IX - Responder pelo protocolo geral;
| X - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas pelo superior:
Xl - Executar outras atribui¢oes a fins. -
Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo
Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacao

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: O ocupante do cargo tem como atribuicdes, as tarefas
relacionadas com a operagao de maquinas passadas, efetuando servicos de

abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de drenagens, nivelamento de ruas, |
terreno, etc.

| 3. Responsabilidades

' Atribuigbes Tipicas:

| - operar maquinas pesadas, responsabilizando pela condugéo, servicos e .
| cuidados basicos para com os equipamentos em uso; |

—
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Il - operar retroescavadeira, escavadeira, caminhdes munck, patrol, pa-
carregadeira, motoniveladora e outros equipamentos de grande porte destinados
aos servigos publicos;

[ll - dirigir caminhdes, caminhonetes, tratores, bem como substituir outros
motoristas que esteja impossibilitado de desempenhar suas atividades:

IV - diligenciar e indicar condutas necessarias para manutencao de maquinas e
outros veiculos;

V - prestar esclarecimentos a chefia imediata:

IV — Executar servigos de carregamento de basculante e caminhées e outros com
terra, areia, brita, pedra, manilhas e outros;

VI — abrir valetas para instalagéo de rede de agua/esgoto, bem como drenagem de
aguas pluviais;

VII — assentar manilhas em bueiros e valetas;

VIl — Levantar, colocar e arrancar manilhas, meio-fio, e outros:

IX — Abastecer e lubrificar a maquina;

X - Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental || CNH Categoria “D”

Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

| Identificacao:

| Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

2. Missao do Cargo

| Descrigcéao Sintética: Dirigir automéveis e outros veiculos do servico destinados ao

transporte de passageiros e carga.

3. Responsabilidades

Atribui¢ées Tipicas:

| - Manter os veiculos em perfeita condigéo de funcionamento:

Il - Fazer pequencs reparos de emergéncia, quando possivel;

Il - Zelar pela conservagéo do veiculo que Ihe for entregue;

IV - Promover a limpeza do mesmo, encarregando-se do transporte e entrega da
carga que

Ihe for confiada;

V - Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

VI - Comunicar ao seu superior imediato qualquer defeito verificado no
funcionamento do veiculo;

VIl - Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

VIII - Fazer anotagoes, segundo as normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas objetos e pessoas transportadas, itinerario e outras ocorréncias:
IX - Fazer relatorios diarios e anotagdes pertinentes a saida e chegada, bem como
horario e quilometragem do veiculo;

X - Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Xl - Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental Il e CNH categoria C.
Recrutamento: Concurso Publico.
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| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

"Identificagéo:
Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Executar tarefas auxiliares em laboratorio de analises fisico
quimico e bacteriolégicas no laboratério do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Executar coleta de amostras em campo, empregando 0s meios e instrumentos
recomendados para possibilitar as analises requeridas;

Il - Fazer testes e exames de laboratdrio, valendo-se de aparelhos e técnicas
especificas, observando as normas em vigor,

11l - Coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme
instrucoes;

IV - Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de
laboratdrio conforme instru¢des recebidas;

| V - Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a
desinfeccao de utensilios, pias, bancadas e demais instalagoes do laboratorio;

VI - Zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento do material, mantendo o
equipamento em estado funcional para assegurar os padrées de qualidade e
funcionalidade requeridos;

| VII - Registrar e arquivar as copias de resultados dos exames;

_VIII - Executar outras atribui¢bes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental Il

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

Identificag&o:

Cargo: ELETRICISTA INDUSTRIAL

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintetica: Executar a manutengdo de maquinas, equipamentos,
instalagdes elétricas e motores. Efetuar montagem de novos equipamentos e
instalacdes, especificando materiais e componentes necessarios.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Executar a manutencao preventiva e corretiva das instalagbes e equipamentos
elétricos em geral,

Il - Revisar frequentemente todas as instalagdes e equipamentos elétricos
verificando isolamentos, limpando e/ou reapertando cabos, conexdes, terminais,
disjuntores, etc.,

Il - Executar a instalagao e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, reatores,
I
I

uminarias, interruptores, chave magnetica, fusiveis, painéis, interruptores etc.;
V - Testar a instalagao, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidéo do trabalho
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executado;

V - Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves
apropriadas, conectores e material isolante, para completar a tarefa de instalagao;
VI - Executar o corte, a dobra e a instalagdo de eletrodutos puxadores e a
instalagéo dos cabos elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos
de fixagao, para dar prosseguimento a montagem;

VIl - Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores,
adaptadores, solda e outros recursos,

VIIl - Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas,
especificagdes e outras informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a
escolha do material necessario;

IX - Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores,
tomadas e interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da
instalacao elétrica;

X - Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental || CNH Categoria AB

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

' 1. Identificacao

"Cargo: ELETROMECANICO

2. Missao do Cargo

| Descrigdo  Sintética: Executar tarefas relacionadas com a manutengao e |

recuperagao de bombas hidraulicas, registros e valvulas.

3. Responsabilidades:

| - Executar atividades de manutengdo preventiva em maquinas e motores de

'V - Fazer pinturas de manutengado em bombas hidraulicas;

' sistemas de bombeamento de agua;

Atribuigées Tipicas:

qualquer tipo, montar e desmontar bombas centrifuga e submersas, montar e
desmontar conjunto moto-bombas, providenciando os reparos necessarios e
testando para certificar-se das condi¢des de funcionamento;

Il - Fabricar, reparar ou consertar objetos em ferro/metalicos, através do manejo
com barras, chapas, fios, pegas metalicas, etc.;

Il - Fazer revisao e ajuste nos registros e valvulas dos sistemas hidraulicos:

IV - Lubrificar rolantes;

VI - Elaborar relagao de materiais necessarios para manutencao e recuperacao de

VII - Engraxar e lubrificar bombas, motores e equipamentos;

VIl - Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes;

IX - Cumprir norma de higiene e seguranga do trabalho;

X - Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de Trabalho;

X| - Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental Il ‘
Recrutamento: Concurso Publico. |
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®

[ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. ldentificagcao

Cargo: LEITURISTA

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Tarefas de natureza técnica administrativa, fazer leitura de
hidrometros, entrega de contas, verificar o cumprimento do regulamento do SAAE
por parte do usuario.

3. Responsabilidades

Atribuicoes Tipicas:
|| - Utilizar, manusear e zelar os equipamentos fornecidos pela Autarquia para
execugao das atividades;
Il - Fazer a leitura periddica dos hidrdmetros e solicitar a instalagédo ou substituicao
sob suspeita de avarias;
Il - Analisar os registros de consumo de agua,
IV - Inspecionar instalagbes sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se nao ha
vazamentos que justifiquem excesso de consumo;
V - Verificar e registrar a existéncia de ligacées clandestinas e outras
irregularidades em hidrémetros e ramais;
VI - Efetuar leitura junto aocs mostradores dos hidrometros, registrando o consumo e |
anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tragados;
VIl - Realizar entregas de faturas, relatorios e informativos para os usuarios,
prestando-lhes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE;
VIIl - Entregar notificagbes aos usuarios e levantar informagdes de campo para
inscricao e atualizagéo de cadastro;

IX - Prestar informagdes simples que |he forem pedidas pelos usuarios;
X - Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e/ou estabelecimento, visando a
definicao do valor da tarifa a ser paga pelo usuario;
XI - Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligagbes de
agua e esgoto;
Xl - Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos
sistemas de
Agua e de esgoto;
XIII - Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;
' XIV - Executar outras atividades afins.
Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental I| CNH Categoria "A”
Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

Identificacao

Cargo: BOMBEIRO HIDRAULICO (ENCANADOR)

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Tarefas de natureza técnica administrativa, efetuar vistorias
| nos prédios, nas ligagdes, nas redes, ramais e adutoras localizadas nas ruas e
avenidas, verificar quaisquer denuncias ou solicitagbes dos usuarios, emitir
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o

relatérios, etc., desenvolver atividades de menor complexidade como auxiliar a
montar, instalar e consertar redes e ramais de agua e esgoto, Possibilitando sua
manutencado, administracdo e ampliagdo de acordo com pop’s € normas
preestabelecidas. Fazer cumprir o regulamento do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Executa instalagao, conserto e manutengao de adutoras, redes de distribuicao de
agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral, bem como
consertos de redes de esgoto;

Il - Contribuir com os demais colaboradores da equipe, para assegurar a execucgao
das tarefas dentro dos prazos e normas e POP’'s — Padrées Operacionais
| estabelecidas;

q Il - Remover pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
| instalagbes e consertos de Redes de Agua e Esgoto;

| IV - Solicitar junto ao chefe imediato os materiais, ferramentas, equipamentos e
demais elementos de trabalho para assegurar os recursos necessarios a execugao
das tarefas;

V - Realizar implantagao e ampliagdes de adutoras, redes de distribuicao de agua e
emissarios, coletores de esgoto, conforme projetos e orientagées superiores;

VI - Executar ramais de ligagées domiciliares, industriais e outras, bem com leitura
de consumo, cortes, religagdes e mudangas de ligagdes de agua e esgoto;

! VIl - Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros, registrando o consumo
- e anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tragados;
VIII - Realizar entregas de faturas, relatérios e informativos para os usuarios,
prestando-lhes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE:

IX - Vistoriar vazamentos ou defeitos nas instalagées hidraulicas de residéncias e
| edificios, tanto de agua como de esgoto;

X - Auxiliar na execugao e reparo das instalagées hidraulicas, providenciando sua

reposicao quando necessario para sua operacionalizagdo e manutencao:
| XI - Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotagdes
| pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

Xll - Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos hidraulicos, a fim de que seja providenciado o devido
reparo;

XIII - Contribui com os superiores na avaliagédo dos resultados obtidos pelo SAAE,
| objetivando atender as Diretrizes e Metas pré-estabelecidas no Plano de Agao;

XIV - Cumprir com os demais colaboradores, a aplicabilidade das normas de
higiene e seguranga do trabalho ou de outra natureza, participando de reuniées,
eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informagdes, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranca;

XV - Executar os trabalhos de operagdo e manutencéo, de acordo com as normas e

Pop’s, procedimentos e prazos preestabelecidos:

XVI - Contribuir ativamente para que os setores atinjam os padrées de qualidade e

. Produtividade previstos nos planos e controles da produgéao do SAAE:

| XVIl - Zelar e guardar ferramentas, veiculos e equipamentos sob sua
responsabilidade;

XIX - Solicitar a instalagdo ou substituicdo de ligagées, registros, hidrémetros sob
| suspeita de avarias;
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XX - Analisar os registros de consumo de agua;
XXI - Inspecionar instalages sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se nédo ha
vazamentos que justifiquem excesso de consumo;
XXII - Verificar, registrar e multar a existéncia de ligagées clandestinas, ligagcéo e
religacdo em desacordo e outras irregularidades em hidrometros e ramais;
XXIIl - Entregar notificagdes aos usudrios e levantar informagbes de campo para
inscricao e atualizagao de cadastro;
XXIV - Prestar informagdes simples que |lhe forem pedidas pelos usuarios;
XXV - Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e/ou estabelecimento, |
visando a definicao do valor da tarifa a ser paga pelo usuario;
XXVI - Fazer o acompanhamento da pessoa de campo no corte do fornecimento de
agua ao usuario; :
XXVII - Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na ligagao e/ou religagao |
do fornecimento de agua ao usuario,
XXVIIl - Fazer a fiscalizagdo geral dos servigos prestados pelo SAAE, junto a
populacao;
XXIX - Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligagbes de
agua e esgoto;
XXX - Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos
' sistemas de
agua e de esgoto;
XXXI. Emitir relatorios das atividades desenvolvidas;
XXXII- Fiscalizar, notificar e multar as ligagdes de aguas pluviais nas redes de
\ esgoto;
f Cumprir normas de higiene e segurancga do trabalho;
XXXIII - Fazer afericao, quando solicitado, dos hidrometros e solicitar a instalacéao
ou substituicao sob suspeita de avarias;
XXXIV - Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacao

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (ZELADOR)

2. Missao do Cargo

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar Servicos

de limpeza, arrumagao e alimentacéo nas diversas unidades do SAAE.

