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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEl COMPLEMENTAR N°. 010/2005.

DISPOE _SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS DO SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO DE SAO MATEUS, ESTADO DO
ESPIRITO _ SANTO, ESTABELECE NORMAS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, foz
saber que a Cadmara Municipal aprovou e ele, em
seu nome, sancionda a seguinte:

LEl:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras do Servico Autbnomo de Agua e
Esgoto, autarquia criada pela Lei n® 792, de 30 de marco de 1947, com alteracdes
infroduzidas pela Lei n° 446, de 23 de novembro de 1995, vinculada & Prefeitura Municipal
de S3o Mateus, Estado do Espirito Santo, obedece aco regime juridico estatutdrio e
estrutura-se em um quadro de pessoal composto por:

| - parte Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e classes
de cargos;

Il - parte Suplementar, com os cargos em exfincdo, conforme
demonstrado no Anexo VI, desta Lei.

§ 1°. Os cargos de provimento em comiss@o, que também integram o
quadro de pessoal, estdo definidos na Lei que dispde sobre a estrutura organizacional do
Servico Autdénomo de Agua e Esgoto e intfegram o Anexo VII, desta Lei.

§ 2° As normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores da
Administragcd@o Direta, das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, séo aplicadas ao pessoal ocupante dos cargos dos Quadros
Permanente, Suplementar e de Provimento em Comiss&o.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei s&o adotadas as seguintes definicées:

Continua...
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados
e cargos de provimento em comiss&o existentes no Servico Autdnomo de Agua e Esgoto;

I - cargo puUblico é o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometido aco servidor publico, criado por lei, com denominagdo
propria, em nimero certo e com vencimento especifico a ser pago pelos cofres publicos;

lll - servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
de provimento efefivo ou de provimento em comissdo;

IV - servidor publico efetivo € foda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, nas formas previstas no Estatuto dos Servidores da Administracdo Diretq,
das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de S&o Mateus, Estado do Espirito Santo;

V - servidor pUblico efetivo estdvel € toda pessoa fisica legalmente
investida em cargo publico, nas formas previstas no Estatuto dos Servidores da
Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo e que tenha sido aprovada em estagio probatdrio apds o periodo
de 03 (irés) anos a contar de sua nomeacdo;

VI - classe de cargos € o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, com atribuicdes semelhantes, mesmo nivel de
vencimento e denominagdo e substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade
e responsabilidade, conforme descricdes constantes no Anexo V, desta Lei;

VIl - carreira € a série de classes semelhantes guanto & natureza do
trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade e responsabilidade de suas
afribuicdes, conforme estabelecido no Anexo lll, desta Lei;

VIl - classe isolada € a classe de cargos gue ndo constitui carreira;

IX - grupo ocupacional € o conjunto de classes isoladas ou de carreira
com afinidades entre si quanto & natureza do frabalho ou ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho;

X - nivel de vencimento é o simbolo atribuido ao conjunto de classes
equivalentes quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando
determinar a faixa de vencimentos a ele correspondente;

Xl - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel, prevista na tabela constante do Anexo 1V, desta Lei:

Continuaq...
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Xll - padrdo de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

Xl - intersticio € o lopso de tempo estabelecido como o minimo
necessArio para que o servidor se habilite & progressdo ou a promogdo;

XIV - progressdo € a passagem do servidor de .seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da
classe a que pertence, devendo processar-se de acordo com as normas estabelecidas
no Capitulo lil desta Lei;

XV - promog¢do € a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior dguela a gue pertence, denfro da mesma carreira, observadas as normas
estabelecidas no Capitulo IV, desta Lei;

XVI - gratificagdo de capacitagdo profissional € destinada a incentivar a
formacdo continuada dos servidores objetivando sua qualificacdo e especializagdo;

XVII - cargo de provimento em comissGo € o cargo de confianga de livre
nomeacdo e exoneracdo, com nomenclatura, quantitativos, simbolos e valores, criado
para remunerar encargos de direcdo e assessoramento superior, de livre escolha do
Prefeito Municipal de SGo Mateus, constantes do Anexo VI, desta Lei;

XVill - funcdo gralificada ¢ a funcdo de confianca, exercida
exclusivamente por servidor publico efetfivo, de livre nomeacdo e exoneracdo, com
nomenclatura, guantitativos, simbolos e valores fixados em lei municipal especifica, criado
para remunerar encargos de direcdo e assessoramento superior ou intfermedidrio, de livre
escolha do Diretor do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, constantes do Anexo VI,
desta Lei;

XIX - efetfivo exercicio € o tempo considerado como de atividade do
servidor no cargo, ainda que eventualmente afastado, desde que nas situacdes previstas
no Estatuto dos Servidores da Administragdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes do
Municipio de S&o Mateus, Estado do Espirito Santo.

Art. 3°. As classes de cargos do Quadro de Pessoal Permanente, com os
respectivos quantitativos, niveis de vencimento e carga hordria, estdo distribuidas por
grupos ocupacionais constantes do Anexo |, desta Lei.

§1°. As classes de cargo de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupaciondis:

I - Nivel Superior;

Il - Fiscalizacdo;

Continua...
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Il - Atividades Tecnicas Administrativas;
IV - Atividades Técnicas Operacionadis;

§ 2°. As atribuicdes e requisitos para preenchimento dos cargos de que
trata o caput deste artigo estdo discriminados no Anexo V, desta Lei.

§ 3°. £ vedado conferir ao servidor atribuicdes diversas das do seu cargo,
respondendo, a quem der causa ao desvio de funcdo, as penolldodes prevxs’ros em lei e
as conseqUéncias administrativas e financeiras. e T

§ 4°. Excetua-se da proibi¢do confida no § 3°, deste artigo, G-exercicio de
cargos de direcdo, dssessoramento ou participacdo em comissdes de trabalho
consfituidas por lei ou por decreto do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO 1I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

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

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI, desta Lei;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos fermos do inciso
Il do art. 37 da Constituicdo Federal, fratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo
isolado;

Ill - por promog¢do, quando se fratar de provimento de classe de cargos
intermedidria ou final de carreirg;

IV - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores da
Administragdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo.

Art. 6°. Para provimento dos cargos do Quadro Permanente de Pessodl
serdo rigorosamente observados os requisitos bdsicos e especificos estabelecidos para
cada classe, constantes do Anexo V desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo
de pleno direito, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§1°. SGo requisitos basicos para provimento de cargo publico:

Continua...
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...confinuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

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

Il - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e
com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - aptid@o fisica e mental, de acordo com prévia inspecdo medica
oficial, admitida & incapacidade fisica ou mental parcial, na forma desta Lei € na forma
prevista no Estatuto dos Servidores da Administracdo Direta, das Autarquias e das
Fundagdes do Municipio de SGo Mateus, Estado do Espirito Santo.

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII - habilitagcdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2°. Lei municipal especifica definird os critérios para admissdo de
estrangeiros no servico publico do Municipio de S@do Mateus, observada a legislacdo
federal que rege a matéria.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo |, desta Lei, serd
autorizado pelo Diretor do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto, desde que haja cargo
vago e dotagdo orgamentdria para atender ds despesas.

§1°. Da solicita¢cdo de provimento deverdo constar:

I - denominacdo e nivel de vencimento da classe;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitacd@o de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificard apds o
cumprimento do preceito constitfucional que o condiciona & realizacd&o de concurso
publico de provas ou de provas e fitulos, de acordo com a natureza e a complexidade

de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o prazo de validade do
CONCUrso.

Art. 8°. Narealizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas orais ou prdaticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido. )

8 -
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...continuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005,

Art. 9°. O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, podendo
esta ser prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizacdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdio fixados em edital que serd
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior,
com prazo de validade ainda ndo expirado, ndo se nomeard candidato, para 0 mesmo
cargo, aprovado em concurso realizado com data posterior.

Pardgrafo Unico. A aprovacdo em concurso pUblico ndo gera direito &
nomeacdo, a qual se dard a exclusivo critério do Servico Auténomo de Agua e Esgoto,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lel.

Art. 12. E assegurado &s pessoas portadoras de deficiéncia o direito de
inscricdio em concurso publico para os cargos integrantes da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal, no percentual estabelecido no Estatuto dos Servidores da
Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes do Municipio de SGo Mateus,
Estado do Espirito Santo.

Pardgrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para
0s quais a lei exija aptiddo plena.

Art. 13. O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto estimulard a criacéo e o
desenvolvimento de programas de reabilifagdo ou readaptagdo profissional para os
servidores portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial.

Ari. 14. Compe‘re, ao Diretor expedir os atos de provimento dos cargos
efetivos do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto.

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

I - fundamento legal;

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

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - identifica¢@o completa do individuo nomeado;

Continua...
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...continuacdo da Lei Complementar n®, 010/2005.

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente
com outro cargo, se for o caso, obedecido o preceito constitucional.

Art. 15. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a
vagar, bem como os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma
prevista neste Capitulo ou conforme disposto no Estafuto dos Servidores da Administracdo
Direta, das Autarguias e das Fundacdes do Municipio de S&o Mateus, Estado do Espirito
Santo.

Pardgrafo Unico. Excetua-se da proibicdo, contida no caput deste arfigo,
a nomeagdo para cargos de exercicio em comissGo e a contratagdo por tempo
determinado, para atender a necessidade tempordria de excepciondl- m‘reresse publico
municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal.

CAPITULO 11l
DA PROGRESSAO

Art. 16. De acordo com o disposto nesta Lei, progressdo € a passagem do
servidor publico efetivo e estavel de seu padrdo de vencimento para oufro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence,
observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 17. Para fazer jus & progressdo, o servidor deverd, cumulativamente:

I - ter cumprido o infersticio minimo de 03 (irés) anos de efetivo exercicio
no padrdo de vencimento em que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas frés Ultimas
avaliagcées anuais de desempenho, apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o Capitulo VII, desta Lei;

§ 1°. Os demais critérios referentes & concess@o da progressdo serdo
previstos em regulamento especifico.

§ 2°. O regulamento a que se refere o pardgrafo anterior deverd conter
os fatores de avaliagdo que contemplem o merecimento do servidor e os resulfados por
ele a serem alcancados nas agdes de capacitac&o promovidas pelo Servico Autdnomo
de Agua e Esgoto, entre outros fatores a serem definidos pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

§ 3° Para obfer o grau minimo indicado no inciso I, deste artigo, o
servidor deverda receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pom’ros na
media de suas 03 (irés) Ultimas avaliagcdes anuais de desempenho.

10
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Art. 18. Caso n&o alcance o grau minimo na média das 03 (irés) Ultimas
avaliacdes anuais de desempenho, o servidor permanecerd no padrdo de vencimento
em gue se enconira, até gue se efetue nova avaliagdo de desempenho e alcance os
pontos que Ihe permitam concorrer & progressdo.

Art. 19. O processo de apuracdo dos servidores que fazem jus o
progressdo dar-se-a 01 (uma) vez por ano, em més a ser fixado em regulamentacdo
especifica.

Art. 20. Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més de janeiro do ano subseqlente & sua
apuracdo, devendo estar previstos na lei do orcamento, ndo gerando efeito refroativo.

Art. 21. Somente poderd concorrer & progressdo o servidor publico
efetivo e estGvel que estiver no efetivo exercicio de seu cargo, na forma prevista nesta Lei
e no Estatuto dos Servidores da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes do
Municipio de SGo Mateus, Estado do Espirito Santo.

Pardgrafo Unico. O servidor efetivo, ocupante de Cargo em Comissdo,
concorrerd a progressdo, na forma estabelecida neste Capitulo, desde que as atribuicdes
do Cargo em Comissdo guardem estreita relagdo com as afribuicdes de seu cargo
efetivo.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 22. De acordo com o disposto nesta Lei, promocdo é a passagem
do servidor para a classe imediatamente superior dquela a que pertence, denfro da
mesma carreira.,

§ 1°. A promocdo se processard na forma definida nesta Lé?,"duando for
de interesse do trabalho, e dependerd, sempre, de existéncia de vaga e de
disponibilidade financeira.

§ 2°. A passagem do servidor para a classe imediatamente superior na
carreira, dar-se-a no padrdo inicial da faixa de vencimentos correspondente & classe a ser
ocupada pelo servidor.

§ 3°. Caso o servidor j& perceba vencimento superior ao inicial da classe,
deverd ocupar o padrdo de vencimento imediatamente superior dquele que ja venha
percebendo.

1
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§ 4°. As linhas de promocdo estdo representadas, graficamente, no
Anexo Ill, desta Lei.

§ 5° A promocdo dos servidores ocupantes das qlosses Operador de
Estacdio de Tratamento de Agua e Esgoto | e Operador de Esta¢do de Tratamento de
Agua e Esgoto |l processar-se-a na forma definida no Anexo V, desta Lei e neste Capitulo.

Art. 23. Fardo jus ao instituto da promog¢do os serwdores publlcos efetivos
e estdveis que ocuparem os cargos que se constituam em carrems

Art. 24. Para concorrer G promog¢ado, o servidor deverd, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente,
previsto no Anexo V, desta Lei;

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na media de suas 03
(trés) Ultimas avaliagcdes de desempenho funcional, de acordo com os critérios
estabelecidos nesta Lei.

Art. 25. A promocdo ocorrerd mediante selecdo competitiva em que se
apure a capacidade funcional do servidor para o desempenho das atribuicdes da classe
a gue concorra.

§ 1°. A comprovacdo da capacidade funcional mencionada no caput
deste artigo far-se-& atraves de testes de habilidades e conhecimentos, tedrico, pratico
ou prafico-tedrico, sob a responsabilidade da ComissGo de Desenvolvimento Funcional.

§ 2°. A classificacdo dos candidatos a promocdo basear-se-d nos
resulfados obtidos nos festes de habilidades e conhecimentos, referidos no § 1°, deste
artigo.

§ 3°. A concessdo da promocdo obedecerd rigorosamente & ordem de
classificagdo dos servidores nos testes de habilidades e conhecimentos realizados.

Art. 26. Terd preferéncia para promogéo, em caso de empate na
classificagdo, o servidor que houver obtido o melhor resultado na Ultima avaliacdo de
desempenho readlizada e, permanecendo o empate, o que contar maior tempo de
efetivo exercicio no Servico Auténomo de Agua e Esgoto.

12
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Art. 27. Somente poderd concorrer & promogdo o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo, na forma prevista nesta Lei e no Estatuto dos Servidores da
Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de SGo Mateus,
Estado do Espirito Santo.

Pardgrafo Unico. O servidor efefivo ocupante de Cargo em ComissGo
concorrerd & promocdo, na forma estabelecida neste Capitulo, desde que as atribuigoes
do Cargo em Comissdo guardem estreita relacdo com as atribuicdes de seu cargo
efetivo.

Art. 28. Os efeitos financeiros decorrentes das promocdes previstas neste
Capitulo vigorardo a partir do dia subseqglente ao da nomeagdo do servidor para 0 Nnovo
cargo da carreira.

CAPITULOV
DA GRATIFICACAO DE CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Art. 29. A grafificacdo de capacitagdo profissional, a ser objeto de
regulamento especifico, é o instituto destinado a incentivar a formagdo continuada dos
servidores pUblicos da parte permanente do quadro de pessoal do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto, objetivando, com a qualificacdo e especializacdo, o melhor desempenho
da funcdo publica.

§ 1°. A Crdfificac@o de Capacitacdo Profissional constituir-se-& em
percentual, conforme definido no art. 30, incisos e alineas, que incidird, sempre, sobre o
vencimento inicial da classe ocupada pelo servidor que & grafificagdo fizer jus,
independente do padrdo de vencimento em que este servidor se encontre.

§ 2° Para fazer jus O percepcdo da Crafificacdo de Capacitagcdo
Profissional o servidor deverd ter obtido pelo menos 70% (setenfa por cento) da soma total
dos pontos afribuidos aos fatores de avaliagcdo, na média de suas 03 (trés) Ultimas
avaliagdes de desempenho, além da apresentacdo dos diplomas, cerfificados,
comprovantes ou fitulagdes definidas no art. 30, incisos e alinecs.

Art. 30. A grafificacdo de capacitagdo profissional serd concedida na
forma definida a seguir:

| - aos ocupantes das classes cujo requisito de instrucdo, previsto no
Anexo V desta Lei, seja a conclusdo de curso de nivel superior:

13
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a) 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (trés)
anos, 90 (noventa) horas em agdes de treinamento ministfradas ou indicadas pelo Servico
Autdnomo de Agud e Esgoto para aprimoramento profissional;

b) 10% (dez por cento) aos que possuirem curso de especializagdo,
extensdo ou poés-graduacdo de, no minimo, 360 horas/aula, ministrado por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo;

c) 20% (vinte por cento) aos que possuirem curso de mestrado e o fitulo
de Mestre, concedido por instituicdo oficial registrada no Ministério’ do Educogco

d) 30% (irinta por cento) aos que possuirem curso. de dou’rorodo e o titulo
de Doutor, concedido por instituic@o oficial registrada no Ministério da Educagdo;

Il - aos ocupantes das classes cujo requisito de insfrucdo, previsio no
Anexo V desta Lei, seja a conclusdo do ensino médio ou de curso técnico de nivel medio:

a) 5% (cinco por cento) aos que complefarem, no periodo de 03 (trés)
anos, 90 (noventa) horas em agdes de treinamento ministradas ou indicadas pelo Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

b) 8% (oito por cento) aos que possuirem cursos de especializacdo de, no
minimo, 180 (cento e oitenta) horas/aula, ministrados por instituicdo de formacdo
profissional reconhecida como idénea ou curso de formagdo indicado pelo Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

¢) 12% (doze por cento) aocs que possuirem curso de graduacdo de nivel
superior, ministrado por instituicdio reconhecida pelo Ministério da Educacdo.

Il - aos ocupantes das classes cujo requisito de instrugdo, previsto no
Anexo V desta Lei, seja a conclus@o do ensino fundamental:

a) 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (irés)
anos, 90 (noven’ro) horas em agdes de freinamento ministradas ou indicadas pelo Servico
Auténomo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

b) 8% (oito por cento) aos que possuirem curso de especializacdo, de no
minimo 90 (noventa) horas/aula, ministrado por instituicdo de formacdo profissional
reconhecida como idénea ou curso de formacdo indicado pelo Servico Auténomo de
Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

c) 10% (dez por cento) aos que tenham completado os 03 (irés) anos
correspondentes ao ensino médio, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacdo.

i
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§ 1°. Os servidores mencionados no inciso |, deste artigo, que possuirem
mais de um curso de especializacdo, extensdo ou pos-graduacdo, quando estes ndo
forem requisito para o exercicio do cargo, poderdo perceber o somatodrio os percentuais
. respectivos até o limite de 40% (quarenta por cento) calculado na forma prevista no art.
29, § 12, respeitado, sempre, o estabelecido no art. 31.

§ 2°. Os servidores mencionados nos incisos Il e lll, deste arfigo, que
participaram de acgdes de treinamento ou tenham concluido mais de um curso de
especiadlizacdo e/ou, ainda, tenham estendido seus estudos na forma referida nos
respectivos incisos, quando estes ndo forem requisitos para o exercicio do cargo, poderdo
perceber o somatdério dos percentuais respectivos até o limite de 40% (quarenta por
cento) calculado na forma prevista no art. 29, § 12, respeitado, sempre, o estabelecido no
artf. 31.

§ 3° Em hipdtese alguma serd concedida a GCratificacdo de
Capacitagdo Profissional por curso ou qualquer fipo de formacdo técnica ou académica
que se constitua em requisito para o exercicio das atribuicdes previstas para a classe que
o servidor se encontra.

Art. 31. Os cursos de graduacgdo, especidlizacdo, extensdo, pds-
graduacdo, mestrado e doutorado, para efeifo de concessdo da Grafificagdo de
Capacitagcdo Profissional, n&o necessariamente deverdo ser especificos as atribuicdes
descritas para a classe em que se enconfra o servidor.

§ 1°. As acgdes de treinamento, deverdo, para efeito de concessdo da
Graftificagdo de Capacitacdo Profissional, guardar estreita relacdo com as afribuicoes
descritas para a classe em gue se enconfra o servidor.

§ 2°. Caberd ao orgdo responsavel pela capacitacdo do pessoal do
Servico Autbénomo de Agua e Esgoto emitir parecer técnico quanto & pertinéncia do
curso realizado em relag&o ao cargo ocupado pelo servidor.

§ 3°. A Comiss@o de Desenvolvimento Funcional caberd emitir o parecer
conclusivo & luz do parecer técnico emitido pelo érg&o responsével pela capacitacdo do
SAAE.

§ 4°. Para emissdo dos pareceres a que se referem os pardgrafos 2° e 3°,
deste artigo, o drgdo responsdvel pela capacitacdo do pessoal do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto e a Comiss@o de Desenvolvimento Funcional poderdo convocar 02 (dois)
profissionais da drea competente para assessoramento e emissdo de laudo técnico
quanto & pertinéncia do curso redlizado face ao cargo ocupado pelo servidor
requisitante da Gratificacdo de Capacitacdo Profissionall.

Art. 32. Os servidores que j& possuirem as tfitulacdes, referidas no inciso |,
alineas b, c e d e nos incisos Il e lll, alineas b e ¢ do art. 30, anteriormente ao seu mgresso
no Servico Autdénomo de Agua e Esgoto ou co seu enquadramento a partir desta’ \Lel
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fardo jus & percepcdo da Grafificacd@o por Capacitagdo Profissional na forma definida
neste Capitulo.

§ 1°. A Gratificacdo de Capacitagdo Profissional ndo gerard, em hipotese
alguma, despesda refroativa para o Servigo Auténomo de Agua e Esgoto.

§ 2°. A percepcdo deé qualguer dos percentuais da Gratificagdo de
Capacitacdo Profissional n&o dd ao servidor o direito de afuar em cargo diferente
daguele para gue foi concursado.

§ 3°. A Gratificac@o de Capacitagdo Profissional referente as agdes de
treinamento e cursos de curta duracdo, previstos nos incisos |, a e Il e li, a, s6 serd devida
aos servidores que buscarem, ou concluirem a capacitagdo a partir da edigdo desta Lei.

Art. 33. Para percepcdo da Gratificacdo por Capacitagdo Profissional o
servidor deverd requerer, anexando a documentagcdo exigida em regulamento
especifico, & Comiss&o de Desenvolvimento Funcional que analisard a pertinéncia ou ndo
de sua concessdo, respeitado o estabelecido neste Capitulo.

Art. 34. A Gratificacdo por Capacitagdo Profissional serd paga
observadas as seguintes condicoes:

I - servidor deverd ter cumprido o estdgio probatdrio e nele ter sido
aprovado;

Il - servidor deverd ter obtido 70% (setenta por cento) do total de pontos
na média de suas 03 {trés) Gltimas avaliagdes de desempenho; a fitulagdo apresentada
deverd ser analisada pelo érgdo responsdvel pela capacitacdo dos recursos humanos do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto que emitird parecer técnico e pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional que emitird parecer conclusivo sobre sua pertinéncia e
consondncia para o desempenho das afribuicdes previstas para o cargo;

I - os servidores deverdo apresentar seus fitulos na mesma época
definida para as avaliagdes de desempenho;

IV - aprovado o fitulo pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, a
Gratificagcdo por Capacitagdo Profissional serd devida ao servidor a partir do primeiro dia
do més de janeiro do ano subsequUente ao parecer de aprovacdo, ndo gerando efeito
financeiro refroativo;

V - a CGratificagdo por Capacitagdo Profissional dependerd de recursos
orgcamentdrios e financeiros definidos para sua concessdo;

§ 1°. Somente perceberd a Gratificagcdo por Capacitacdo Profissional o
servidor da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que estiver no efetivo exerc1cno de
seu cargo no Servico Auténomo de Agua e Esgoto.
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§ 2°. Sobre a Grafificacdo de Capacitagdo Profissional ndo incidird
qualguer adicional.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 35. A Qvohcgco de desempenho serd. apurada, -anyalmente, em
més a ser definido em regulamento especifico, em formulorlo de. .avdliacdo de
desempenho elaborado e analisado pela Comissdo de Deservolwmen’ro Func1onol a que
se refere o art. 36, desta Lei.

§ 1°. A época de redlizagdo da avaliagdo de desempenho, de que tfrata
o caput deste artigo, serd no més de junho, devendo anteceder em, pelo menos 03 (irés)
meses, & data da elaboracdo do projeto de lei do orcamento anual, de forma a que os
recursos necessarios d aplicacdo dos institutos da progressdo e da promocdo sejam
assegurados no instrumento legal proprio.