. 3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:
| - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

Il - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes existentes;

I1l - Percorrer as dependéncias do SAAE, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e |
aparelhos elétricos; |
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[V - Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do SAAE;

'V - Executar tarefas de copa-cozinha; lavar e guardar lougas, talheres, copos,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de copa-cozinha;

VI - Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
VIl - Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicoes simples, segundo
orientagao superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pelo
SAAE e Prefeitura;

VIl - Executar servigos lavar e passar roupas, observando o estado de
conservacao das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das
pegas;

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

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

X| — Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de
cobranga de tarifas de agua e esgoto, junto a rede bancaria, comeércio, reparticoes
publica, correios e usuarios em geral;

XIl - Executar outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental | Completo.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. ldentificagéo

Cargo: AJUDANTE (PEDREIRO E OUTROS)

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar a execugao
de trabalhos de alvenaria, concretos, revestimentos em geral, limpeza e outros
atividades correlatas.

3. Responsabilidades

Atribuigbes Tipicas:

| - Executar tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras
elou operacionais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros,
operadores e outros técnicos;

Il - Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios do ajudante de
pedreiro, carpinteiro, pintor, bombeiro hidraulico, operador e outros técnicos,
referentes a construcdo, ampliagdo, operagao e manutengao dos sistemas de
agua e esgoto, tais como abertura e recobrimento de valas, carregamento de
tubos e materiais diversos, preparo e colocagdo de argamassas e concretos;

Il - Carregamento de tanques de produtos quimicos e preparo das respectivas
solugdes;

IV - Manutenc&o de rede de agua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados
Nno SEervigo;

V - Limpeza e conservagao dos prédios, areas e jardins;

VI - Executar outras atribuicées afins.
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Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |

Recrutamento: concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificagao

Cargo: PEDREIRO

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos
de alvenaria, concretos e revestimentos em geral.

3. Responsabilidades

| V - Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando

Atribuicées Tipicas:

| - Executar servigos de construgao, manutencao e demolicdo de obras de
alvenaria;

Il - Preparar argamassa e concreto;

i1l - Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros, pogos de Visitas (PV) e (PL) para sistema de esgoto, Caixas para
registros de manobras de agua e construg¢des similares;

IV - Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

ladrilhos, azulejos, manilhas e similares, de acordo com instrugées recebidas:

VI - Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

VIl - Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificages
e instrugbes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e
similares;

VIII - Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como
caixas de concreto para colocagao de bocas-de-lobo;

IX - Executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios;

X - Montar tubulagoes para instalagées elétricas;

XI - Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢ao dos trabalhos
tipicos da classe;

XIl - Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

XIII - Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

XIV - Requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

XV - Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |.

Recrutamento: concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacao

' Cargo: AGENTE DE PATRIMONIO (VIGIA)

| 2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam executar tarefas de | |

fiscalizagao, zelo e protegao do patriménio publico de propriedade do SAAE —|

Servico Autdénomo de Agua e Esgoto, servicos de portaria e outros correlatos.
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3. Responsabilidades
Atribuicées Tipicas:

| - Executar trabalho de protegao, fiscalizagao e zelo do patriménio publicos do
SAAE - Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto, junto as Estacdes de Tratamento de
Agua da zona urbana e Distritos;

Il - Manter controle de fluxo de pessoal nas portarias das respectivas ETAS e do
Escritério do SAAE,

Il - Nao permitir agdo de vandalos ou de terceiros para a deterioragdo ou
destruicao dos bens Moveis e imoveis;

IV - Promover a preservagao da integridade fisica dos servidores as ETAS durante
os trabalhos executados pelos mesmos, ndo permitindo a entrada de pessoas
estranhas aos servigos de tratamento de agua, acionando seguranga militar se
necessario e a forga tarefa policial militar ou civil, nos casos de extrema
necessidade, em que estejam em risco a integridade fisica propria do agente de
patriménio, bem como de seus colegas de trabalho.

V - Prestar informag@es de carater geral aos interessados:

VI - Comunicar imediatamente a chefia quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

VIl - Impedir aglomeragdo de pessoas em carater de manifestagbes nas
dependéncias do SAAE,

VIII — Atender os telefonemas quando o usuario ou consumidor liga fora do
expediente normal de trabalho, bem como aqueles que lhes forem dirigidos em
expediente normal;

IX - Manter controles de abastecimento de caminhdes pipa e bombeiros;

X - Em caso de emergéncia manter controle de abastecer pequenos reservatorio
particular que se fizer necessario;

X1 - Executar servigos eventuais, encaminhando aos respectivos destinatarios:

X1l — Controlar entrada e saida dos veiculos;

XIII — Manter o ambiente de trabalho sempre limpo;

XIV - Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

XV — Executar outras atribui¢ées afins. ]

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional. |

1. Identificacao |
Cargo: OPERADOR DE ESTACAO E TRATAMENTO 1
2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
manuais € mecanicos nas diversas atividades de operagdo, manutencido e
conservacao de instalagoes e equipamentos do SAAE, executando tarefas simples
que nao exijam qualificagéo técnicas especificas.

3. Responsabilidades ‘\
Atribuicdes Tipicas: !
| - Executar servigos destinados a promover a operagdo e manutencdo das |
estacdes de tratamentos e de recalque dos sistemas; J
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| - Preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos; ]
[l - Controlar a entrada de agua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores
eglétricos e bombas para abastecer os reservatorios;
IV - Acionar agitadores, manipulando os mecanismos de comando para misturar
ingredientes;
V - Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e
fazendo a agua circular pelas instalagdes do sistema de tratamento, para assegurar
o correto tratamento;
VI - Bombear a agua, acionando registros e bombas, lendo marcagbes dos
contadores e indicadores do quadro de controle para determinar o consumo de
agua e outros fatores;
VIl - Fazer coletas de amostras de agua para exames em laboratorios;
VIl - Realizar sob supervisdo a analise de agua bruta dos periodos pré-
| determinados;

IX - Fazer o controle da vazao da agua tratada distribuida a populagao;

X - Ligar e desligar bombas e equipamentos, controlando os registros de
‘ distribuicao de agua a populagao;
X| - Proceder, quando necessario, a lavagem das unidades de filtragao, decantagao
e floculacao;
Xl - Preencher os relatérios diarios das estagdes de tratamento de agua e esgoto e
captacgao;
XIIl - Realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no local
( de trabalho;
|

XIV - Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

XV - Informar ao seu superior imediato todas as irregularidades constatadas, para
permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso,

XVI - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens\
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposigao, quando for o caso;

XVII - Zelar pela conservagao e guarda dos equipamentos e das ferramentas de seu
uso diario;

XVIII - Manter em boas condi¢des de zelo e conservagdo da Estagao de Tratamento
' de Esgoto, mantendo o local apropriado e em condigdes de receber visitacdes
| externas e de Estudantes e estagiarios; ‘
XIX - Realizar sob supervisdo a analise da qualidade da agua das lagoas de\
tratamento a ser devolvida ao meio ambiente;

XX - Fazer leitura de amperimetro, voltimetro e mandmetros, comunicando as
alteragdes encontradas;

XX| - Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a
utilizacdo do equipamento e outras ocorréncias, para permitir o controle das
operagoes;

XXl — Manter os locais de motores estacionarios e elétricos em condigdes
adequadas de uso, prevenindo que esses locais nao fiquem alagados;
XXI11 - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Nivel Fundamental |.
Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.
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Registro no Conselho.
Curso Superior em
£ hei Engenharia Civil,
01 ngenheiro (a) Unica | 40 57 70 |Especializagdo em
Engenharia Sanitaria —
Registro no conselho
] Curso Superior em
01 | Administrador (a) Unica | 40 57 70 |Administragao —
Registro no. Conselho.
] Curso Superior em
01 |Advogado (a) Unica | 40 57 70 |Direito
Registro no Conselho.
) Curso Superior de
01 | Contador (a) Unica | 40 57 70 |Contabilidade. Registro
no Conselho.
’ Curso Superior em
01 |Analista de Sistema| Unica | 40 87 70 |Analises de Sistema —
Registro no Conselho.
s o 7o s Curso Superior em
01 |Comunicélogo Unica | 40 57 70 Comunicagio Social.
) Curso Superior em
01 |Assistente Social Unica | 40 57 70 |Servigo Social —
Registro no Conselho.
Nivel Médio Técnico
Técnico em o Nivel Médio com formacao
01 | Contabilidade cnican | 49| 43 | 56 (e e e,
e Nivel Médio Técnico Seg.
01 |Tec. Seg. Trabalho | Unica | 40 | 43 | 56 Trabalis,
’ o o s Nivel Médio com formacgao
03 |[Téc. em Quimica Unica | 40 | 43 | 56 T denicada hrad.
. . . Nivel Médio com formacao
01 |[Téc.em Informatica | Unica | 40 | 43 | 56 Thonicade ke,
Téc. em o Nivel Médio com formacéo
01 | saneamento Unlear | 40 | 43 | 86 Técnica da Area.
Téc. de Recursos o Nivel Médio com formacao
02 | umanos Unica | 40 | 43 | 56 Técnica da Area.
Nivel Médio
Agente - :
29 Administrativo Unica | 40 | 29 42 | Nivel Médio.
02 |Almoxarife Unica | 40 | 29 | 42 |Nivel Médio.
0 lprojetista/Cadista | Unica | 40 | 29 | 42 |Nivel Médio
01 |Secretaria Unica | 40 | 29 | 42 |Nivel Médio
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Nivel Fundamental Il