§ 2°. O formuldrio a que se refere o caput deste artigo deverd ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado & Comisséo de
Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacdo dos institutos da
progressdo e da promogdo, definidos nesta Lei.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relagdo ao resultado da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional deverd
solicitar, a chefia, nova avaliacdo.

§ 4°. Considera-se divergéncia substancial aguela que ulfrapassar o limite
de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacdo.

§ 5°. Rafificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, caberd & Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delas.

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

§ 7°. O drgdo responsavel pela gestdo do pessoal e manutencdo dos
assentamentos funcionais dos servidores deverd enviar, em data a ser fixada em
regulamento préprio, s chefias, os dados e informacdes necessdrias & avaliagcdo do
desempenho de seus subordinados.
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CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Fica criada a Comiss&o de Desenvolvimento Funcional constituida
por 07 (sete) membros efetivos € 04 (quatro) suplentes, designados pelo Diretor do Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto, com as afribuigdes de:

| - proceder & apuracdo do desempenho dos servidores em estagio
probatdrio, nos termos do art. 41 § 4¢ da Constituicdo Federal e do Estatuto dos Servidores
da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundacdes do Municipio de S&o Mateus,
Estado do Espirifo Santo;

Il - avaliar, periodicamente, o desempenho dos servidores para efeito da
aplicacdo dos institutos da progressdo, da promoc¢do, da concessdo da gratificacdo de
capacitacdo profissional, da licenca remunerada e da bolsa-auxilio para participagdo
em cursos e programas de capacitacdo profissional;

Il - aplicar provas, testes e outros critérios seletivos destinados a
selecionar servidores ocupantes de cargos que se constifuem em carreiras para a
promog¢ao;

IV - analisar a pertinéncia dos cursos de qualificacdo tendo em vista a
concessdo da gratificacdo de capacitacdo profissional, licenca remunerada e bolsa-
auxilio para participacd@o em programas e cursos de capacitacdo profissional.

§ 1°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd o
Encarregado da Divisdo Administrativa, seu memibro nato, ou fitular de érgdo equivalente
na estrutura administrativa do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto.

§ 2°. Da ComissGo fardo parte, fambém, como membros natos o
Encarregado da Divisdo Técnica e o Encarregado da Secdo de Recursos Humanos.

§ 3° Os servidores enfregardo ao Encarregado da Divisdo Administrativa
uma lista contendo 10 (dez) nomes de representantes eleitos em Assembléia Geral da
Categoria, entre servidores efetivos e estaveis, cabendo ao Diretor do Servigo Autdnomo
de Agua e Esgoto a designacdo de 04 (quatro) deles para integrar a Comisséo como
membros efetivos e 02 (dois) como primeiro e segundo membros suplentes dos
representantes dos servidores.

§ 4°. O Diretor do Servico Auténomo de Agua e Esgoto designard 02
{dois) servidores efetfivos e estdveis para atuarem como primeiro e segundo membros
suplentes dos membros natos da Comissdo.

§ 5°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvnmen’ro Funcional sé votard
quando for necessdrio o desempate.
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§ 6°. Na eventual auséncia do Encarregado da Divisdo Administrativa, a
presidéncia da Comiss@o serd exercida por membro por ele indicado.

§ 7°. O membro da Comissdo candidato & progressdo ou a concessdo
da licenca remunerada ou bolsa-auxilio abster-se-& de voto nas questdes relacionadas
direta ou indiretamente aos seus interesses pessoais, ocorendo o mesmo quando se tratar
de parentfes até o 2° (segundo) grau, inclusive.

§ 8°. Quando um dos membros da Comissdo, ou pdréente seu ate 2°
(segundo) grau, inclusive, for candidato habilitado & promocdo serd substituido por seu
suplente.

Art. 37. A alterndncia dos membros ndq: natos da..Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, dar-se-& a cada 02 (dois) anos de participagdo, observados,
para a substituicGo de seus participantes, os critérios fixados em regulamentacdo
especifica e o disposto neste Capitulo e permitida a reconducdo porigual periodo.

Pardgrafo Unico. Nas hipdteses de morte ou impedimento proceder-se-G
a substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 38. A ComissGo de Desenvolvimento Funcional terd sua organizagdo
e funcionamento regulamentados por portaria do Diretor do Servico Autbnomo de Agua
e Esgoto.

Pardgrafo Unico. A Comiss@o de Desenvolvimento Funcional atuard com
0 suporte técnico e administrativo da Se¢do de Recursos Humanos.

CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art. 39. Remuneragcdo € o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecunidrias, permanentes ou tempordrias, estabelecidas em lei.

Art. 40. Vencimento é a retfribuicdo pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um saldrio minimo, com reajustes
periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculac&o ou
equiparagcdo para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xl do art. 37 da
Constituicdo Federal.

Art. 41. A remuneracdo dos ocupantes de cargos do Servico Auténomo
de Agua e Esgoto e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratdria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza,
ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito Municipal de Sdo
Mateus, nos termos do inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal.
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Art. 42. As classes de cargos de provimento efetivo da Parte Permanente
do Quadro de Pessoal do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto est@o hierarquizadas por
niveis de vencimento no Anexo ll, desta Lei.

§ 1°. A cada nivel de vencimento corresponde uma faixa de
vencimentos, composta de 12 (doze) padrdes de vencimentos, sendo o Padrdo A
destinado aos servidores em estdgio probatdrio, e os demais designados,
alfabeticamente, de B a M, conforme tabela de vencimentos constante do Anexo 1V,
desta Lei.

§ 2°. Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a
politica de remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 43. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo e fungoes
gratificadas, deverd ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data
e sem distingcdo de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo
Federal.

Art. 44. Sempre que se modificar a remuneracdo dos servidores em
atividade, o reajuste serd estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporcdo e na
mesma data, de acordo com o disposto no art. 40, § 8°. da Constituicdo Federdal.

Art. 45. O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto publicard, anualmente, os
valores dos vencimentos dos cargos publicos efetivos, dos cargos em comissGo e das
fungdes gratificadas dos Quadros de Provimento Efetivo e em Comissdo, conforme dispoe
o art. 39, § 6° da Consfituicdo Federal.

CAPITULO IX
DA LOTACAO

Art. 46. A lotagdo representa a forca de frabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas do Servico Auténomo de Agua e Esgofto.

Art. 47. O Encarregado da Diviséio Administrativa estudard, anualmente,
com os demais 6rgdos da estrutura administrativa do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto, alotac&o de fodas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

Pardgrafo Unico. Parfindo das conclusdes do referido estudo, o
Encarregado da DivisGo Administrativa apresentard ao Diretor a proposta de lotacdo
geral do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto, da qual deverdo constar:

I - alotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os respechvos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;
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Il - a lotac@o proposta, relacionando as classes de cargos com Os
respectivos quantitativos efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizaciondl;

Il - relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
vagos existentes, bem como a criogcdo de novas classes de cargos indispensdveis ao
servico, se for o caso;

IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia, para gue as
modificagdes sugeridas sejam previstas no projeto de lei do orgamento anual.

Art. 48. O afastamento de servidor do érg&o em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, so se verificard mediante prévia autorizacdo do Diretor, para fim
determinado.

§ 1°. Atendido sempre o interesse do servigco, o Diretor poderd alterar @
lotag@o do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de fungdo ou
alteracdo de vencimento do servidor.

§ 2°. A cessdo do servidor para atuar em érgdo que ndo pertenca &
estrutura  administrativa do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto serd objeto de
autorizagdo especifica do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, na forma que dispde o
Estatuto dos Servidores da Administracdo Direta, das Autarquias € das Fundacdes do
Municipio de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO X
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 49. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas ao Quadro
Permanente de Pessoal do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto, observadas as
disposicdes deste Capitulo.

Art. 50. As divisdes e os orgdos de igual nivel hierdrquico poderdo,
quando da redlizagdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novas
classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1° Da proposta de criagdo de novas classes de cargos deverdo
constar:

I - denominagdo das classes que se deseja criar;

Il - descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrucd@o e
experiéncia, para provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criacdo;
o
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IV - quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2°. O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-
se os seguintes fatores:

| - grau de instrugdo requerido para o desempenho da classe;

Il - experiéncia exigida para o provimento da classe, quando for o caso;
Il - grau de complexidade e responsabilidade das afribuigdes descritas
para a classe.

§ 3°. A definicdo do nivel de vencimento deverd resultar da andlise
comparativa dos fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja
existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto.

Art. 51. Cabe ao Encarregado da DivisGo Administrativa analisar o
proposta e submeté-la ao Diretor para aprovacdo, indicando em seu parecer:

| - se hd dotacdo orcamentdria para a criagcdo da nova classe;

Il - se suas afribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes das
classes j& existentes.

§ 1°. Aprovada pelo Diretor, a proposta serd enviada ao Prefeito
Municipal que, se estiver de acordo, a encaminhard, em forma de projefo de lei, a
Camara Municipal, para aprovacgdo.

§ 2°. Se o parecer concluir pela inobservancia do disposto no art. 50,
paragrafos e incisos e nos incisos | e I, deste artigo, o Encarregado da Divisdo
Administrativa encaminhard a proposta ao Diretor, com relatério e justificativa do
indeferimento. :
Art. 52. Aprovada a cria¢@o das novas classes, na forma disposta no § 1°
do Art, &1, deverdo ser essas incorporadas a Parte Permanente do Quadro de Pessoal do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto.

Pardgrafo Unico. As novas classes as quais se refere o caput deste artigo
serdo providas na forma estabelecida no Capitulo ll, desta Lei.

CAPITULO XI
DA CAPACITACAO

) Art. 53. Fica instituida como atividade permanente no Servico Auténomo
de Agua e Esgoto a capacitacdo de seus servidores, tfendo como objetivos:

22 ™
Continua... :




L g e gl
i 151 T mgﬂ,’

PREFElTURAMUNi:CIP-AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005.

| - criar e desenvolver hdbitos, valores e comportamentos adequados o
digno exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pelo Servigo
Autdénomo de Agua e Esgofto;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias
ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto como um todo.

§ 1°. As agdes de capacitacdo dos servidores da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal serdo consolidadas no Programa Anual de Capacitacdo Profissional.

§ 2°. O treinamento dos servidores poderd ser incentivado mediante a
concessdo de gratificacdo de capacitacdo profissional, de licenca remunerada e bolsa
de estudos, destinadas & capacitacdo profissional, na forma que dispuser este Capitulo, a
serem regulamentadas por Portaria da Direc@o do Servico Auténomo de Agua e Esgoto,
no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da publicacdo desta Lei.

Art. 54. Serdo trés os tipos de capacitacdo:

| - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente
de frabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento do Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto e de fransmisséio de técnicas de relacdes humanas;

Il - de formacgdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes &s aftribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
afualizado e preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

Il - de adaptagcdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fungdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas
gue vinha exercendo até o momento.

Art. 55. O Encarregado da Divisdo Administrativa, em colaboracdo com
as demdais divisdes e sec¢oes, definird, anualmente, as acdes do Programa Anual de
Capacitagdo Profissional a serem implementadas no periodo e coordenard a execucdo
de programas de treinamento.

Pardgrafo Unico. As acoes referidas ho caput deste artigo serdo definidas
a fempo de se prever, no projeto de lei do orgamento anual, os recursos indispensdveis &
sua implementacdo, na forma disposta nos artigos 53 e 54, desta Lei.
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Art. 56. O Programa Anual de Capacitagdo Profissional deverd confter,
minimamente: diagndéstico das caréncias e deficiéncias de recursos humanos, nos diversos
orgdios do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e identificacdo das acdes a serem
desenvolvidas:

| - definic&o das dreas prioritdrias para qualificacdo dos servidores para o
periodo;

Il - esfabelecimento de metas a serem alcancadas definindo o
qguantitativo de pessoal a ser treinado, cursos a serem realizados ou patrocinados pelo
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, licencas e bolsas de estudos a serem concedidas;

il - estabelecimento de critérios para selecdo de servidores para
participagcdo em freinamento e em cursos de formacdo e para a concesséo de licenca
remunerada e bolsa de estudos.