Operador de ) Nivel Fundamental Il -
03 |Maquinas Unica | 40 | 15 28 |CNH
Pesadas Categoria “D”.
Motorista de ) Nivel Fundamental Il —
03 |Veiculos Unica | 40 | 15 28 [CNH
Leves Categoria “C”.
Auxiliar de o 5 .
11 Laboratério Unica | 40 | 15 28 |Nivel Fundamental Il
] Nivel Fundamental || —
03 |Eletricista Industrial Unica | 40 | 15 28 |CNH
Categoria “AB”.
) Nivel Fundamental Il —
02 |Eletromecénico Unica |40 | 15 28 |CNH
Categoria “AB”".
) Nivel Fundamental Il —
08 |Leiturista Unica | 40 | 15 28 |CNH
Categoria “A”".
Nivel Fundamental |
Bombeiro Hidraulico | -, . Nivel Fundamental |.
49 (Encanador) Unica | 40 | 01 14
Auxiliar de Servigos s 5 ]
04 Gerais (Zelador) Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental I.
Ajudante (Pedreiroe | ., . .
06 Outros) Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental I.
02 |Pedreiro Unica | 40 | 01 14 |Nivel Fundamental |.
Agente de i ]
08 Patriménio (Vigia) Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental |I.
Operador de ETA, e .
19 ETE/Elevatérias. Unica | 40 | 01 14 | Nivel Fundamental I.
ANEXO -1l }
HIERARQUIZACAO DOS CARGOS — GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
SIMBOLO |DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NS-100 Quimico 01 57
NS-101 Engenheiro 01 57
NS-102 Administrador 01 57
NS-103 Advogado 01 57
NS-104 Contador 01 57
NS-105 Analista de Sistema 01 BT
NS-106 Comunicélogo 01 57
NS-107 Assistente Social 01 57
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NIVEL MEDIO TECNICO

SIMBOLO [DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NMT-200 |Téc. em Contabilidade 01 43

NMT-201 |[Tec. Seg. Trabalho 01 43

NMT-202 |[Téc. em Quimica 03 43

NMT-203 |Téc. em Informatica 01 43

NMT-204 |Téc. em Saneamento 01 43

NMT-205 |Téc. em Recursos Humanos 02 43

NIVEL MEDIO

SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NM-206 |Agente Administrativo 29 29

NM-207 |Almoxarife 02 29

NM-208 | Projetista/Cadista 01 29

NM-209 |Secretaria 01 29

NIVEL FUNDAMENTAL - ||

SIMBOLO [ DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NE-300 Operador de Maquinas Pesadas 03 15

NE-301 Motorista de Veiculos Leves 03 15

NE-302 Auxiliar de Laboratorio 14 15

NE-303 Eletricista Industrial 03 15

NE-304 Eletromecéanico 02 15

NE-305 Leiturista 08 15

NIVEL FUNDAMENTAL - |

SIMBOLO | DENOMINACAO VAGAS | TABELA REFERENCIA
NE-306 Bombeiro Hidraulico (Encanador) |49 01

NE-307  |Auxiliar de Servigos Gerais 04 01

(Zelador)

NE-308 Ajudante (Pedreiro e Outros) 06 01

NE-309 Pedreiro 02 01

NE-310 Agente de Patriménio (Vigia) 08 01

NE-311 Operador de ETA, ETE/Elevatérias. | 19 01

ANEXO - lll - TABELA

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO FUNCIONAL

GRUPO OCUPACIONAL NiVEL SUPERIOR - REF. 57 a 70
Quimico Industrial — Engenheiro — Administrador — Advogado — Contador —
Analista de Sistema — Comunicélogo e Assistente Social.

Nivel Superior

Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF.
R$ R$ R$ R$ R$
1.483,93 57 11.621,52 60 |1.771,88 63 11.936,19 66 |2.115,72 69
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R$ R$ R$ R$ R$
1.528,44 58 [1.670,17 61 |1.825,04 64 |1.994 27 67 12.179,19 70
R$ R$ R$ R$
1.574,30 59 [1.720,28 62 |1.879,79 65 |2.054,10 68
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO NiVEL MEDIO - REF. 43 a 56
Técnico em Contabilidade — Técnico em Seguranga do Trabalho— Técnico em
Quimica — Técnico em Informatica — Técnico em Saneamento e Técnico em
Recursos Humanos
Nivel Médio Técnico
Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF.
R$ R$ R$ R$ R$
1.141,48 43 |1.247,33 46 [1.362,99 49 |1.489,37 52 |1.627,48 55
R$ R$ R$ R$ R$
1.175,73 44 |1.284,75 47 |1.403,88 50 |1.534,05 53 11.676,30 56
R$ R$ R$ R$
1.211,00 45 [1.323,29 48 |1.44599 51 |1.580,08 54
GRUPO OCUPACIONAL NIiVEL MEDIO — REF. 29 a 42
Agente Administrativo — Almoxarife — Projetista/Cadista e Secretaria
Nivel Médio
Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF.
R$ R$ R$ R$ R$
992,59 29 |1.084,63 32 |1.185,21 35 [1.295,11 38 [1.415,20 41
R$ R$ R$ R$ R$
1.022,37 30 [1.117,17 33 |1.220,76 36 [1.333,96 39 [1.457.65 42
R$ R$ R$ R$
1.053,04 31 [1.150,69 34 [1.257,39 37 [1.373,98 40
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL FUNDAMENTAL Il - REF. 15 a 28
Operador de Maquinas Pesadas — Motorista de Veiculos Leves — Auxiliar de
Laboratério — Eletricista Industrial — Eletromecanico e Leiturista
Nivel Fundamental ||
Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF. | Valor R$ REF.
R$ R$ R$ R$ R$
813,60 15 | 889,04 18 [971,48 21 |1.061,56 24 |1.160,00 27
R$ R$ R$ R$ R$
838,01 16| 915,71 19 [1.000,63 22 |1.093,41 25 [1.194,80 28
R$ R$ R$ R$
863,15 17 943,18 20 [1.030,64 23 11.126,21 26
GRUPO OCUPACIONAL NIiVEL FUNDAMENTAL | — REF. 01 a 14
Bombeiro Hidraulico (Encanador) — Auxiliar de Servigos Gerais (Zelador) —
Ajudante (Pedreiro e Outros) — Pedreiro — Agente de Patriménio (Vigia) -
Operador de ETA, ETE/Elevatorias.
Nivel Fundamental |
ValorR$ __|REF.|ValorR$  |REF.[ValorR$ _ |REF.|ValorRS | REF.|ValorR$ | REF.
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R$ RS RS RS RS
678,00 1 740,87 4 |809,57 884,64 10 966,67 13
RS R$ RS RS RS
698,34 2 763,09 5 833,85 911,18 11 995,67 14
R$ R$ R$ R$
719,29 3 [785,99 6 |858,87 938,51 12

ANEXO - IV

QUADRO DE CARGOS DE CONFIANGA E GRATIFICAGOES POR FUNCAO

TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS

Vagas | Cargo/Fungao Requisitos minimos Valor (R$)

4 Coordenador Cargo de confianca 6.000,00

6 Suporte Cargo de confianga 3.000.00

10 Lider de processo | Fungao de Confianca 800,00

04 Operador de | Fungao de Confianga 400,00
maquinas pesadas

Descricdes das Exigibilidades Basicas dos Cargos

1. Identificacéo

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS EFETIVOS DO SAAE

2. Misséo do Cargo | Comuns a todos os Cargos e Fungdes

3.
Responsabilidade
S

Atribuigdes Tipicas:

| - Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de
comando, digitando e formatando dados de acordo com orientagées recebidas, para
assegurar a qualidade dos servigos executados.

Il - Manter-se atualizados com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias
adotadas pelo SAAE.

Hl - Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinagéo ou solicitagdo superior, desde
que habilitado e autorizado.

IV - Observar as normas e orientagdes recebidas quanto a apuragéo e controle de
custos das atividades de sua responsabilidade, evitando desperdicios e ma
utilizagédo dos materiais e equipamentos colocados a sua disposicdo, a fim de evitar
prejuizos para o SAAE.

V - Zelar pela organizagao, conservacao e segurang¢a do ambiente de trabalho, em
especial as instalagbes, materiais e equipamentos utilizados na realizagdao dos
servigos, observando as normas e orientagdes recebidas e usando, sempre que
necessario, os equipamentos de protecdo individual e coletiva.

VI - Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme
determinacdo superior ou necessidade do servico.
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1. ldentificagéo

Cargo: QUIMICO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao
tratamento de agua e esgoto, bem como o controle da qualidade dos mananciais e
da agua distribuida a populagdo. Realizar exames e emitir laudos técnicos
pertinentes as analises clinicas, bem como organizar e supervisionar as atividades
de laboratério relacionadas com as analises fisico-quimicas, microbiolégicas e com
o controle e monitoramento da qualidade e do tratamento da dgua e do esgoto do
SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuicbes Tipicas:

| - Supervisionar, orientar e realizar exames hematolégicos, imunolégicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados:

Il - Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de amostras de agua bruta
ou tratada, em laboratério ou em campo, conforme especificagdes e normas
regulamentares, visando o tratamento e o  controle de qualidade da agua a ser
consumida, bem como das aguas utilizadas para quaisquer outros fins:

Il - Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de amostras de esgotos
(domésticos e industriais), tanto na caracterizagdo quanto no monitoramento das
etapas do tratamento e do efluente final.

IV - Organizar e supervisionar as atividades de laboratério relacionadas com as
analises fisico-quimicas, microbiolégicas e com o controle e monitoramento da
qualidade e do tratamento da agua e do esgoto;

V - Proceder a ensaio de materiais e responsabiliza-se pela execucdo de testes
laboratoriais e

outras verificagbes para analise e comprovagdo da qualidade de agua, orientando e
supervisionando o trabalho do laboratorio e dos operadores das estagées de agua
e esgoto;

VI - Definir e propor critérios e técnicas de tratamento de &gua e esgoto, inclusive
opinando em projetos de construgdo das unidades de tratamento;

VII - Participar do monitoramento das fontes alternativas de agua;

VIII - Participar da programagéo, organizagao € promoc¢ao de eventos e atividades
culturais no SAAE e no Municipio;

IX - Divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto a comunidades e
escolas do Municipio;

X - Pesquisar e desenvolver analises bromatolégicas, valendo-se de métodos
fisicos, quimicos e microbiologicos, para garantir a qualidade, grau de pureza,
conservagao e homogeneidade dos alimentos e produtos relacionados a sadde:

X| - Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico;
XIl - Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e

calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a
qualidade

dos resultados;

XIIl - Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;
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XIV - Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;

XV - Fiscalizar e supervisionar farmacias, drogarias e industrias de alimentos, a fim
de orientar seus responsaveis quanto ao cumprimento da legislagéo vigente;

XVI - Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigéo,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para
atender a produgao de remédios e outros preparados;

XVII - Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo de seus
insumos, valendo-se de metodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento;

XVIIl - Proceder a manipulacdo, andlise, estudo de reagbes e balanceamento de
féormulas, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;

XIX - Integrar a equipe de vigilancia sanitaria nas atividades relacionadas a
fiscalizagcao de géneros alimenticios;

XX - Executa esbogos e desenhos tecnicos atinentes a sua especializacdo, para
orientar os trabalhos de execugao e manutengao das obras de saneamento;

XXI - Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farméacia Municipal;

XXII - Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagao;

XXIII - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XXIV - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagao;

XXVI - Articular suas atividades com a Direcdo Técnica do SAAE e chefia de
operagées, mantendo-os permanentes com tato com os mesmos para possibilitar o
cumprimento das programacgdes;

XXVII - Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacgao;

XXVIII - Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Quimica Industrial com
Registro no Conselho

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.

|dentificacao:

Cargo: ENGENHEIRO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, estudar,
avaliar, dirigir, coordenar e executar projetos de engenharia sanitaria e ambiental,
bem como fiscalizar as obras do SAAE, preparando plantas, orcamentos de custos,
cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem executados, para
orientar a construgao, manutengdo e reparo de obras e assegurar os padrdes
técnicos e de qualidade exigidos em conformidade com as normas ambientais,
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conduzir veiculos da empresa, quando habilitado e autorizado, no exercicio das
funcdes; operar computador.