Art. 57. O freinamento terd preferencialmente cardter objetivo e prdtico
e serd ministrado, direta ou indiretamente, pelo Servico Autbnomo de Agua e Esgoto por
meio dos seguintes mecanismaos:

| - utilizagcdo de monitores locais;

Il - encaminhamento de servidores para cursos e estdgios realizados por
instituicoes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - coniratagcdo de especialistas ou instituicdes especializadas,
observada a legislacdo pertinente.

Art. 58. As chefios de todos os niveis hierdrquicos participardo dos
programas de treinamento as quais competird:

| - identificar e analisar, no dmbito de cada érgdo, as necessidades de
tfreinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas necessdrias ao
atendimento das caréncias identificadas e & execucdo dos programas propostos;

Il - facilitar a participag@o de seus subordinados nos programas de
capacitagdo e tomar as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

I - desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor;

IV - parficipar dos programas de treinamento relacionados &s suas
atribuicdes.
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Pardgrafo Unico. Independentemente dos programas previstos, cada
chefia desenvolverd, com seus subordinados, atividades de freinamento em servico, em
consondncia com o programa de capacitacdo estabelecido pelo Servico Auténomo de
Agua e Esgoto, através dos seguintes instrumentos:

I - reunides para estudo e discussdo de assunfos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
frabalho e orientacdo guanto ao seu cumprimento e a sua execucdo;

Il - discuss@o dos programas de trabalho do érgdo sob sua chefia e de
sua confribuicdo para a consecucdo dos objetivos do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto;

IV - utilizacdo de rodizio e de oufros métodos de capacitagcdo em
servico, adequados a cada caso.

Art. 59. Os resulfados obtidos pelos servidores nos curses de capacitacdo,
organizados, credenciados ou autorizados pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto,
serdo considerados como fator de avaliagcdo de desempenho, pré-requisifo para
progressdo, promog¢do, observadas as seguintes condi¢cdes:

I - que sejam dadas iguais possibilidades de participagdo a todos
servidores;

Il - que os critérios de avaliagcdo de rendimento e de pontuacdo dos
servidores nos cursos referidos no caput deste artigo sejam amplamente divulgados;

lll - gue seja dada oportunidade de recurso ao servidor em relagdo aos
resulfados da avaliagdo e da pontuacdo que Ihes forem atribuidos por sua participacdo
nos referidos cursos.

Art. 60. A Licenca Remunerada e a Bolsa-Auxilio poderdo ser concedidas
ao servidor efefivo estdvel da Parte Permanente do Quadro de Pessoal do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto, obedecidos os seguintes requisitos:

| - estar em efetivo exercicio na classe e no Servico Auténomo de Agua e
Esgoto hd, pelo menos, 03 (trés) anos;

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
meédia de suas 03 (frés) Ultimas avaliacdes de desempenho;

Il - o curso pretendido deve guardar estreita relacdo com as atribuicdes
do cargo do servidor;

IV - o curso pretendido deve estar incluido dentre as dreas prioritdrias de
treinamento ou formacgdo no Programa Anual de Capacitacdo Profissional;

25
Continua...




T

T P
] E‘tm"ugig.’

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005.

V - o servidor deverd firmar acordo com o Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de permanecer em exercicio por, no minimo, periodo igual ao que foi licenciado
ou que percebeu a bolsa-auxilio.

§ 1°. A licenca remunerada para capacitagdo profissional poderd ser
concedida por prazo de, até, 06 (seis) meses, conforme duragdo do curso de formagdo
ou especializacdo ou para elaboragcdo de monografia ou tese em cursos de pos-
graduacdo, mestrado ou doutorado.

§ 2°. O servidor em licenca remunerada receberd todos os direitos e
vantagens perfinentes ao cargo que ocupa, sendo o tempo da licengca contado como
de efetivo exercicio.

§ 3°. N&o se incluem entre as vantagens previstas no § 2°, deste artigo, a
gratificacdo por exercicio de cargo em comissdo ou funcdo gratificada, se o periodo de
licenca for superior a 30 (frinta) dias, devendo o servidor desincompatibilizar-se do cargo
em comissdo ou da funcdo gratfificada por periodo correspondente ao da licenga
remunerada.

§ 4°. A bolsa-auxilio poderd ser concedida ao servidor em licenca
remunerada ou ndo, para redlizacdo de cursos de formacgdo, paricipacdo em
freinamento ou elaboracdo de monografia ou tese.

§ 5° A bolsa-auxilio serd concedida por periodo ndo superior ao de
duragdo da liceng¢a ou do curso a ser realizado pelo servidor, a critério da administracdo.

§ 6°. O valor da bolsa-auxilio ndo poderd ultrapassar o valor inicial
previsto para o nivel V da tabela de vencimentos constantes do anexo 1V, desta Lei.

§ 7°. O servidor que descumprir 0 acordo previsto no inciso V, deste
artigo, deverda restituir ao Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto os valores recebidos a titulo
de bolsa-auxilio.

§ 8° A bolsa-auxilio serd objeto de autorizacdo, em cada caso, do
Prefeito Municipal.

CAPITULO XII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 61. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do
Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |,
cujos afribuicdes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando com a experiéncia minima de 03

(trés) anos.
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Art, 62. O Diretor do Servico Auténomo de Agua e Esgoto designard
Comissdo de Enquadramento constituida por 07 (sete) membros fitulares e 04 (quatro)
membros suplentes, presidida pelo Encarregado da Divisdo Administrativa, da qual fardo
parte também, o Encarregado da Divisdo Técnica e o Encarregado da Segdo de
Recursos Humanos.

§ 1°. Os servidores do Servico Auténomo de Agua e Esgoto entregardo ao
Encarregado da Divisdo Administrativa lista contendo 10 (dez) nomes de servidores
efefivos e estdveis, eleitos em Assembléia Geral da Categoria, cabendo ao Diretor a
designacdo de 04 (quatro) deles para integrar a Comissdo como membros titulares e 02
(dois) para primeiro e segundo membros suplentes.

§ 2°. O Diretor designard 02 (dois) servidores efetivos e estaveis para o
exercicio da primeira e segunda supléncia dos membros natos da Comissdo.

§3°. O Presidente da Comiss@o s6 exercerd seu voto na necessidade de
desempate.

Art. 63. Caberd & Comissdo de Enquadramento:

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

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento que
deverdo ser objeto de Portaria do Diretor.

Pardgrafo Unico. Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a
Comissdo se valerd dos assentamentos funcionais dos servidores, de informacdes colhidas
junto as chefias dos érgdos onde estejam lotados e do censo dos servidores realizado nos
meses de janeiro e fevereiro de 2004.

Art. 64. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de
vencimentos.

§ 1°. O primeiro enquadramento do servidor, na faixa de vencimentos a
que corresponde a classe que este vier a ocupar, a ser realizado a partir da edicdo desta
Lei, observard o tempo de efetivo exercicio pelo servidor na classe que ocupa na forma
definida a seguir:

| - servidores que estiverem no periodo de estagio probatdrio, cujo tempo
efetivo de exercicio na classe varie de 01 (um) a 1095 (um mil e noventa e cinco) dias,
Padrdo A;

Il - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 1096 {um
mil e noventa e seis) dias a 2190 (dois mil cento e noventa) dias, Padrdo B;
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Il - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 2191
(dois mil cento e noventa e um) dias a 3285 (trés mil duzentos e oitenta e cinco) dias,
Padréo C;

IV - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 3286
(trés mil duzentos e oitenta e seis) dias a 4380 (quatro mil frezentos e oitenta) dias, Padrdo
D; »

V - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 4381
(quatro mil frezentos e oitenta e um) dias a 5475 {cinco mil quatrocentos e setenta e
cinco) dias, Padrdo E;

VI - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 5476
(cinco mil quatrocentos e setenta e seis) dias a 6570 (seis mil quinhentos e setenta) dias,
Padrao F;

VIl - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 6571
(seis mil guinhentos e setenta e um) dias a 7665 (sefe mil seiscentos e sessenta e cinco)
dias, Padrdo G;

VIl - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 7666
(sete mil seiscentos e sessenta e seis) dias a 8760 (oito mil setecentos e sessenta) dias,
Padrdo H;

IX - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe varie de 8761
(oifo mil setecentos e sessenta e um) dias a 9855 (nove mil oitocentos e cinglenta e
cinco) dias, Padrdo I;

X - servidores cujo tfempo efetfivo de exercicio na classe varie de 9856
(nove mil oitocentos e cingUenta e seis) dias a 10950 (dez mil novecentos e cingUenta)
dias, Padrao J;

Xl - servidores cujo tempo efefivo de exercicio na classe varie de 10951
(dez mil novecentos e cinqlenta e um} dias a 12045 {doze mil e quarenta e cinco) dias,
Padrdo L;

Xll - servidores cujo tempo efetivo de exercicio na classe seja superior a
12.046 (doze mil e quarenta e seis) dias, Padrdo M.

§ 2°. Nd&o havendo coincidéncia entfre os vencimentos, o servidor
ocupara o padrdo imediatamente superior ao vencimento que percebe dentro da faixa
de vencimentos estabelecida para a classe do cargo em que for enquadrado.

§ 3°. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa
a fitulo de substituicdo.
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§ 4°. Os servidores que ainda se enconfram no Padrdo de Vencimento A,
correspondente co estdgio probatério, e que tenham sido enquadrados na forma
estabelecida neste Capitulo, terdo seu engquadramento revisto, na forma do § 1°, deste
artigo, para o Padrdo B, quando de sua efetivagdo no cargo, mediante avaliacdo de
desempenho.

Art. 5. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

| - atribuicdes desempenhadas pelo servidor no Servico Auténomo de
Agua e Esgoto, observado o disposto no Art. 61 e pardgrafo Unico, desta Lei.

Il - nomenclatura e descricdo das atribuicdes do cargo para o qual o
servidor foi admitido, promovido ou investido de outra forma prevista no Estatuto dos
Servidores da Administracdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes do Municipio de Sdo
Mateus, Estado do Espirito Santo, se for o caso;

Il - nivel de vencimento do cargo;

IV - experiéncia especifica;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VI - habilitacdo legal para o exercicio de profiss@o regulamentada.

§ 1°. Os requisitos a que se referem os incisos IV e V, deste artigo serdo
dispensados para atender unicamente a situacdes preexistentes & data de vigéncia
desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 2°. NGo se inclui na dispensa objeto do § 1°, deste arfigo, o requisito de
habilitac@o legal para o exercicio de profiss&o regulamentada, previsto no inciso VI deste
arfigo.

Art. 66. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados por Portaria
do Diretor do Servico Autbnomo do Servico de Agua e Esgoto, de acordo com o disposto
neste Capitulo, até 60 (sessenta) dias apds a data de publicacdo desta Lei.

Art. 67. O servidor que enfender que seu enquadramento tenha sido feito
em desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar
da data de publicagc@o das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Diretor do
Servico Autdbnomo de Agua e Esgofo peticdo devidomente fundamentada e
protocolada, solicitando revisdo do ato que o enquadrou.

§ 1°. O Diretor, ouvida a Comiss@do de Enquadramento, deverd decidir

sobre o assunto nos 10 (dez) dias Ufeis que se sucederem & data de recebimento da
peticGo, ao fim dos quais serd dada ao servidor ciéncia do despacho.
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§ 2°. Sendo o pedido deferido, o Diretor encaminhard e fard publicar sua
decis@o no prazo mdéximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do término do prazo fixado no §
1°, deste arfigo.

§ 3°. Em caso de indeferimento do pedido, o Encarregado da Se¢do de
Recursos Humanos dard ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem
como solicitard sua assinatura no documento a ele perfinente.

Art. 68. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgofo antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem
vagando em razdo do enquadramento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente
extintos.
CAPITULO XIli
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ
E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 69. De acordo com o disposto nesta Lei, cargo de provimento em
comissdo € o cargo de confianca, destfinado ao exercicio de funcdes de direcdo superior,
de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipal.

Art. 70. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo na
administragdo publica municipal de S&do Mateus, quando ocupar cargo de provimento
em comissdo de Diretor do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, deverd optar:

| - pelaremuneracdo de seu cargo efetivo;
Il - pelaremuneracdo do cargo em comissao.

§ 1°. Optando pela remuneracdo de seu cargo efetivo, o servidor ferd
direito a percepcdo de um percentual do valor do cargo em comisséio por ele ocupado,
definido no Estatuto dos Servidores da Administracdo Direta, das Autarquias e das
Fundagdes do Municipio de S&o Mateus, Estado do Espirito Santo.