3. Responsabilidades

Atribuicbes Tipicas:

I - Elaborar, dirigir, coordenar e/ou promover a execugéo de projetos de engenharia,
civis e ambientais, relativa as obras publicas de infra-estrutura e outras edificagdes,
estudando caracteristicas e especificagdes, preparando plantas, orcamentos de
custos, cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem empregadas,
para orientar a construgéo, manutengéo e reparo de obras e assegurar os padrées
técnicos e de qualidade exigidos.

Il - Elaborar ou promover a elaboragdo e detalhar projetos e calculos de
engenharia, dentro de sua area especifica de atuagéo, em especial de sistemas de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario.

IIl - Prestar assessoria a Diretoria na contratagéo de projetos, obras e servigos de
engenharia, observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto.

IV - Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos tecnicos tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentagao,
energia elétrica, entre outros;

V - Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servigos de
manutengéo de equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequagéo
de procedimentos as necessidades do SAAE.

VI - Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem
a mesma,

Consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores
como carga calculada, pressoes de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de
temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construgao;

VIl - Preparar o programa de execuc¢do do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas € outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientagéo e fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

VIII - Dirigir a execugédo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

IX - Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatérios de visitas a obras ou
instalagées do

SAAE e de outras empresas afins.

X - Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias tecnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

XI - Elaborar orgamentos de custos e especificages para editais de licitacdo de
obras e instalagdes destinadas ao saneamento.

XII - Planejar, incentivar, participar de atividades de educagéo sanitaria e ambiental
a serem executadas, orientando os profissionais da &rea, juntamente com a
comunidade.

XIII - Contribuir na elaboragédo das normas de seguranga do trabalho, ambientais e
sanitarias, visando melhoria continua e adequagdo de procedimentos as
necessidades do SAAE.

XIV - Controlar e supervisionar Sistemas de abastecimento de agua, incluindo
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Captacao, Adugao, Reservagéo, Distribuicdo e Tratamento de agua;

XV - Controlar e supervisionar Sistemas de distribuigéo de excretas e de aguas
residuarias

(esgoto) em solugdes individuais ou sistemas de esgotos, incluindo tratamento;

XVI - Controle e supervisdao de Coleta, transporte e tratamento de residuos sélidos
(lixo);

XVII - Estudar e orientar os Controles sanitarios do ambiente, incluindo o controle
de poluigdo ambiental;

XVIIl - Controle de vetores biologicos transmissores de doencgas (artropodes e
roedores de

Importancia para a saude publica);

XIX - Fiscalizar e orientar as Instalagdes prediais hidrossanitarias;

XX - Controlar e orientar o saneamento de edificagdes e locais publicos, tais como
piscinas, parques e areas de lazer, recreagéo e esporte em geral,

XXI - Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

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

XXIII - Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal;

XXIV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas,

Fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

XXV - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacéo;,

XXVI - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacgao;

XXVII - Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do SAAE e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

XXVIII - Administragao, gestao e ordenamento ambientais e ao monitoramento e
mitigacao de impactos ambientais, seus servigos afins e correlatos.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Engenharia e Registro no
Conselho Regional

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

Identificacao

Cargo: ADMINISTRADOR

2. Misséao do Cargo
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Descricdao Sintética: Compreende o cargo de atividades Planejamento,
organizagdo, controle e assessorar a Autarquia nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnolégica, entre outras:
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagao e controlar o desempenho organizacional do SAAE;

3. Responsabilidades

Atribui¢des Tipicas:

| - Planejar, organizar, controlar e assessorar a organizagao nas diversas areas;

Il - Estabelecer, metas, objetivos e resultados; elaborar alternativas e definir
métodos de trabalhos para que se alcancem os resultados esperados pela
Autarquia;

Il - Controlar/acompanhar as atividades de forma a verificar se os planos estao
sendo executados adequadamente;

IV - Dirigir, e liderar pessoas; estabelecer prioridades em comum acordo com a
diretoria e coordenacdes;

V - Elaborar planejamento organizacional; coordenagao, controle e avaliagdo das
atividades financeiras, contabeis, servigos gerais, recursos humanos, material e
suprimentos, cadastro, emisséo e controle de contas e informatica;

VI - Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa € extensdo; preparar
relatorios, planilhas, informagdes e pareceres técnicos para diretoria e
coordenagdes, proferir despachos interlocutérios e preparatorios de decisdo
superior,

VII - Participar de programa de treinamento, quando convocado:

VIII - Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

IX - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Administragao e Registro
no Conselho

Recrutamento: Concurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressado Funcional.

1. ldentificacdo
Cargo: ADVOGADO
2. Missao do Cargo

Descri¢ao Sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria
juridica nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista etc., tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar,

visando resguardar os interesses e dar seguranga juridica aos atos e decisdes do
SAAE.

3. Responsabilidades

Atribui¢cdes Tipicas:

I - Administrar o contencioso do SAAE, em todas as instancias, acompanhando os
processos administrativos e dando suporte ao procurador juridico na representagao
judicial, na preparacéo de atos processuais necessarias para garantir os direitos e
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interesses da Autarquia;

Il - Prestar assessoria juridica as unidades administrativas do SAAE, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislagao, jurisprudéncias,
doutrinas e instrugdes regulamentares;

lll - Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;

IV - Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo SAAE e informar os riscos
envolvidos, visando garantir uma situagao de seguranga juridica em todas as
negociagdes e contratos firmados com terceiros;

V - Acompanhar a participagdo nos processos licitatérios, tomando todas as
providéncias necessarias para resguardar os interesses da Autarquia, inclusive
fazendo impugnacgdes quando necessario;

VI - Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do SAAE dentro da legislagéo e evitar prejuizos;

VII - Analisar a situagdo de usuarios, potencialmente inadimplentes, fazendo as
recomendagdes pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o aumento dos
créditos de liquidagao duvidosa;

VIII - Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

IX - Promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

X - Estudar questes de interesse do SAAE que apresentem aspectos juridicos
especificos;

Xl - Coordenar os escritorios de assessoria juridica externos, contratando
advogados em areas especializadas, acompanhando processos e dando toda a
orientag@o necessaria em cada caso;

Xl - Analisar processos referentes a aquisi¢do, transferéncia, alienagao, cesséo,
permuta, permissé@o e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for
de interesse do SAAE, examinando a documentagéo concernente a transagao;

Xill - Prestar assessoramento juridico aos Conselhos do SAAE, analisando as
questbes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

XIV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagtes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XV - Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacgao;

XVI - Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes:

XVIl - Preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos o¢rgaos
envolvidos;

XVIII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagao;

XIX - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades puUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigées sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
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afetos ao SAAE e ao Municipio;
XX - Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento: Instrugdo - Curso de Nivel Superior em Direito com
inscricao
no respectivo 6rgao de classe.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. ldentificacao

Cargo: CONTADOR

2. Missao do Cargo

Descrigdo Sintética: Compreende 0s cargos que tém como atribuicdo basica
planejar, coordenar, controlar e supervisionar os trabalhos de analise, registro e
auditorias contabeis, obedecendo principios, normas e procedimentos de controle
interno e externo, para permitir a execugéo dos sistemas orgamentarios, financeiros,
patrimonial.

3. Responsabilidades

Atribuigbes Tipicas:

| - Planejar e orientar abertura de fichas razdo analiticas nos diferentes sistemas,
supervisionando os registros; Il - Planejar e orientar abertura de fichas analiticas no
sistema orcamentario da receita prevista para o exercicio, supervisionando os
registros das modificagdes ocorridas;

lll - Planejar e orientar a abertura de fichas de langamento diario e razdo do
orcamento da despesa e da receita de e Sub elemento de despesa;

IV - Manter atualizado nos diferentes sistemas, os registros de receitas recebidas e
dos pagamentos efetuados, de acordo com os documentos habeis:

V - Orientar os lancamentos dos registros, em contas préprias do sistema
financeiro, da emisséo, anulagdo ou cancelamento de cheques;

VI - Manter atualizado, no sistema financeiro, os registros das consignacées feitas
através da retengéo em folha de pagamento dos funcionarios e dos recolhimentos
efetuados ou dos valores retidos para pagamento aos consignatarios e dos valores
de resto a pagar em exercicios anteriores;

VIl - Manter atualizado, em contas préprias do sistema patrimonial, as aquisi¢cdes,
baixas, alienagdes, depreciagbes ou corre¢des de bens médveis, bem como as
reavaliagbes dos bens iméveis: nas entradas forma a acompanhar o
comprometimento da despesa, de acordo com o Programa de Trabalho;

VIl - Realizar langamentos on-line de ordens de pagamento, transferéncias de
recursos, efetuar emissao de cheque e outros;

IX - Elaborar ao final de cada més de exercicio, os balancetes mensais, bem como
demonstrativos de acordo com as exigéncias legais e formais de controle;

X - Elaborar a prestagdo de contas e o relatério final de contabilidade,
encaminhando — os apds assinatura ao Presidente e os Diretores do SAAE;

Xl - Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos das auditorias interna e
externa;

Xl - Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Xl — Colaborar na elabora do plano de contas do SAAE.
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XIV - Planejar, programar, coordenar e realizar controles contabeis, de rotina ou
especiais;

XVI - Participar quando requisitado, de equipes multidisciplinares, envolvidas em
projetos de interesse do SAAE;

XVI| - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes elou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao SAAE e ao Municipio;

XVIII - Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Contabilidade e registro no
conselho

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progress&o Funcional.

1. ldentificagao

Cargo: ANALISTA DE SISTEMA

2. Missao do Cargo

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo bésica
elaborar projetos, desenvolvimento de sistemas, assessoria e suporte na area de
informatica.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Definir o ciclo de vida do processo de desenvolvimento dos sistemas de
informacéao;

Il - Definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sistemas;
Il - Definir e modelar dados, visando a consisténcia e integridade da base de
dados;

IV - Definir métodos e padrdes para levantamento de rotinas manuais e/ou
automatizadas;

V - Identificar fluxo de informagdes de um sistema e seu relacionamento com os
demais sistemas do SAAE;

VI — Propor otimizagao de rotinas e procedimentos operacionais;

VII - definir padroes de documentacéo de sistemas;

VIII - apoiar a definigdo e elaboragdo da estrutura organizacional, manuais de
organizagdo, normas e rotinas;

IX - desenvolver normas e padrdées que possibilitem a definigdo de medidas da
qualidade dos sistemas;
X - definir os requisitos do sistema baseado nos levantamentos previamente
executados junto aos usuarios;

Xl - analisar e projetar o sistema de informagdes, tendo em vista requisitos
definidos;

Xl - participar na elaboracdo de planejamento estratégico que atenda as
necessidades de informacdo das unidades que compdem o SAAE em consonancia
com as diretrizes tracadas pela administragéo superior,
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&

Xlll - participar na definicdo de plano de agdo que contemple o estabelecimento de
metas com prazos definidos e vigéncia determinacgéo;

XV - participar ou apoiar a realizag&o de eventos, semindrios e cursos compativeis
com sua area de atuagao ou interesse;

XVI - participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em
projetos de interesse do SAAE;

XVII - participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagédo;

XVIII - participar das atividades de treinamentos e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;
XIX - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigcdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao SAAE e ao Municipio;

XX - executar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional
Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Analise de Sistemas e
registro no Conselho.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacdo

Cargo: COMUNICOLOGO

2. Missao do Cargo

Descrigcéo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo basica realizar
tarefas inerentes a area de comunicacao social.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Cuidar da imagem institucional e das pessoas do SAAE:

Il - Realizar levantamento das atividades, projetos, agOes e servigos, fazendo o
possivel para que isso se torne noticia;

[l - Elaborar textos (releases), que s&o enviados para os veiculos de comunicagéo;
IV - Divulgar eventos; elaborar produtos de comunicagéo para circulacao interna
como intranet, newsletter, informativos, murais, etc.:

V - Manter os murais sempre atualizados:

VI - Gerenciar todo o contetido do site e da Intranet;

VII - Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

VIII - Organizar entrevistas coletivas ou individuais;

IX - Produgd@o e impressdao de material de divulgagédo como folders, cartazes,
banners e diversos materiais institucionais:
X - Dar orientagdes de como lidar com a imprensa:
XI - Montar Clippings (cépia de noticias da Autarquia que foram divulgadas nos
meios de comunicag&o, uma espécie de backup);

XII - Sugerir assuntos para a midia, indicagéo de pauta;

Xl - Responsabilizar-se por toda comunicagéo interna e externa;

Praga Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025 / 3244 - Fone/Fax: (99) 3521-3643
CNPJ: 06.082.820/0001-56 - CEP: 65.600-000 - CAXIAS-MA

|
57 \)?
)



ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS
GABINETE DO PREFEITO

XIV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo. XV XV - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Comunicacao.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. ldentificacéo

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicao basica Prestar
servico de ambito social a individuos efou grupos no ambiente de trabalho,
identificando e analisando seus problemas e necessidades para promover a
adaptagao do funcionario na Autarquia.

3. Responsabilidades

Atribuigbes Tipicas:

| - Efetuar levantamentos de dados para identificar problemas sociais, causado pela
ingestao de aguas contaminadas ou mesmo fora dos padrées de potabilidade e por
contato direto de esgoto a céu aberto, com objetivo de reduzir e prevenir doengas
relacionadas a agua de procedéncia duvidosa e esgoto nao tratado.

Il - Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua integragao
nas dependéncias da Autarquia;

Il - Elaborar ou participar na elaboragéo e execugéo de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene e saneamento;

IV - planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e programas sociais visando a
implantagéo, manutencgéo a ampliagdo de servicos na area de desenvolvimento
comunitario;

V - Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista o conhecimento das
caracteristicas da cada comunidade, para os programas de acdes dos trabalhos
técnicos sociais nas obras executadas pelo SAAE:

VI - Orientar comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de
problemas de saneamento e outros;

VIl - Possibilitar condicées que permitam a representacao popular junto as
comunidades objetivando a participagdo comunitaria no trabalho técnico social;

VIl - Manter contato com entidades e 6rgaos comunitarios, com a finalidade de
orientar a sobre as obras de saneamento que beneficiaram a populagao na busca
da qualidade de vida;

IX — Realizar palestras nas comunidades sobre nogdes basicas de saneamento
basico;

X - Participar de equipe multi-profissional na area instrumental e programatica da
instituicdo, de planejamento, implantagio e acompanhamento de programas e
projetos para a sistematizacdo da satde e do bem estar social;

Xl - Elaborar e organizar dados para o sistema de informag&o, emitindo relatérios de
atividades, promovendo analise das situacdes verificadas e sugerindo
procedimentos que visem a maximizacao da sadde e do bem estar social;

XII - Prestar atendimento e assisténcia a servidores do SAAE;

XlIl - Executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Servico Social
Recrutamento: Concurso Publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progress&o Funcional.

1. Identificagéo

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizagao Financeira, Orcamentaria e Patrimonial do
SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuigcées Tipicas:

| - Organizar os servigos de contabilidade do SAAE, tragando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orgamentario;

Il - Coordenar a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentéria ou ndo, de acordo com o plano de
contas do SAAE;

Il - Organizar e coordenar a elaboragdo orgamentaria, com a participacdao dos
diversos setores do SAAE, participando de seu fechamento, realizando as devidas
corregées;

IV - Realizar a escrituragao sintética e analitica das matérias de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial:

V - Acompanhar a execugdo orcamentdria das diversas unidades do SAAE,
confeccionado e examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagées;

VI - Escriturar contas-correntes diversas do SAAE junto & rede bancaria;

VII - Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

VIII - Controlar os trabalhos de conciliagdo de contas, conferindo saldos dos caixas,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagées
contabeis;

IX - Elaborar boletins diarios de caixas, bancos, aplicagdes e despesas realizadas:
X - Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAAE,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro:

Xl - Emitir notas de empenho de despesas autorizadas, bem como seus respectivos
pagamentos E quitagdes;

XIl - Realizar langamentos on-line de ordens de pagamento, transferéncias de
recursos, efetuar emissao de cheque e outros:
XIll - Averbar e conferir documentos contabeis;
XIV - Conferir documentos de receita, despesa e outros:
XV - Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros:
XVI - Manter atualizadas as informagées dos débitos de usuarios e/ou contribuintes

para
59 i

Inscricdo de contas a receber e divida ativa:
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XVII - Executar e controlar, mantendo atualizado o registro de procuragées e
habilitagdes de terceiros para recebimento de valores;

XVIII - Auxiliar na andlise contabil-financeira e patrimonial do SAAE;

XIX - Coligir e ordenar os dados para elaboragédo do balango geral;

XX - Executar os langamentos das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

XXI - Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial do SAAE:

XXIII - Executar todas as tarefas de escrituragéo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

XXIV - Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, inspecionando
o recebimento ou a entrega, bem como os prazos de validade dos materiais
pereciveis, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacéo e
niveis de suprimento;

XXVI - Realizar o controle da documentagéo referente a entrada e a saida de
material, fazendo anotagbes em formularios préprios, arquivando guias e outros
documentos de controle de material, recebidos ou emitidos;

XXVII - Participar de comissdes de licitagdes, colaborando na elaboragso dos
processos de licitagbes e acompanhamento dos mesmos desde sua abertura até o
seu fechamento com a devida quitagéo e encaminhamento do Tribunal de Contas:
XXVIII - Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados do SAAE;

XXIX - Elaborar o balango geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira do SAAE;

XXX - Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis:

XXXI - Organizar relatdérios sobre as situagdes econdmicas, financeiras e
patrimoniais do SAAE, transcrevendo dados e emitindo pareceres:

XXXII - Realizar o arquivamento de documentos contabeis em conformidade com as
legislagbes pertinentes;

XXXIII - Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagao
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. ldentificacéo

Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Implantagéo dos servigos especializados em Engenharia de
Seguranga e

Medicina do Trabalho.

3 Responsabilidades

Atribuicdes tipicas:

| - Informar ao servidor através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos
ambientes de trabalhos, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacéo e
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neutralizagao;

Il - Informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagédo e neutralizagao;

Il - Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de riscos
de acidentes do trabalho, doencas profissionais do trabalho e a presenga de
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagdo ou o seu
controle;

IV - Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os
resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a
integrar o processo prevencionista em uma planificacdo, beneficiando o trabalhador;
IV' - Executar programas de prevengdo de acidente do trabalho, doengas
profissionais € nos ambientes de trabalho, com a participagéo dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizagdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

V - Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagbgica com o
objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, e
doengas profissionais;

VI - Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgao,
ampliagao, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

VIl - Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentagdo, dados estatisticos, resultados de analises e avaliagdes, materiais
de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento e auto-
desenvolvimento do trabalhador;

VIII - Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio,
recursos audiovisuais e didaticos, e outros materiais considerados indispensaveis
de acordo com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes
técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho:

IX - Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientado quanto ao tratamento
e destinagao dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador
da sua importancia para a vida;

X - Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previsto na legislagdo ou
constantes em contratos de prestagao de servigo;

XI - Executar as atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho utilizando
métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que
objetivem a eliminagéo, controle ou redugdo permanente dos riscos de acidentes do
trabalho e a melhoria das condigdes do ambiente, para preservar a integridade
fisica e mental dos trabalhadores:

XIl - Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das
prevencionistas, norma, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica que
permitam a protegao coletiva e individual:

XIII - Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamentos, técnicos de riscos das areas e
atividades para subsidiar a adocéao de medidas de prevencéao a nivel de pessoal;
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XIV - Informar aos trabalhadores e o servidor sobre as atividades insalubre,
perigosas e penosas existentes no érgdo, seus riscos especificos, bem como as
medidas e alternativas de eliminagao e neutralizagéo dos mesmos;

XV - Avaliar as condicées ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o
trabalhador;

XVI - Articular-se e colaborar com os 6rgéos e entidades ligados a prevengao de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

XVII - Participar de seminarios; treinamentos, congressos e cursos visando o
intercdmbio e o aperfeicoamento profissional;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo Técnico De Seguranga

Do Trabalho.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. ldentificacdo

Cargo: TECNICO EM QUIMICA

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Realizar tarefas inerentes a area de analises fisico-quimicas e
bacteriol6gicas em laboratério do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de padrées pré-

estabelecidos, as atividades referentes a operacdo do sistema de captacao e
tratamento de agua e esgoto;