§ 2°. NGo sera facultado ao servidor, em qualguer hipdtese, acumular o
vencimento do cargo efetivo com o valor integral do cargo em comissdo.

Art. 71. De acordo com o disposto nesta Lei, a fungcdo de confianca,
destinada ao exercicio de funcdes de chefia e assessoramento de nivel intermedidrio, &
exercida exclusivamente por servidor publico de SGo Mateus, sendo de livre nomeacéo e
exoneracdo pelo Diretor do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto.

Pardgrafo Unico. Ao servidor pUblico de S&o Mateus serd devido o valor
da fungdo gratificada, na forma definida no Estatuto dos Servidores da Administracdo
Direta, das Autarquias e das Fundagdes do Municipio de S&o Mateus, Estado do Espirito
Santo.
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Art. 72. Extinto qualguer 6érgdo da estrutura  administrativa,
automaticamente extinguir- -se- & o cargo comissionado correspondente & sua dire¢do ou
a sua chefia.

Art. 73. Fica vedado conceder grafificacdes para exercicio de
atribuicdes especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XIV ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 74. Os cargos que compdem o Quadro Suplementar serdo extinfos a
medida que vagarem.

Art. 75. Os ocupantes dos cargos do Quadro Suplementar fardo jus &
progressdo, na forma prevista no Capitulo Il desta Lei.

Pardgrafo Unico. A listagem das classes, carga hordria semanal € o nivel
de vencimento dos ocupantes do Quadro Suplementar estdo definidos no Anexo Vi,
desta Lei.

Art. 76. Os atos relativos & concessdo da progressdo, promogdo,
gratificacdo de capacitacdo profissional, Iicengg remunerada e bolsa auxilio serdo objeto
de Portaria do Diretor do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto.

Art. 77. A concessdo da gratificacdo de capacitacdo profissional estard
condicionada, no primeiro ano apds a edi¢do desta Lei, ao resultado obtido pelo
servidor em sua primeira avaliacdo de desempenho, conforme estabelecido no Capitulo
VI, desta Lei e, no segundo ano, & meédia de suas 02 (duas) Ultimas avaliagcdes de
desempenho.

Art. 78. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrdo O conta de dotagdo prépria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 79. O Diretor do Servico Auténomo de Agua e Esgoto regulamentard,
em ato proprio, no prazo méximo de 10 (dez) dias, a contar da data de publicacdo desta
Lei, a classificagdo das estacdes de tratamentos de dgua e esgoto, de acordo com a
complexidade dos sistemas de operagdo e do nUmero de ligagdes.

Art. 80. Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Lei, o

Diretor do Servico Auténomo de Agua e Esgoto regulamentard, por ato préprio, «
progressdo, a promo¢do e a concessdo da licenca remunerada e da bolsa-auxilio.

31
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Art. 81. Os vencimentos previstos nas tabelas constantes dos Anexos 1V, VI
e VI, desta Lei, serdo devidos a partir da publicacdo dos atos coletivos de
enquadramento referidos no art. 66, desta Lei Complementar.

Arl. 82. S&o partes integrantes da presente Lei Complementar os Anexos |
a Vil, que a acompanham.

Art. 83. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publica¢cdo, retroagindo seus efeitos a 05 de janeiro de 2005.

Art. 84. Ficam revogadas as Leis n° 447, de 23 de novembro de 1995; Lei
n° 541, de 24 de outubro de 1997; Lei n° 700, de 20 de marco de 2000; Lei n° 701, de 20 de
margo de 2000; Lei n° 702, de 20 de marco de 2000 e Decreto n° 188, de 30 de marco de
1993.

‘1\1

Gabinete do F’;efel’ro Municipal de SGo Mateus, Estado do Espirito Santo,
aos trinfa e um (31) dias do mes[ ie janeiro (O]/)ldo ano de dois mil e cinco (2005).

Prefeﬁq]lv\umcnpol

i

|

Registrado e publicado neste gabinete, desta prefeitura na data supra.

Che e O de’Gabinete
Decre‘ro n°. 749/02
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GABINETE DO PREFEITO

~ ...continvacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

- ANEXO |
- SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

Relacdo das Classes que integram a Parte Permanente do Quadro de Pessoal
por grupos ocupacionais com respectivos niveis, quantitativos e carga hordria semanal

N Grupo P Cdrgjfl
_ Ocupacional Classes Niveis | Quant. Hordria
Semanal
- Administrador TNS 40 hs
B Técnico Contador TNS 40 hs
de Nivel Engenheiro Sanitarista TNS 40 hs*
e Superior Engenheiro Quimico TNS 40 hs*
- Agente de Saneamento 1 40 hs*
Artifice de Obras e Manutencdo | I 40 hs*
N Artifice de Obras e Manutencdo | I 40 hs*
~ Atividades Desenhista Técnico IX 40 hs
8 Técnicas Eletrotécnico | Vil 40 hs*
Eletrotécnico I X 40 hs*
- Operacionais Encanador | J 40 hs*
- Encanador |l Il 40 hs*
Operador de Estac&o de Agua e Esgoto | il 40 hs*
- Operador de Estacdio de Aguca e Esgoto i A 40 hs*
- Operador de Maqguinas Pesadas v 40 hs*
Técnico de Conirole de Meio Ambiente IX 40 hs*
- Técnico em Manutencdo 1X 40 hs*
- Técnico Quimico X 40 hs*
_ Técnico em Seguranca do Trabalho 1X 40 hs
FiscalizagGo Leiturista Fiscal | Y 40 hs*
~ Leiturista Fiscal Il \ 40 hs*
- Assistente Administrativo | I 40 hs
Atividades Assistente Administrativo i \ 40 hs
- Técnicas Assistente Administrativo 1l IX 40 hs
Administrativas  |Programador de Sistemas IX 40 hs*
_ Técnico de Contabilidade IX 40 hs
— * g cargd hordria prevista para estes corgﬁ?os podem ser organizadas em regime de plantéo.

- _Gabinete do Prefei 'é‘MUQiEL%?lP f_ﬁsao Mateus, Estado do Espirito Santo, aos frinta e um
- (31} dias do més de janeiro (01) do,ome;/' ‘e”%('é"l?:fn/"l,’e/éi/ S T2005) A |

/,/” 4:" ‘I ; j i, H , ’1/,
- /B el ﬁj [l l

i i H A 4

N N AW PR Wi e
¢/ IAURIANG-MARCO ZANC
Prefeifycb Municipal

KNELA

) . |
- Registrado e publicado neste gabinete, desta prefeitura na data supra.
Y
~ MAGNAMARIA ROCHA

Chete-de Gabinete
Decreto n® 749/02
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Hierarquizacdo das Classes que integram a Parte Permanente do Quadro de Pessoal, por

ANEXO Il

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

niveis de vencimentos.

Nivel de
Vencimento

Classes

TNS

Administrador
Contador

Engenheiro Quimico
Engenheiro Sanitarista

Assistente Administrativo il

Desenhista Técnico

Eletrotécnico ll

Programador de Sistemas

Técnico de Contabilidade

Técnico de Confrole de Meio Ambiente
Técnico em Manutencdo

Tecnico em Seguranca do Trabalho
Técnico Quimico

Vil

\al

Eletrotécnico |

VI

Operador de Estacdio de Tratamento de Agua e Esgoto i
Assistente Administrativo i
Leiturista Fiscal Il

Leiturista Fiscal |
Operador de Mdqguinas Pesadas

Agente de Saneamento

Arfifice de Obras e Manutencdo |l

Assistente Administrativo |

Encanador |l

Operador de Estacdo de Tratamento de Agua e Esgoto |

Continua...
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CONTINUACAO DO ANEXO Il - Hierarquizacéo das Classes que integram a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal, por niveis de vencimentos.

Nivel de
Vencimento

Il
i Artifice de Obras e Manutencdo |
Encanador |

Classes

Gabinete do Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado do Espirito Santo,
aos trinta e um (31) dias do mes’de janeiro (01 ),-do ano de dois mil e cinco (2005).

/‘

Registrado e publicado neste gabinete, desta prefeitura na data supra.

MAGNA 1A ROCHA
Chefe de Gabinete
Decreto n°. 749/02
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ANEX(? 1
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE
Classes Isoladas e Classes que integram Carreiras e suas Linhas de Promogdo

Niveis / Carreiras

I
e Classes I 1l v \' Vi Vil Vill X TNS
Assistente Assistente .
i Administrador
Administrativo 1 Administrativo Il Assistente Administrativo Il
Artifice de Artifice de .
Obras e Obras e Desenhista Contador
Manutengdo | Manutengdo il
Encanador | Encanador I} Eletrotécnico | Eletrotécnico Il )
Engenheiro
Quimico
Operador de Estagdo Operador de Estac&o Programador Engenheiro
de Tratamento de de Tratamento de de Sistemas Sanitarista
Agua e Esgoto Agua e Esgoto Il
Leiturista Leiturista Técnico de
Fiscal | Fiscal If Contabilidade

Agente de Técnico

Saneamento de Controle

de Meio Ambienie
Técnico de
Operador de Manutengdo
Mdquinas Pesadas

Técnico
Quimico

Continua...
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R ANEXQ v
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE
Tabela de Vencimentos por Niveis e Padrdes
Padroes

Nivel A B C D E F G H | J L M
TNS 1.700,00 1.785,00 1.874,25 1.967,96] 2.066,36 2.169,68] 2.278,16| 239207 2.511,67] 2.637,26 2.769,12 2.907.58
X 1.010,00 1.060,50 1.113,53 1.169,20 1.227,66 1.289,04 1.353,50 1.421,17 1.492,23 1.566,84 1.645,18 1.727,44
1X 935,00 981,75 1.030,84 1.082,38 1.136,50 1.193,32 1.252,99 1.315,64 1.381,42 1.450,49 1.523,02 1.599.17
Vil 860,00 903,00 948,15 995,56 1.045,34 1.097,60 1.152,48 1.210,11 1.270,61 1.334,14 1.400,85 1.470.89
Vil 785,00 824,25 865,46 908,74 954,17 1.001,88 1.051,98 1.104,57 1.159,80 1.217,79 1.278,68 1.342,62
Vi 710,00 - 745,50 782,78 821.91 863,01 906,16 951,47 999,04 1.048,99 1.101,44 1.156,52 1.214,34
\'/ 635,00 - 666,75 700,09 735,09 771,85 810,44 850,96 893,51 938,18 985,09 1.034,35 1.086,07
v 560,00 588,00 617,40 648,27 680,68 714,72 750,45 787,98 827,38 868,74 912,18 957.79
1l 485,00 509,25 534,71 561,45 589,52 619,00 649,95 682,44 716,57 752,39 720,01 829,51
Il 410,00 430,50 452,03 474,63 498,36 523,28 549,44 576,91 605,76 636,04 667,85 701,24
| 335,00 351,75 369,34 387.80 427,55 448,93 471,38 494,95 519,69 545,68 572,26

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo

ano de dois mil e cinco (2005).
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ANEXO V

DESCRICOES DAS CLASSES QUE INTEGRAM A PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL POR GRUPOS
OCUPACIONAIS

[N
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GRUPO OCUPACIONAL
NiVEL SUPERIOR
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1. Classe: ADMINISTRADOR

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e

executar andlises organizacionais e formular medidas objetivando  a
otimizac@o do desempenho administrativo do Servico Auténomo de Aguas €
Esgotos - SAAE.

3.

Continua...