Il - Preparar reagentes quimicos, fazer analises fisico-quimicas e bacteriolégicas;

Il - Manter controle de qualidade no setor laboratorial:

IV - Confeccionar relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a area;

V - Preparar reagentes, solugdes, para aplicagdo em anélises fisico-quimicas, e
bacteriolégicas;

VI - Desenvolver e interpretar a rotina do setor laboratorial:

VIl - Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagao
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificagao
Cargo: TECNICO EM INFORMATICA
2. Misséo do Cargo

Descricéo Sintética: Realizar manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos
de informatica, identificando os principais componentes de um computador e suas

R
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funcionalidades. Identificar as arquiteturas de rede e analisar meios fisicos,
dispositivos e padrées de comunicagdo. Avaliar a necessidade de substituicao ou
mesmo de atualizagdo tecnolégica dos componentes de redes. Instalar, configurar e
desinstalar programas basicos, utilitarios e aplicativos. Realizar procedimentos de
backup e recuperacgéo de dados

3. Responsabilidades

Atribui¢des Tipicas:

| - Execugéo e a organizagao das rotinas de suporte e atendimento aos usuarios de
microcomputadores, envolvendo utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware
e software;

Il - Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores das unidades do
SAAE, no tocante ao uso de software basico, aplicativos, servigos de informatica e
de redes em geral;

Il - Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagées
recebidas dos usuérios, buscando solugao para os mesmos;

IV - Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica,
incluindo a preparagéo de ambiente, equipamento e material didatico:

V - manutengdo dos equipamentos;

VI - Instalagéo e configuragio de softwares:

VIl - Anélise de solugdes e produtos de Tl a serem adquiridos;

VIIl - Acompanhamento na implantagao de novos sistemas e projetos ligados
aTl

IX - Backup diério e controle de antivirus em todas as maquinas;

X - Interagéo com os fornecedores de produtos;

XI - Executar outras atribuicdes a fins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagzo
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

—

1. Identificacédo

Cargo: TECNICO EM SANEAMENTO
2. Missé&o do Cargo

Descricao Sintética: Fiscalizar e acompanhar projetos referentes a captacao e
distribuicdo de agua, esgotamento sanitario, residuos sélidos e drenagem urbana,
como também controle sanitario do ambiente, controle de poluicéo, higiene e
conforto do ambiente, seus servicos afins e correlatos e auxiliar de forma
descentralizada nas acées basicas de educacéo e vigilancia sanitaria.

3. Responsabilidades

Atribuices Tipicas:

| - Participar no planejamento, implementagéo e manutengéo do Sistema de Educagao
Ambiental;

Il - Planejar e organizar eventos relacionados ao meio ambiente;

Il - Desenvolver outras atividades pertinentes a sua area de atuacao;

IV - Responsabilizar-se pela elaboracio de todos os processos de licenciamento
 ambiental e outros documentos referentes as atividades do SAAE;
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V - Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagédo da legislagdo ambiental
Municipal, Estadual e Federal;

VI - Elaborar levantamentos, vistorias e avaliagées ambientais interpretar dados
ambientais e elaborar relatérios técnicos:

VII - Atuar junto @ comunidade como agente divulgador das atividades do SAAE;

VIIl - Esclarecer duvidas sobre questées ligadas ao meio ambiente

IX - Elaborar atividades que contribuam para criar consciéncia ambiental entre os
diversos segmentos da sociedade;

X - Conduzir veiculos do SAAE;

Xl - Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitagao
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacédo

Cargo: TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Desenvolver atividades de natureza administrativa envolvendo
planejamento, organizag&o e controle do setor de Recursos Humanos.

—_—

3. Responsabilidades
Atribuicdes Tipicas:
| - Executar tarefas ligadas & area de Recursos Humanos da Autarquia;
Il - Recrutamento e selegéo — processos internos e externos:
Il - Capacitagao de funcionarios;
IV - Avaliagdo de Desempenho:
V - Planejamento estratégico de RH em fungdo das metas institucionais;
VI - Implementag&o e monitoramento das politicas de Recursos Humanos:
VIl - Atividades motivacionais:
VIl - Fechamento da folha de pagamento e da folha de ponto;
IX - Desenvolvimento de pesquisas sobre a satisfagdo dos empregados:
X - Planejamento e coordenagéo de treinamentos internos e externos;
Xl - Acompanhamento dos casos de alteragbes de cargos, promogdes,
transferéncias, demissées e outros tipos de movimentagao de pessoal;
XII - Fazer benchmarking junto as unidades de RH de outras empresas;
XIII - Administragao de pessoal: contratos, plano de cargos e salarios e beneficios;
XIV - Levantamento de dados e confecgao de relatérios diversos;
XV - Controle de férias, banco de horas e licencas diversas;
XVI - Busca de melhorias nos beneficios e condi¢des de trabalho, que possibilitem
um ambiente adequado e agradavel a todos os funcionarios.
Xl - Executar outras atribuices a fins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com habilitacao
especifica.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progress&o Funcional.
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1. ldentificagéo

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Misséo do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram certa
autonomia, bem

como executar trabalhos relativos & programaczo e a organiza¢ao de atividades
culturais do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuigoes Tipicas:

| - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e Obter dados e informagdes, bem como consultar registros, bem como
datilografar ou determinar a digitalizagdo de documentos redigidos e aprovados:

Il - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

Il - Redigir ou participar da redagao de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o SAAE:

IV - Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

V - Elaborar ou colaborar na elaborag&o de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias e as normas da unidade administrativa:

VI - Executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doagées;

VII - Colaborar nos estudos para a organiza¢ao e a racionalizacdo dos Servicos nas
unidades do SAAE;

VIIl - Redigir portarias de nomeacao, designagéo, exoneragio e aposentadoria,
bem como envia-las para publicagao verificando se as publicagdes foram feitas de
forma adequada com as legislagées pertinentes:

IX - Conferir a anotacao de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando pela
sua atualizagao;

X - Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartdao de ponto dos servidores do
SAAE;

Xl - Atualizar o cadastro de salério-familia e demais cadastros referentes ao
controle de pessoal;

Xl - Realizar contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria,
quinquénio, licencas-prémio e outros;

XIlIl - Executar calculos referentes a férias, processos trabalhistas e adiantamentos,
entre outros, conferindo os dados levantados;

XIV - Elabora e controla os beneficios dos colaboradores tais como: salarios,
promogdes horizontais, quinquénio, férias, bem COmo seus respectivos descontos
tais como: obrigagées patronais, adiantamentos, CDC- consignagdées em folha e
outros, e por consequéncia a folha de pagamento de pessoal;

XV - Controlar os proventos e o recadastramento dos colaboradores aposentados,
bem como fazer o controle dos colaboradores afastados por licenga médica e
outras;

XVI - Coordenar a classificagdo, o registro e a conservacao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos:
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XVII - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentéaria ou nao, de acordo com o plano de
contas do SAAE;

XVIII - Auxiliar na elaboragéo e revisao de plano de contas do SAAE, contribuindo e
controlando as contas relativas a pessoal;

XIX - Controla e examina empenhos de despesas relativas a pessoal e a existéncia
de saldos nas dotagdes;

XX - Escriturar contas-correntes dos colaboradores;

XXI - Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elaborar o Anexo lll,
prestacéo de contas dos gastos com pessoal do SAAE:;

XXII - Participar da programagéo, organizagao e promogao de eventos e atividades
culturais no SAAE e no Municipio;

XXIII - Divulgar a exibigdo de filmes educativos e de arte junto aos colaboradores do
SAAE, comunidades e escolas do Municipio;

XXIV - Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagdo de
atividades culturais;

XXV - Efetuar contatos com 6rgdos de comunicagdo, quando devidamente
autorizado, a fim de promover ampla divulgagao das atividades e eventos culturais;
XXVI - Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aos
colaboradores do SAAE;

XXVII - Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da
classe;

XXVIII- Realizar o atendimento direto do usuario, tratando-o com urbanidade e
respeito, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

XXIX- Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacdo

Cargo: ALMOXARIFE

2. Miss&o do Cargo

Descricdo Sintética: Organizar e executar trabalhos de recebimento, registro e
entrega de materiais, ferramentas e equipamentos, responsabilizando-se pela
estocagem e inventario dos mesmos, observando normas e instrucdes de
armazenagem bem como niveis satisfatorios de estoques solicitando a reposicao
dentro das necessidades.

3. Responsabilidades

Atribuicbes Tipicas:

| - Acatar pedidos de requisicdo de materiais, equipamentos e ferramentas,
encaminhados pelas Divisées solicitantes, verificando estoques disponiveis;

Il - Controlar a recepgédo de materiais, equipamentos e ferramentas, exclusivamente
em horario de expediente normal do SAAE, confrontando tipo e quantidades a
serem entregues com os dados contidos nas requisicdes, para certificar-se da
coeréncia entre o recebido e o solicitado, atestando os referidos documentos;

Il - Organizar a armazenagem de materiais, equipamentos e ferramentas,
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&

identificando-os e determinando sua acomodacao de forma adequada, para garantir
sua estocagem racional e ordenada bem como fazer a distribuicdo as diversas
Divisées do SAAE;

IV - Zelar pela conservacao dos estoques, providenciando as condigcbes
necessarias, para evitar deterioramentos e perdas;

V - Operar microcomputadores para efetuar o registro de entrada e saida de todos
0os materiais, ferramentas e equipamentos, elaborando mapas apropriados para
facilitar consultas e inventarios:

VI - Apurar o estoque fisico de materiais, equipamentos e ferramentas, a cada
periodo de 90 dias, confrontando o resultado com o sistema informatizado de
controle, e elaborar relatérios a serem repassados ao chefe da Divisao;

VIl - Atender solicitagées de servicos de usuarios via telefone bem como operar o
radio amador;

VIIl - Fazer registros de abastecimentos, lubrificagbes e despesas de oficinas
mecanicas, no sistema informatizado possibilitando a elaboragao de demonstrativo
mensal de despesas por veiculo:

IX - Atualizar diariamente o relatério de atividades da Divisdo de Operagdes de
Sistemas mediante o langamento das ordens de servigos recebidas e posterior
devolugao a Divisdo de Faturamento e Emissao de Tarifas para cobranca quando
for o caso, e arquivamento:

X - Utilizar sempre os equipamentos de protecao e seguranga necessarios para o
exercicio da fungao:;

Xl - Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Medio Completo.

Recrutamento: Concurso Pdblico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional. ]

1. Identificacao

Cargo: PROJETISTA/CADISTA

2. Missao do Cargo

Descrigcao Sintética: Efetuar o desenvolvimento dos projetos, para a elaboracéo dos

equipamentos e/ou estrutura civis. Levantar dados fisicos, equipamentos e

instalagdes industriais. Executar calculos simples, para determinar as dimensdes

dos componentes do projeto. Pesquisar publicagées, catalogos, etc., para a

composicdo de projetos. Fazer o levantamento dos materiais necessarios ao
rojeto.