Atribui¢des tipicas:

apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer
unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeigoar
a qualidade do processo gerencial do SAAE;

parficipar da elaboracdo e andlise do Plano Plurianual do SAAE, da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e do orcamento, no &mbito de sua atuagdo. e do
acompanhamento da execucdo fisico-financeira do Plano Plurianual e
orcamento, orientando as unidades administrativas do SAAE, efefuando
comparacdes entre as cotas orcamentdrias e metas programadas e os
resulfados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliacdo;

intferpretar leis, regulamentos e instrucdes relafivas a assuntos de
administrac@o geral, para fins de aplicacdo, orienta¢cdo e assessoramento;
elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, enfrevistas, observacdo local, utilizando organogramas,
fluxogramas e outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de
sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formuldrios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes, para
racionalizagcdo e atualizagcdo de normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra,
guarda, estocagem, controle e adlienacdo, baseando-se em levantamentos
e estudos, para a correta administracdo do sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo
de pessoal, dando orientacdo fécnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formuldrios,
instrugdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes,
ministrando aulas e palestras a fim de confribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos do SAAE;

participar e/ou coordenar a gestdo dos recursos humanos no gue diz
respeito ao gerenciamento do plano de cargos e carreiras dos servidores, as
atividades
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

de capacitacdo de recursos humanos, aos estudos de lotagcdo e manutengdo
do guadro de pessoal;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

parficipar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contfribuir para o desenvolvimento gualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuagdo;

participar de grupos de ftrabalho e/ou reunides com unidades
administrafivas do SAAE e da Prefeitura, bem como com outras enfidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
0o sistfema de saneamento bdsico;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instru¢do - curso de nivel superior em Administracdo e registro no
respectivo conselho de classe.

e Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.

 Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estagio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso puUblico para a
classe de Administrador.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Regulamentag¢do da profissdo:

e Lein® 4.769, de 9 de setembro de 1965, Lei 7.321, de 13 de junho de 1985,
Decreto n° 61.934, de 22 de dezembro de 1967, Lei n°® 6.642/79 e 8.873/94.

Continua...
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8. Jornada de trabalho:
e A jornada de trabalho tipica € definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o o6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacgoes:
e CBO 2521-05.

42
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1. Classe: CONTADOR

2. Descri¢do sintélica: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinacdes de controle interno e externo, para permitir a administracdo
dos recursos patrimoniais e financeiros do Servico Auténomo de Aguas e
Esgotos - SAAE.

3. Atribuicoes tipicas:

- planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo ds necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e orcamentdario;

— supervisionar os frabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os

e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriacdo contdbil;

- analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando
a documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

- participar da elabora¢do, coordenacdo e orientacdo das propostas do
orcamenfo anual, da lei de diretrizes orcamentdrias, do orcamento
plurianual de investimentos e de planos, programas e projetos do SAAE, no
ambito de suas competéncias;

— controlar a execu¢do orcamentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

— controlar a movimentag¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e

— contas bancdrias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros do
SAAE;

- andlisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando o propriedade na  aplicacdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicvel;

— andalisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
fundos federais, estaduais e municipais, verificando a correta aplicacdo dos
recursos repassados, dando orientagcdo aos executores, a fim de assegurar
o cumprimento da legislacdo aplicdvel;

— anadlisar os afos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e

patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar oudl‘rbrlos
e medidas de aperfeicoamento de confrole interno;

3
Continua...
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apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correigdo das informagodes,
nos documentos orcamentdarios, financeiros e patfrimoniais que assim o
exijam bem como em balangos e balancetes;

participar, juntamente com outros profissionais, da avaliagdo do
cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de
planejamento;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficiéncia e
eficacia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do SAAE;

controlar operacdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e
haveres do SAAE;

acompanhar, no dmbito de sua atuacdo, processos e diligéncias efetuadas
pelo Tribunal de Contas bem como as realizadas pelos orgdos de controle e
auditoria da Prefeitura;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a orgonizagdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender a exigéncias legais;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das afividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuagdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,

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

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades
administrativas do SAAE e da Prefeitura e com outras entidades publicas e
particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo tfrabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

. Requisitos para provimento:

¢ InstrucGo - curso de nivel superior em Ciéncias Contdbeis e registro no
respectivo conselho de classe.

» Condi¢do Especial - dominio da legislacdo em sua drea de atuacdo,
especialmente no que se refere a: Lei Federal n° 101, de 4 de maio de
2000, Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4.320/64 e Decreto-

Lei 200/67; conhecimentos de processador de textos e‘\\\plonilho
eletronica. \\

/ N




13 2,

R &lr mugu;’/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Compiementar n°, 010/2005.

e Outros requisitos - conhecimentos de processador de fextos e planilha
eletrénica.

e Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estagio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a
classe de Contador.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcionai:
e Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamenta¢d@o da profissGo:
e Decreto-Lei n° 9.295, de 27 de maio de 1946; Decreto-Lei n°® 9.710, de 3
de setembro de 1946; Lei n° 570 de 22 de dezembro de 1948; Lei n° 4.695,
de 22 de junho de 1965; Decreto-Lei n° 1.040, de 21 de outubro de 1969;
Lein® 5.730, de 8 de novembro de 1971.

8. Jornada de trabalho:
s Ajornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes:

e (CBO 2522-10.
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...continuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005.

1. Classe: ENGENHEIRO SANITARISTA

2. Descric@o sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar,
executar e dirgir projetos de engenharia destinados & construgcdo,
funcionamento e manutencdo dos sistemas de abastecimento de dgua e de
esgotos do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto — SAAE.

3. Atribuicodes tipicas:

- planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar estudos e projefos
destinados a idenftificar as necessidades de consumo de adgua no Municipio
e a disponibilidade existente para abastecimento da populagdo local,
planejando e programando a oferta de dgua e propondo a otimizagdo no
processo de distribuicdo;

— planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar planos diretores de adgua e
esgoto e de estudos e projetos destinados a coleta e fratamenfo dos
esgotos residenciais e industrias do Municipio;

- estudar, manter registros e efetuar levantamentos das bacias hidrograficas
da regi@o e de mananciais gue possam suprir as necessidades de consumo
de dgua potdvel, e o fornecimento de dgua para indUstria e agriculturg;

- inspecionar bacias hidrogr&ficas, rios, lagoas, reservatorios, estagdes de
tratamento de dgua e outros, visando garantir niveis de qualidade da dgua
para o consumo residencial, industrial e da agricultura;

—~ projetar e/ou definir par@metros para a elaboracdo de projetos de
engenharia para a captacdo de dguas e construcdo de adutoras,
estagcbes de fratamento de outras obras de porte, destinadas ao
saneamento bdsico do Municipio, dimensionando e definindo seu tracado,
volume e outras especificacdes fecnicas;

— projetar e/ou estabelecer par@metros para instalacdes e para os
equipamentos sanitdrios, determinando dimensdes, volume, forma e demais
caracteristicas;

— elaborar esbocos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros subsidios
técnicos necessdrios ao desenvolvimento de obras de saneamento e/ou &
sua supervisdo ou fiscaliza¢cdo;

— construir e/ou acompanhar a construcdo, montagem, funcionamento,
manuten¢cdo e reparo das instalacdes e equipamentos sanitdrios, de modo
a garantir a observancia de especificagdes técnicas e normas de
segurancga;

— preparar  previsdes defalhadas das necessidades de fabricacdo,
montagem, funcionamento, manutencdo e reparo das instalacdes e
equipamentos sanitdrios, determinando e calculando materiais, custos e
mao-de-obra necessdrios;

Continua...
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— estudar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalagoes de
filtragem e distribuic@o de dgua potdvel, sistemas de esgotos, de drenagem
e outras construcdes de saneamento;

- participar de todas as etapas do processo de captagcdo de agua ate sua
distribuic@o ao consumidor final;

- dimensionar barragens, barragens tuneis para captagcdo, barragens
flutuantes ou sistemas de gradeamento para retengcdo de residuos, canais
desarenadores, motobombas para elevatdrias, estagdes de tfratamento de
dGguas, sistemas de aducdo e redes de distribuicdo;

— controlar e supervisionar os processos fisico-quimicos de fratamento de
dgua em todas as etapas como a trangUilizagdo, separacdo de impurezas
por sulfato de aluminio em floculadores, sedimentacdo por decantadores,
processo de filtragem, desinfecc@o afravés de administracdo de cloro, cal
virgem e flgor

— projetar e/ou supervisionar e fiscalizar projetos de construcdo de esgotos,
sistemas de aguas servidas;

— construir e/ou supervisionar e fiscalizar a construcdo de sistemas e redes de
coleta e tratamento de esgotos e sistemas de dguas servidas;

-~ projetar e/ou supervisionar projetos de construcdo de fossas e sumidouros
de forma a orientar a populacdo do Municipio para o fratamento de dguas
servidas e dejetos;

— orientar e/ou fiscalizar a construcdo de instalagdes sanitdrias de edificios
industricis, comerciais, aquedutos e outras obras sanitdrias, de modo a
assegurar o atendimento dos requisitos teécnicos e legais;

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

- participar do planejamento e estudos de viabilizagcdo da destinacdo final
dos residuos sdlidos, lixo hospitalar e toxico bem como de aterros sanitdrios
na area do Municipio e em dreas limitrofes &s dreas de captacdo e aducdo
de d&gua,que por acaso venham a influr na qualidade das daguas
destinados ao consumo da populacdo, ao abastecimento das indUstrias e &
irga¢do da agricultura no Municipio;

— assessorar unidades administrativas relacionadas com a salde publica e
oufras unidades sanitdrias com relacdo aos problemas de higiene,
determinando o processo de eliminagcdo de gases nocivos, subst@ncias
quimicas e outros detritos industriais, sugerindo materiais e métodos mais

indicados para as obras projetadas de forma a preservar a qualidade dos
servicos do SAAE;

- elaborar estudos, de acordo com a sua drea de atuacdo, visando a
recuperacdo de dreas degradadas ou ameacadas de degradacdo
ambiental de forma a preservar o meio ambiente e proteger as bacias
hidrogrdficas e efluentes da regido; i

— participar de grupos de frabalho e dg agdes governamentais que exercam _|
agdo contfroladora na observancia |[das normas de protecdo ambiental |
contidas em leis ou em regulamentos especificos objetivando @ pro’regdcé
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das bacias hidrogrdficas e dos sistemas de captacdo de dagua e dos
sistemas de esgotamento sanitario da regido;

desenvolver estudos, em artficulacdo com organismos competentes da
Prefeitura Municipal assim como outros organismos governamentais, ou ndo,
em sua drea de atuacdo, visando a elaboracdo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacdo ambiental;

acompanhar, no dmbito de sua atuacdo, a conservagcdo de parques e
reservas florestais do Municipio, participando e/ou acompanhando as
acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de prdaticas florestais,
para comprovar o cumprimento das instrugcdes técnicas e de protecdo
ambiental;

participar do planejamento, execucdo e avdliacdo de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificagcdo
de situacdes e problemas ambientais do Municipio, objefivando a
capacitacdo da populacdo para a participacdo ativa na defesa do meio
ambiente e mais especificamente na protegcdo s bacias hidrogrdficas que
contribuem para o abastecimento da dgua de Sdo Mateus;

participar da elaboracdo da proposta orcamentdria anual e da proposta
do orgamento plurianual de investimentos bem como de oufros planos,
programas e projetos do SAAE, no dmbito de sua atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
G sua drea de atuacdo;

participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de
pessoal técnico e auxiliar, redlizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuagdo;

parficipar de grupos de ftrabalho e/ou reunides com unidades
administrativas do SAAE e da Prefeitura e com outras entidades pUblicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de frabalho afefos ao
Municipio;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrugdo - curso superior de Engenharia Sanitdria e registro no respectivo
conselho de classe.

e Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica, habilitagdo para condugdo de veiculos categoria AB.

e Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.
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ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 010/2005.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Engenheiro Sanitarista.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentacdo da profissdo:

e leine. 5.194, de 24 de dezembro de 1966; Lei n° 8.195, de 26 de junho de
1991; Resolucdo CONFEA n° 310, de 23 de julho de 1966.

8. Jornada de trabalho:
* Ajornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o ¢rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacgoes:
e CBO 2142-60
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1. Classe: ENGENHEIRO QUIMICO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se desfinam a confrolar

processos quimicos, fisicos e bioldgicos, definindo par&metros de controle,
padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem com o objefivo de
fratar, confrolar e monitorar a qualidade do abastecimento de dgua e do
sistema de fratamento de esgotos assim como zelar e controlar o meio
ambiente do Municipio de SGo Mateus.

3.

Continua...