3. Responsabilidades

Atribuices Tipicas:

| - Elaborar, criar e conceber Projetos voltados as necessidades técnicas do SAAE;

Il - Executar atividades de manutengao e ampliagdo dos cadastros técnico e

comercial, bem como reprodugdo, ampliagdo ou redugcdo de desenhos graficos,

mapas e outros diagramas:

Il - Executar, sob a Coordenagdo de Engenharia e Produgao, projetos de

instalagdes elétricas hidraulicas, sanitarias e estruturais, de unidades do SAAE, ou

de seus sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

IV - Executar outras atribuicdes a fins.
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Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.

1. Identificacéo

Cargo: SECRETARIA EXECUTIVA

2. Missao do Cargo

Descri¢ao Sintética: Assessorar diregéo e coordenagdes, gerenciando informagdes,
auxiliando na execugdo de tarefas administrativas € em reunies, marcando e
cancelando compromissos; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Planejar, organizar e facilitar as atividades do Diretor-Geral,

Il - Preparar e secretariar reunides de diretoria € coordenagdes, elaborando atas e
resolugdes;

[l - Prestar assessoria dos assuntos na sua area de atuagao;

IV - Minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

V - Providenciar a distribui¢éo interna das mensagens e documentos recebidos:

VI - Operar e colaborar, produzindo e encaminhando comunicagdes através de
computador, telefone, videoconferéncia, entre outros;

VII - Recepcionar e acompanhar visitantes e colaboradores em nome do diretor-
geral,

VIIl - Solicitar e diligenciar reservas de passagens aéreas e hotéis reserva de
automovel, diarias e outras providéncias relativas a diretoria e coordenagdes;

IX - Responder pelo protocolo geral;

X - Exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas pelo superior:

XI - Executar outras atribuicées a fins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.

1. Identificacao

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Misséo do Cargo

Descricao Sintética: O ocupante do cargo tem como atribuicdes, as tarefas
relacionadas com a operagdo de maquinas passadas, efetuando servigos de
abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de drenagens, nivelamento de ruas,
terreno, etc.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:
| - operar maquinas pesadas, responsabilizando pela condugao, servicos e
cuidados basicos para com 0s equipamentos em uso;
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Il - operar retroescavadeira, escavadeira, caminhdes munck, patrol, pa-
carregadeira, motoniveladora e outros equipamentos de grande porte destinados
aos servigos publicos;

Il - dirigir caminhbées, caminhonetes, tratores, bem como substituir outros
motoristas que esteja impossibilitado de desempenhar suas atividades:

IV - diligenciar e indicar condutas necessarias para manutengdo de maquinas e
outros veiculos;

V - prestar esclarecimentos a chefia imediata;

IV — Executar servigos de carregamento de basculante e caminhées e outros com
terra, areia, brita, pedra, manilhas e outros:

VI — abrir valetas para instalag&o de rede de agua/esgoto, bem como drenagem de
aguas pluviais;

VIl — assentar manilhas em bueiros e valetas;

VIIl - Levantar, colocar e arrancar manilhas, meio-fio, e outros;

IX — Abastecer e lubrificar a maquina;

X - Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental Il CNH Categoria ‘D’
Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

Identificacao:

Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Dirigir automoveis e outros veiculos do servico destinados ao
transporte de passageiros e carga.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Manter os veiculos em perfeita condigéo de funcionamento:

Il - Fazer pequenos reparos de emergéncia, quando possivel;

Il - Zelar pela conservagéo do veiculo que Ihe for entregue:;

IV - Promover a limpeza do mesmo, encarregando-se do transporte e entrega da
carga que

lhe for confiada;

V - Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

VI - Comunicar ao seu superior imediato qualquer defeito verificado no
funcionamento do veiculo;

VII - Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

VIII - Fazer anotagdes, segundo as normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas objetos e pessoas transportadas, itinerario e outras ocorréncias;

IX - Fazer relatérios diarios e anotacées pertinentes a saida e chegada, bem como
horario e quilometragem do veiculo;

X - Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho:
Xl - Executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental Il e CNH categoria C.
Recrutamento: Concurso Publico.
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[ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

Identificacao:

Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: Executar tarefas auxiliares em laboratério de analises fisico
quimico e bacteriolégicas no laboratorio do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Executar coleta de amostras em campo, empregando os meios € instrumentos
recomendados para possibilitar as analises requeridas;

Il - Fazer testes e exames de laboratério, valendo-se de aparelhos e técnicas
especificas, observando as normas em vigor,

IIl - Coletar e preparar amostras e matéria prima para serem utilizados conforme
instrucoes;

IV - Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de
laboratério conforme instrugdes recebidas;

V - Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a
desinfecgao de utensilios, pias, bancadas e demais instalagdes do laboratério;

VI - Zelar pela assepsia, conservagédo e recolhimento do material, mantendo o
equipamento em estado funcional para assegurar os padrbes de qualidade e
funcionalidade requeridos;

VII - Registrar e arquivar as copias de resultados dos exames;

VIII - Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental ||

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

Identificacao:

Cargo: ELETRICISTA INDUSTRIAL

2. Missao do Cargo

Descrigdo Sintética: Executar a manutengdo de maquinas, equipamentos,
instalagbes elétricas e motores. Efetuar montagem de novos equipamentos e
instalagdes, especificando materiais € componentes necessarios.

3. Responsabilidades

Atribuicoes Tipicas:

| - Executar a manuteng&o preventiva e corretiva das instalagbes e equipamentos
elétricos em geral;

Il - Revisar frequentemente todas as instalacdes e equipamentos elétricos
verificando isolamentos, limpando e/ou reapertando cabos, conexdes, terminais,
disjuntores, etc.;

IIl - Executar a instalagdo e substituicdo de tomadas, fios, ldampadas, reatores,
luminarias, interruptores, chave magnética, fusiveis, painéis, interruptores etc.;

IV - Testar a instalagao, fazendo-a funcionar para comprovar a exatidao do trabalho
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executado;

V - Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves
apropriadas, conectores e material isolante, para completar a tarefa de instalagéo;
VI - Executar o corte, a dobra e a instalacdo de eletrodutos puxadores e a
instalacé@o dos cabos elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos
de fixagéo, para dar prosseguimento a montagem;

VIl - Fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores,
adaptadores, solda e outros recursos;

VIll - Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas,
especificagbes e outras informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a
escolha do material necessario,

IX - Colocar e fixar quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e disjuntores,
tomadas e interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da
instalagao elétrica;

X - Executar outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental || CNH Categoria AB
Recrutamento: Concurso Puablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.

1. ldentificacao

Cargo: ELETROMECANICO

2. Misséo do Cargo

Descricao Sintética: Executar tarefas relacionadas com a manutengdo e
recuperacao de bombas hidraulicas, registros e valvulas.

3. Responsabilidades:

Atribui¢des Tipicas:

| - Executar atividades de manutengdo preventiva em maquinas e motores de
qualquer tipo, montar e desmontar bombas centrifuga e submersas, montar e
desmontar conjunto moto-bombas, providenciando os reparos necessarios e
testando para certificar-se das condigées de funcionamento;

Il - Fabricar, reparar ou consertar objetos em ferro/metalicos, através do manejo
com barras, chapas, fios, pecas metalicas, etc.;

Il - Fazer revis&o e ajuste nos registros e valvulas dos sistemas hidraulicos:

IV - Lubrificar rolantes;

V - Fazer pinturas de manutengao em bombas hidraulicas;

VI - Elaborar relagdo de materiais necessarios para manutengéo e recuperacgio de
sistemas de bombeamento de agua;

VII - Engraxar e lubrificar bombas, motores e equipamentos;

VIII - Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes;

IX - Cumprir norma de higiene e seguranga do trabalho;

X - Zelar pela limpeza, conservagéo e guarda dos aparelhos e equipamentos
utilizados e do local de Trabalho;

Xl - Executar outras atribuigcdes afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental I

Recrutamento: Concurso Publico.
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| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. |dentificacéo

Cargo: LEITURISTA

2. Missao do Cargo

Descrigcdo Sintética: Tarefas de natureza técnica administrativa, fazer leitura de
hidrémetros, entrega de contas, verificar o cumprimento do regulamento do SAAE
por parte do usuario.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Utilizar, manusear e zelar os equipamentos fornecidos pela Autarquia para
execugao das atividades;

Il - Fazer a leitura periédica dos hidrédmetros e solicitar a instalagdo ou substituicdo
sob suspeita de avarias;

lll - Analisar os registros de consumo de agua,

IV - Inspecionar instalagbes sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se ndo ha
vazamentos que justifiquem excesso de consumo;

V - Verificar e registrar a existéncia de ligagdes clandestinas e outras
irregularidades em hidrébmetros e ramais;

VI - Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros, registrando o consumo e
anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tragados;
VIl - Realizar entregas de faturas, relatérios e informativos para os usuarios,
prestando-lhes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE;

VIl - Entregar notificagbes aos usuarios e levantar informagées de campo para
inscricao e atualizacao de cadastro;

IX - Prestar informagdes simples que Ihe forem pedidas pelos usuarios;

X - Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e/ou estabelecimento, visando a
definicao do valor da tarifa a ser paga pelo usuario;

Xl - Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligagdes de
agua e esgoto;

XIl - Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos
sistemas de

Agua e de esgoto;

Xl - Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIV - Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Fundamental || CNH Categoria “A”

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

Identificacao

Cargo: BOMBEIRO HIDRAULICO (ENCANADOR)

2. Missé@o do Cargo

Descricao Sintética: Tarefas de natureza técnica administrativa, efetuar vistorias
nos prédios, nas ligagdes, nas redes, ramais e adutoras localizadas nas ruas e
avenidas, verificar quaisquer denuncias ou solicitacbes dos usuarios, emitir

Praga Dias Carneiro, 600 - Fones: (99) 3521-3025 / 3244 - FonelFax: (99) 3521-3643
CNPJ: 06.082.820/0001-56 - CEP: 65.600-000 - CAXIAS-MA

72




: ESTADO DO MARANHAO
_ PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS
GABINETE DO PREFEITO

relatérios, etc., desenvolver atividades de menor complexidade como auxiliar a
montar, instalar e consertar redes e ramais de agua e esgoto, Possibilitando sua
manutengdo, administracdo e ampliagdo de acordo com pop’s e normas
preestabelecidas. Fazer cumprir o regulamento do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuigoes Tipicas:

| - Executa instalagé@o, conserto e manutengéo de adutoras, redes de distribuigéo de
agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral, bem como
consertos de redes de esgoto;

Il - Contribuir com os demais colaboradores da equipe, para assegurar a execugao
das tarefas dentro dos prazos e normas e POP’'s — Padrées Operacionais
estabelecidas;

Il - Remover pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagbes e consertos de Redes de Agua e Esgoto;