Atribuicdes tipicas:

planejar, programar, coordenar e/ou participar da elaboracdo de planos e
projetos voltados para a produgdo da dgua potavel e o fratamento do
esgoto do Municipio, inclusive planos diretores de dgua e esgoto;

participar do planejamento da producdo de dgua para abastecimento da
populacdo do Municipio bem como do tratamento dos esgotos residenciais
e industriais compatibilizando os recursos disponiveis — quantidade e
qualidade de dgua, instalacdes, equipamentos, e pessoal - buscando um
plano de producdo ofimizado e integrado ao processo;

coordenar a integracdo da producdo da dgua e do tratamento do esgoto
com a garantia de confiabilidade na qualidade e processo de produgdo e
tratamento e no processo operacional no que diz respeito ao treinamento
de operadores e procedimentos de manutencdo;

estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalacdes de
filtragem e distribuicdo e dgua potavel, sistemas de esgotos, drenagem e
outras construcdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados
a alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos
projetos sanitdrios;

planejar, programar, orientar, coordenar, supervisionar e controlar os
processos  quimicos, fisicos e bioldgicos definindo  parédmetros,
procedimentos operacionais, padrées e métodos analiticos e sistemas de
amostragem, assumindo a responsabilidade técnica, no dmbito de sua
atuacdo,

realizar andlise quimica, e fisico-quimica, guimico-bioldgica, fitoquimica,
bromatoldgica, quimico-toxicoldgica, sanitdria e legal, definir padronizacdo
e controle de qualidade;

conftrolar, orientar e supervisionar o emprego de produtos guimicos no
processo de purificagdo da dgua e no fratamento dos esgotos;

coletar e analisar amostras, verificar a conformidade de resultados, realizar
fratamento de daguas para fins potdveis, industriais, esgoto sanitdrio e de
rejeitos urbanos industricis, em que se empreguem reacdes quimicas
controladas e operacdes unitarias; |
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- realizar o exame e controle da qualidade da dgua potdvel, de mananciais

~ e bacias hidrograficas que contribuam para o abastecimento da dgua no

Municipio;

— redlizar o exame e confrole da poluicdo em geral e da seguranca
ambiental , guando causadas por agentes quimicos e bioldgicos;

— propor alteracdes na formulagdo e no processo de produgdo visando d
garantia e a melhoria da qualidade do abastecimento de dgua e
— tratamento de esgotos;

— - redlizar estudos idenfificando as causas bdsicas que influenciam na
qudlidade da dgua, avaliando a viabilidade de utilizagdo de novos
produtos nos processos de purificagdo ou de alteragdo de especificacoes e
quantidades dos produtos utilizados buscando a qualidade e a redugdo de
- custos operacionais;

~ - avdliar o funcionamento dos sistemas de abastecimento de dgua e de
. tratamento de esgotos e efluentes, das unidades de processamento e dos
equipamentos, identificando limitacdes, folgas e problemas, propondo
modificacdes, realizando testes de desempenho, avaliando o desempenho
dos sistemas de controle e propondo, quando couber, modificacdes nos
e par@metros e nas estratégias dos sistemas de conftrole visando a ofimizacdo
- dos processos e dos resultados

— participar de estudos de definicdo de tarifas fornecendo custos de
producdo de dgua potdvel e de fratamento de esgoftos;

— vistoriar, periciar, avaliar e arbitrar servicos técnicos, elaborar pareceres,
laudos e atestados, no dmbito de sua atuacdo;

- — preservar a infegridade e seguranca dos profissionais envolvidos Nnos
;. processos de producdo da dgua e tfratamento do esgoto;

i — implantar sistemas de gestdo ambiental, andlisar aspectos e impactos
ambientais, quantificar impactos ambientais, especificar acdes de conftrole
ambiental, montar planos de contingéncia e emergéncia, implantar agcdes
de controle ambiental, implementar reutilizagdes de rejeitos;

- elaborar documentagdo técnica, elaborar mapa de perigos e risco de

- seguranga, elaborar ficha de seguranca de materiais e produtos gquimicos,

emitir normas técnicas, redigir relatérios e manuais, padronizar documentos

técnicos, submeter pedido de patentes de produtos e processos;

— preparar documentacdo legal, registrar memdria técnica.

- iImplementar segurangca de processos e procedimentos de trabalho,
- classificar perigos e riscos de segurancga, elaborar planos de seguranca de
. trabalho; estabelecer procedimentos de seguranca, diagnhosticar causas de
acidentes de frabalho, todos estes no dmbito de sua atuacdo, de forma a
fornecer suporte técnico e frabalhar em articulagcdo com o profissional
responsavel pela dreqg;

- — emitir, quando solicitado, pareceres em processos de concessdo de
— licencas para localizacdo e funcionamento de atividades real

Continua...
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potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais, no
admbito de sua atuacdo;

desenvolver estudos, em sua drea de atuacdo, visando a elaboracdo de
técnicas redutoras ou supressoras da degradacdo ambiental;

acompanhar a conservacdo de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
prdticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e
de protecdo ambiental;

participar do planejamento, execu¢do e avdaliagdo de programas

educativos destinados a grupos da comunidade, atraves da identificagdo

de situacdes e problemas decorrentes do saneamento bdsico e da
degradacdo ambiental do Municipio, objetivando a capacita¢do da
populacdo para a parficipacdo ativa na defesa do meio ambiente;

—~ participar da elaboracdo das propostas do orcamento anual e do
orcamento plurianual de investimentos bem como de planos, programas e
projetos do SAAE, no &mbito de sua competéncia;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
enfrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

— parficipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;

— partficipar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,

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

— parficipar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e oufras enfidades puUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de frabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras afribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Engenharia Quimica e registro no
respectivo conselho de classe.

» Condig¢do Especial - poderd ser solicitado o registro no Conselho Regionall

de Quimica caso a fungdo exija responsabilidade técnica pelo processo
de abastecimento de dgua.

e Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica habilitagdo para conducdo de veiculos categoria AB.

* Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares s descritas para a classe. :

Continua...
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5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso pUblico para a
classe de Engenheiro Quimico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentagdo da profissdo:

e Lein® 2.800, de 18 de junho de 1956; Lei ne 5.194, de 24 de dezembro de

1966; Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943; Decreto n° 85.877, de
7 de abril de 1981.

8. Jornada de trabalho:

*» Ajornada de trabalho tipica € a definida no Anexo I, desta Lei, podendo

variar, conforme o érgdo de lotac&o do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupagoes:
e CBO 2145-30.
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GRUPO OCUPACIONAL
ATIVIDADES
TECNICAS
ADMINISTRATIVAS
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1.

Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo aos diversos orgdos
pertencentes a estrutura administrativa do SAAE.

3.

Atribuicdes tipicas:

a) guando nas atividades de recepcgdo, telefonia e protocolo:

Continua...

atender as chamadas telefénicas infernas e externas, conectando as
ligacdes com os ramais solicitados;

efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo;
anotar dados sobre ligagdes locais, interurbanas e infernacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatdrio, duracdo
da chamada e tarifa correspondente;

manter atualizada lista de ramais existentes no SAAE, correlacionando-os
com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica,
para auxiliar na operacdo da mesa e prestar informacdes aos usudrios
infernos e externos;

manter agenda atuadlizada dos telefones da Prefeitura Municipal e de
outros 6rgdos com os quais os servidores e a administracdo do SAAE
mantenha contatos freqUentes;

manter agenda atualizada de telefones a serem utilizados em caso de
emergéncia;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para o SAAE e
procurar prestar informagdes de cardter geral aos interessados;

anotar recados, na impossibilidade de fransferir a ligacdo ao ramal
solicitado, para, oportunamente, transmiti-los cos seus respectivos
destinatdarios;

comunicar imediatamente & chefia imediata quaisguer defeitos verificados
no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

impedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as
operagoes ndo sejam perturbadas;

recepcionar usudrios, servidores, visitantes e autoridades prestando-lhes as
informacdes desejadas, indicando-lhes e/ou conduzindo-os cos locais
solicitados;

anotar os dados dos visitantes em formuldrio proprio, responsabilizar-se pela
guarda de documentagdo, quando couber, e fornecer crachds:;

contatar os servidores para os quais os visitantes se dirjom de forma o
informar-lhes da visita e consultar sobre a possibilidade de atendimento;

receber, conferir e registrar a framitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
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— preparar os processos colocando a capa, informando o assunto
registrando as informagdes em fichdrio ou sistema eletrénico de dados;

— carimbar todas as folhas do processo, numerd-las e rubrica-las de forma a
preservar sua autenticidade;

— registrar em formuldrio préprio, livro ou sistema eletrénico, a framitacdo dos
processos, acompanhando seu andamento desde a entrada no profocolo
geral do SAAE até seu arquivamento definitivo;

— informar servidores e puUblico sobre o andamento de processos;

— emitir relatérios sobre a destinagcdo e cumprimento de prazos dos processos
quando solicitado;

— arguivar os processos, quando couber;

— manter conifrole do arquivo "morto” e verificar constantemente as
condicdes de arquivamento dos documentos de forma a preservar sua
infegridade;

b) quando nas atividades de compras, material, almoxarifado e patrimdnio:

— receber material, auxiliando o responsdvel pela drea na conferéncia das
faturas, dos quantitativos e da qualidade do material recebido,

— manter o estoque atudlizado, elaborar mapas de controle e estatisticas de
materiais ufilizados conforme determinacdo recebida;

— verificar as condi¢des de higiene e controle ambiental do almoxarifado de
forma a preservar a vida Util dos materiais;

— auxiliar na identificagdo dos materiais permanentes e equipamentos do
patriménio municipal colocando plaquetas de idenfificacdo e checando
sua numera¢cdo com o confrole existente;

— auxiliar no controle dos materiais participando dos inventdrios, registrando
materiais e equipamentos, digitando as relacdes, identificando os
responsaveis pelo patriménio em cada setor da SAAE

— receber requisicdes de material de consumo, permanente e equipamentos,
conferir e entregar ao solicitante o material objeto de requisicdo;

— registrar a baixa do material observando sua marca, identificacdo,
guantidade e, em caso de material permanente ou equipamento,
verificando numeracdo de registro, identificando o responsavel pela guarda
do material e outras caracteristicas que identifiqguem o mesmo no sistema
de controle de estoque e do patriménio da SAAE;
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— arquivar fichas de requisicdo em ordem e de confrole do patrimdnio ou
efefuar os registros de controle em sistema eletrénico de banco de dados,
conforme orientacdo recebida.

— auxiliar a atuadlizacdo do cadastro de fornecedores da SAAE;

— conferir a documentacdo dos fornecedores, solicitar sua atualizagdo
quando necessdario e verificar a legifimidade das informagdes e
documentos;

— receber pedidos de aquisicdes e protocold-los de acordo com o orgdo
solicitante;

— auxiliar na coleta inicial de precgos, junto aos fornecedores cadastrados e
mercado local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

— auxiliar nos procedimentos relativos d montagem dos processos de
licitagdo;

— elaborar a listagem e distribuir os convites aos fornecedores cadastrados, no
caso da modalidade de licitacdo a ser adotada for carta-convife;

— auxiliar na elaboracdo e divulgacdo do edital de licitacdo;

— remeter para publicacdo dos editais e dos demais procedimentos
necessdrios em veiculo de divulgacdo do Municipio;

— fornecer suporte administrafivo & Comissdo de Licitacdo, preparando os
mapas demonstrativos de precos, amostras do material cotado, quando
couber, entre outros;

— emitir, conforme orientagdo, empenhos relativos as aquisicdes de bens ou
contratacdo de servicos;

— encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de
autorizados, entregd-los aos fornecedores ou contratados;

— encaminhar as ordens de servico;

— acompanhar a entrega dos materiais verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e qualidade do material entregue;

— atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

— atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos sempre que se fizer
necessario;

¢) quando nas atividades de apoio ao orcamento, financas, cadastro de
usudrios e emissdo de contas:

— atender o publico, informando sobre tarifas, processos e outros assuntos
relacionados com seu frabalho;

Continua...



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 010/2005.