IV - Solicitar junto ao chefe imediato os materiais, ferramentas, equipamentos e
demais elementos de trabalho para assegurar os recursos necessarios a execugéo
das tarefas;

V - Realizar implantagao e ampliagdes de adutoras, redes de distribuig&o de agua e
emissarios, coletores de esgoto, conforme projetos e orientagdes superiores;

VI - Executar ramais de ligagcdes domiciliares, industriais e outras, bem com leitura
de consumo, cortes, religagdes e mudancgas de ligacdes de agua e esgoto;

VII - Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrémetros, registrando o consumo
e anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tracados;
VIII - Realizar entregas de faturas, relatérios e informativos para os usuarios,
prestando-lhes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE;

IX - Vistoriar vazamentos ou defeitos nas instalagdes hidraulicas de residéncias e
edificios, tanto de agua como de esgoto;

X - Auxiliar na execugé@o e reparo das instalagdes hidraulicas, providenciando sua
reposi¢ao quando necessario para sua operacionalizagao e manutencao;

Xl - Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotacées
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagées posteriores;

XIl - Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos hidraulicos, a fim de que seja providenciado o devido
reparo;

Xl - Contribui com os superiores na avaliagdo dos resultados obtidos pelo SAAE,
objetivando atender as Diretrizes e Metas pré-estabelecidas no Plano de Agéo;

XIV - Cumprir com os demais colaboradores, a aplicabilidade das normas de
higiene e seguranga do trabalho ou de outra natureza, participando de reunites,
eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informagdes, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranga;

XV - Executar os trabalhos de operagédo e manutengédo, de acordo com as normas e
Pop’s, procedimentos e prazos preestabelecidos;

XVI - Contribuir ativamente para que os setores atinjam os padrées de qualidade e
Produtividade previstos nos planos e controles da producéo do SAAE;

XVIl - Zelar e guardar ferramentas, veiculos e equipamentos sob sua
responsabilidade;

XIX - Solicitar a instalagdo ou substituigao de ligacdes, registros, hidrémetros sob
suspeita de avarias;
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XX - Analisar os registros de consumo de agua;

XXI - Inspecionar instalagdes sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se nao ha
vazamentos que justifiquem excesso de consumo;

XXII - Verificar, registrar e multar a existéncia de ligagbes clandestinas, ligacao e
religagdo em desacordo e outras irregularidades em hidrémetros e ramais;

XXIII - Entregar notificagbes aos usuarios e levantar informagdes de campo para
inscrigao e atualizagéo de cadastro;,

XXIV - Prestar informagdes simples que |he forem pedidas pelos usuarios;

XXV - Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e/ou estabelecimento,
visando a definigao do valor da tarifa a ser paga pelo usuario;

XXVI - Fazer o acompanhamento da pessoa de campo no corte do fornecimento de
agua ao usuario;,

XXVII - Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na ligagdo e/ou religagao
do fornecimento de agua ao usuario;

XXVIII - Fazer a fiscalizagéo geral dos servigos prestados pelo SAAE, junto a
populagao;

XXIX - Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligagdes de
agua e esgoto;

XXX - Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos
sistemas de

agua e de esgoto;

XXXI. Emitir relatérios das atividades desenvolvidas;

XXXII- Fiscalizar, notificar e multar as ligagbes de aguas pluviais nas redes de
esgoto;

Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

XXXIII - Fazer aferigao, quando solicitado, dos hidrémetros e solicitar a instalagao
ou substituicdo sob suspeita de avarias;

XXXIV - Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.

1. Identificacao

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (ZELADOR)

2. Misséo do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
de limpeza, arrumacéo e alimentacao nas diversas unidades do SAAE.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagées de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigbes de asseio requeridas;

Il - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes existentes;

IIl - Percorrer as dependéncias do SAAE, abrindo e fechando janelas, portas e
portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;
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IV - Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do SAAE;

V - Executar tarefas de copa-cozinha; lavar e guardar lougas, talheres, copos,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de copa-cozinha;

VI - Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;
VIl - Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicbes simples, segundo
orientacdo superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pelo
SAAE e Prefeitura;

VIIl - Executar servicos lavar e passar roupas, observando o estado de
conservagéo das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das
pegas;

IX - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposigdo, quando for o caso;

X - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que
Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia,

Xl — Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive talées de
cobranga de tarifas de agua e esgoto, junto a rede bancaria, comercio, reparticbes
publica, correios e usuarios em geral;

XIl - Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental | Completo.
Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. Identificagéo

Cargo: AJUDANTE (PEDREIRO E OUTROS)

2. Missao do Cargo

Descricado Sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar a execugéo
de trabalhos de alvenaria, concretos, revestimentos em geral, limpeza e outros
atividades correlatas.

3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

| - Executar tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras
e/ou operacionais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros,
operadores e outros técnicos;

Il - Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios do ajudante de
pedreiro, carpinteiro, pintor, bombeiro hidraulico, operador e outros tecnicos,
referentes a construgdo, ampliagdo, operagédo e manutengcao dos sistemas de
agua e esgoto, tais como abertura e recobrimento de valas, carregamento de
tubos e materiais diversos, preparo e colocagéo de argamassas e concretos;

Ill - Carregamento de tanques de produtos quimicos e preparo das respectivas
solugdes;

IV - Manutencéo de rede de agua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados
no Servigo;

V - Limpeza e conservagao dos prédios, areas e jardins;

VI - Executar outras atribuicdes afins.
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Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |

Recrutamento: concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao Funcional.

1. ldentificacéo

Cargo: PEDREIRO

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de alvenaria, concretos e revestimentos em geral.

3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

| - Executar servigos de construgdo, manutengdo e demoligdo de obras de
alvenaria;

Il - Preparar argamassa e concreto;

Il - Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros, pogos de Visitas (PV) e (PL) para sistema de esgoto, Caixas para
registros de manobras de agua e construgdes similares;

IV - Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

V - Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos, manilhas e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

VI - Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagoes;

VIl - Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes
e instrugcdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e
similares;

VIII - Construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como
caixas de concreto para colocagao de bocas-de-lobo;

IX - Executar trabalhos de reforma e manutengéo de prédios;

X - Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

Xl - Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos
tipicos da classe;

Xll - Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

XIII - Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

XIV - Requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos;

XV - Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental I.

Recrutamento: concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. ldentificacdo

Cargo: AGENTE DE PATRIMONIO (VIGIA)

2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam executar tarefas de
fiscalizagdo, zelo e proteg&o do patriménio plblico de propriedade do SAAE -
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, servicos de portaria e outros correlatos.
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3. Responsabilidades

AtribuicOes Tipicas:

| - Executar trabalho de protegao, fiscalizacdo e zelo do patriménio publicos do
SAAE - Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto, junto as Estagdes de Tratamento de
Agua da zona urbana e Distritos;

Il - Manter controle de fluxo de pessoal nas portarias das respectivas ETAS e do
Escritério do SAAE,

Il - Nao permitir agdo de vandalos ou de terceiros para a deterioragdao ou
destruicdo dos bens Moveis e imoveis;

IV - Promover a preservagao da integridade fisica dos servidores as ETAS durante
os trabalhos executados pelos mesmos, ndao permitindo a entrada de pessoas
estranhas aos servigos de tratamento de agua, acionando seguranga militar se
necessario e a forca tarefa policial militar ou civil, nos casos de extrema
necessidade, em que estejam em risco a integridade fisica prépria do agente de
patriménio, bem como de seus colegas de trabalho.

V - Prestar informagdes de carater geral aos interessados;

VI - Comunicar imediatamente a chefia quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

VIl - Impedir aglomeracao de pessoas em carater de manifestacbes nas
dependéncias do SAAE,
VIIl — Atender os telefonemas quando o usuario ou consumidor liga fora do

expediente normal de trabalho, bem como aqueles que Ihes forem dirigidos em
expediente normal;

IX - Manter controles de abastecimento de caminhées pipa e bombeiros;

X - Em caso de emergéncia manter controle de abastecer pequenos reservatorio
particular que se fizer necessario;

Xl - Executar servigos eventuais, encaminhando aos respectivos destinatarios;

XIl — Controlar entrada e saida dos veiculos;

Xl = Manter o ambiente de trabalho sempre limpo;

XV — Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

XV — Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental |.

Recrutamento:; Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo Funcional.

1. Identificagdo

Cargo: OPERADOR DE ESTACAO E TRATAMENTO

2. Misséo do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
manuais € mecanicos nas diversas atividades de operagdo, manutencdo e
conservagao de instalacdes e equipamentos do SAAE, executando tarefas simples
que nao exijam qualificagado técnicas especificas.

3. Responsabilidades

Atribuicoes Tipicas:
| - Executar servigos destinados a promover a operagao e manutencdo das
estacoes de tratamentos e de recalque dos sistemas;
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Il - Preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos;

lll - Controlar a entrada de agua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores
elétricos e bombas para abastecer os reservatérios;

IV - Acionar agitadores, manipulando os mecanismos de comando para misturar
ingredientes,

V - Separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e
fazendo a agua circular pelas instalagdes do sistema de tratamento, para assegurar
o correto tratamento;

VI - Bombear a agua, acionando registros e bombas, lendo marcagdes dos
contadores e indicadores do quadro de controle para determinar 0 consumo de
agua e outros fatores;

VII - Fazer coletas de amostras de agua para exames em laboratorios;

VIl - Realizar sob supervisdo a analise de agua bruta dos periodos pré-
determinados;

IX - Fazer o controle da vazao da agua tratada distribuida a populagéo;

X - Ligar e desligar bombas e equipamentos, controlando os registros de
distribuicdo de agua a populagao;

Xl - Proceder, quando necessario, a lavagem das unidades de filtragao, decantagéo
e floculagéo;

XII - Preencher os relatérios diarios das estagdes de tratamento de agua e esgoto e
captagao;

XIll - Realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no local
de trabalho;

XIV - Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

XV - Informar ao seu superior imediato todas as irregularidades constatadas, para
permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

XVI - Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposi¢ao, quando for o caso;

XVII - Zelar pela conservagao e guarda dos equipamentos e das ferramentas de seu
uso diario;

XVIII - Manter em boas condigdes de zelo e conservagao da Estagédo de Tratamento
de Esgoto, mantendo o local apropriado e em condigdes de receber visitagGes
externas e de Estudantes e estagiarios;

XIX - Realizar sob supervisdo a analise da qualidade da agua das lagoas de
tratamento a ser devolvida ao meio ambiente;

XX - Fazer leitura de amperimetro, voltimetro e mandmetros, comunicando as
alteragdes encontradas;

XX| - Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a
utiizacdo do equipamento e outras ocorréncias, para permitir o controle das
operagdes;

XXII — Manter os locais de motores estacionarios e elétricos em condigdes
adequadas de uso, prevenindo que esses locais nao fiquem alagados;

XXIIl - Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Nivel Fundamental 1.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.
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