— efetuar o lancamento de novos clienfes no cadastro consultando os
registros de ligacdes realizadas;

— acessar os arquivos dos agentes credenciados para recebimento de contas
de forma a atualizar o pagamento das faturas de consumo de dgua dos
usudrios;

— emitir, diariamente, boletins de arrecadagdo para cada um dos agentes
credenciados registrando o total de contfas recebidas e verificando os
valores referentes ao quantitativo das faturas recebidas no més;

— conciliar contas bancdrias de forma a alocar os créditos de acordo com
sua origem de forma a efetuar os langcamentos corretos nos Boletins Didrios
de Arrecadacgdo;

— alterar a situacdo do usudrio mediante consulta as ordens de servigo
executadas ativando ou desativando, incluindo ou excluindo hidrédmeitros e
categorias;

— realizar andlise critica de arquivos para identificar erros como duplicidade
de pagamentos, e, se couber, gerar crédito para o usudrio, enire outras
providéncias;

— efetua a andlise critica dos registros referentes a leitura de forma a evitar a
emissdo de taldes com valores errados;

— atender o usudrio para negociagdo, denfro de par@metros pre-
estabelecidos, de débitos com o SAAE, sugerindo o parcelamento,
dilotagdo de prazos, informando e calculando os valores referentes a
multas e juros;

— emitir avisos de contas vencidas;

— carregar coletores, gerar copia e rotas de forma a coletar as leituras dos
hidrdmetros e calcular o consumo dos usudrios;

— informar requerimentos de ligacdes domiciliares, comerciais e industriais;
— preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais;

— auxiliar nas tarefas orcamentdrios e financeiras de classificacdo de
documentos comprobatdrios de operacdes realizadas, preparo de relacdo
de cobrancas e pagamentos efetuados, conferéncia de documentos
contdbeis de receita e despesa, lancamentos da movimentacdo didria de
cheques e ordens de pagamento, conciliacdo bancdria e outras similares;

d) guando nas atividades de recursos humanos:

— atudlizar fichas funcionais dos servidores digitando os dados necessdrios ao
acompanhamento da vida funcional,
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atualizar quadros e documentos relativos a drea de pessoal, fais como
quadro de lofacdo, nimero de servidores em cada classe, nUmero de
cargos vagos, quadro geral de lotacdo, entre outros, conforme orientagcdo;

controlar documentacdo das pastas funcionais, registrar ocorréncias no
histérico funcional e nas fichas financeiras individuais;

contfrolar dados para saldrio familia solicitando certiddes, atestados de
vacinacdo e mantendo as informagdes atualizadas para efeito de folha de
pagamento;

reunir folhas mensais de freqUéncia de forma a informar faltas, atrasos ou
saidas antecipadas para efeito de cdlculo de desconto bem como as horas
exiras;

preparar, conforme orienfacdo recebida, as escalas de férias, com a
relacdo do pessoal, datas de inicio e término de férias encaminhando-as
para aprovagdo superior € devidas providéncias ;

elaborar listagens diversas, conforme solicitagdo e calenddrio do setor;
separar e distribuir confra-cheques dos servidores aos seus diversos orgdos;

auxiliar a elaboragdo de cursos e semindrios para aperfeicoamento do
pessoal;

e) atribuicbes comuns a todas as dreas:

Continug...

atender o publico, inferno e externo, prestando informagdes, anotando
recados, e efetuando encaminhamentos;

receber e encaminhar o publico & recepcdo ou ao destino solicitado;

atender ao felefone informando o dérgdo e idenfificando-se, prestando
informagdes, anotando recados e fransmitindo-os aos interessados;

receber e emitir fax;
receber e emitir correspondéncia inclusive através da Internet;

duplicar documentos diversos, operando mdquina prépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel, regulando o nimero de cdpias;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

organizar e manter em perfeita ordem o arquivo do érgdo, de acordo com
as normas existentes;

arquivar oficios, memorandos, cartas, processos, leis, publicacdes, atos
normativos e documentos diversos de interesse do 6rgdo, segundo normas
preestabelecidas;
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. Regulamentag¢do da Profissdo:
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preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes € 0s
documentos originais;

secretariar ou auxiliar o responséavel pelas atividades de secretariado dos
dirigentes do SAAE, organizando agendas, mantendo os numeros de
telefones importantes atualizados, localizando pessoas, 6rgdos ou servigos,
recepcionando visitantes, realizando as farefas de gabinete com discri¢cdo
e mantendo o sigilo das informagoes;

manter e controlar do estoque de material do érgdo, recebendo e
entregando pedidos de material, conferindo e dando baixa no estoque;

elaborar pedidos de compra e requisicdo de materiais, suprimentos e
servicos em formuldrios pré-definidos ou no sistema eletrénico em vigor, por
solicitacdo superior;

auxiliar na recepcdo de semindrios, simpdsios, cursos, reunides e outros
eventos, solenidades oficiais ou festividades promovidas pelo SAAE, bem
Ccomo em sua organiza¢do;

participar de cursos, semindrios e freinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua drea de atuacdo;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

observar as normas de seguranca € higiene do trabalho;

realizar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - ensino médio completo.
e Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos, planilha
eletrdnica e uso de Internet.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pulblico para a
classe de Assistente Administrativo |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promog¢Go - da classe de Assistente Administrativo | para a classe de
Assistente Administrativo Il, observado intersticio minimo de 03 (irés) anos.

\

e ndo regulamentada.
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8. Jornada de trabalho:
e A jornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotagdo do servidor, exigindo escalas de

plant&o, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacodes
e CBO 4110-10.

Continua...
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1l

2.

Descri¢cdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas mais complexas de apoio administrativo e financeiro.

3. Atribuigdes tipicas:
a) quando nas atividades de administracdo de recursos humanos:

Continua...

executar tarefas relacionadas com a gestdo dos recursos humanos tais
como cadastrar novos servidores no sistema operacional em vigor, atualizar
dados cadastrais atraves da consulta aos assentamentos pessoais e
funcionais dos servidores;

apurar freqléncia nos cartdes de ponto e efetuar os cdiculos para
lancamentos na folha de pagamento de horas-exiras, desconfos,
pagamento de didrias, adicionais noturmnos, entre outros;

lancar dados e informacdes necessdrias & elaboracdo da folha de
pagamento e realizar seu processamento;

lang¢ar adicionais, vantagens e descontos, nas folhas ou fichas individuais,
verificando sua devida autorizagdo, contagem de tempo ou outras
informagdes pertinentes;

gerar arquivos e informagdes para pagamento de vencimentos, de
previdéncia social; '

emitir relatérios de pessoal que permitam andlise por parte da
administracdo superior, Confroladoria Interna e Tribunal de Contas do
Estado ou outros 6rgdos que venham a solicitar informagdes sobre a drea;
gerar relatérios diversos a exemplo da DIRF e RAIS;

confeccionar contracheques e encaminhd-los para distribuicdo;

preparar a documentagdo relativa a licencas, aposentadorias e outras
para gue o servidor se apresente ao sistema previdencidrio;

registrar admissdo, demissdo, férias, valor de vencimentos, aumentos de
vencimentos, contribuicdes e outros tipos de anotacdes em carteiras de
trabalho de servidores admitidos por contrato administrativo ou tempordrio;
emitir Termo de Posse com as anotagdes necessdrias para servidores
admitidos por concurso publico;

verificar e conferir a documentagdo necessdria & admissdo por contrato
administrativo, tfempordrio ou por concurso puUblico;

elaborar e expedir histérico funcional, certiddo funcional e informe de
rendimentos;

auxiliar o profissional da drea e executar, quando couber, atividades
relacionadas com os recursos humanos, em dreas como g selecdo, na
redlizagdo de concursos publicos, na aplicacGo de provas e testes
selefivos; o desenvolvimento funcional, no levantamento de dados para os
procedimentos relativos a avadliacdo de. desempenho dos servidores em
estagio probatdrio e para os institutos da promocé&o e progressdo; no
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treinamento, atuando nos levantamentos necessarios 4 sua execugdo; No
levantamento de dados cadastrais e funcionais; enfre outras tarefas
relacionadas com a area;

b) guando nas atividades de compras e administragdo de material e

patrimonio:

— elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da SAAE;

— conferir a documentacdo dos fornecedores, solicitar sua atualizagdo
guando necessdrio e verificar a legitimidade das informagdes e
documentos;

— classificar os pedidos de aquisicdo de materiais, bens e servicos de acordo
com a natureza e especificacdo, para dar inicio aos procedimentos de
aquisicdo;

~ fazer a coleta inicial de precos, junto cos fornecedores cadastrados e
mercado local, objetivando obter o valor total a ser licitado;

— definir, de acordo com o montante a ser licitado e observada a legislagdo
em vigor, o procedimento licitatério a ser adotado;

— elaborar o processo licitatério observada a legislagdo perfinente;

— elaborar o edital de acordo com as normas em vigor;

— elaborar os procedimentos e montar o processo relativo a dispensa de
licitacdo nos casos previstos na legislacdo;

— elaborar os procedimentos e montar o processo relativo & modalidade de
convite, quando couber;

— elaborar a listagem e os convites, no caso da modalidade a ser adotada for
carta-convite, e distribui-los aos fornecedores cadastrados;

— proceder nos casos de licitacdo por tomada de precos e por concorréncia,
conforme definido na legislacdo vigente;

— providenciar a divulgacdo do edital de licitacdo;

— providenciar a remessa dos processos para aprovacdo dos ordenadores de
despesa competentes e parecer juridico prévio, quando couber;

— providenciar a publicacdo dos editais e dos demais procedimentos
necessarios em veiculo de divulgacdo do Municipio;

— providenciar a remessa de processos para parecer prévio da auditoria
inferna e do Tribunal de Contas, quando couber;

— coordenar os procedimentos para realizacdo da licitacdo;

— receber, catalogar e enviar para a Comissdo de licitacdo os envelopes
contendo as propostas dos fornecedores;

— preparar o material necessario para que a Comissdo de Licitacdo possa
proceder ao julgamento das propostas;

— fornecer suporte fécnico e administrativo & ComissGo de Licitacdo,
preparando os mapas demonstrativos de precos, amostras do material
cotado, guando couber, entre outros;

— acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens,
equipamentos ou contratagdo dos servicos apods o julgamento da licitacd@o 4
pela Comissdo de Licitacdo;
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—~ confeccionar e emitir os empenhos relativos as aquisicoes de bens ou
contfratacdo de servigos;

— encaminhar empenhos para ordenadores de despesa e, depois de
autorizados, entrega-los aos fornecedores ou contratados;

— emitir e encaminhar as ordens de servico;

— acompanhar a entrega dos materiais verificando o cumprimento de prazos,
fiscalizando quantidades e qualidade do material entregue;

- atestar o recebimento dos materiais e servicos submetendo-o & autoridade
competente;

- solicitar, em caso de matericis e servicos especiais, que 0s gestores
responsdveis ou tecnicos por estes designados atestem a qualidade e o
cumprimento das especificacdes dos materiais ou servicos;

— encaminhar as autoridades e 6rgdo competentes a Nota Fiscal e afestado
de execucdo dos servicos ou do recebimento dos materiais;

— solicitar ao o6rgdo competente, através de processo, o pagamento do
fornecedor;

— acompanhar o processo de liquidacdo da despesa até seu encerramento;

— acompanhar a execucdo orcamentdria relativa cos processos sob sua
responsabilidade verificando saldos de empenho, devolugcdo de valores
excedentes ou suplementacdo de dotagdes, quando for o caso;

— emitir relatorios mensais informando o estdgio de andamento dos processos
de aquisicdes ou confratacdes sob sua responsabilidade e outros dados de
interesse da administracdo;

— emitir , mensalmente, relatdérios das compras efetuadas nas modalidades
carta-convite e tomada de precos para tornd-las publicas;

- emitir, mensalmente, os relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de
Contas bem como outros que sejam solicitados pela auditoria interna;

— fornecer atestados as firmas fornecedoras ou empresas contratadas quanto
ao cumprimento de prazos e qualidade dos materiais e servicos fornecidos,
encaminhando-os & apreciacdo e autorizacdo do ordenador de despesa
ou gestor responsavel,

— cobrar dos fornecedores a exatiddo quanto aos prazos e a qualidade do
material ou servico contratado;

— resolver problemas e pendéncias que ocorram durante ou apds o
procedimento licitatdrio, observando o cumprimento de todo o processo de
aquisicdo;

— arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

- atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

— atender as unidades solicitantes dos materiais e servicos sempre que se fizer
necessario;

- negociar, sempre, com os fornecedores, objetivando aquisicdes e

confratagdes com menor preco e melhor qualidade de forma a otimizar os)
recursos da SAAE;
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— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e

providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagcdes com d
fatura, com o processo de requisicdo, quantitativo e qualidade do material
enfregue;

— identificar os bens incorporando-os ao patrimdnio através de cddigo do
sistemna em vigor;

— controlar requisicdes de materiais permanentes, de consumo e
eguipamentos;

— zelar pela conservacdo dos matericis de consumo, permanente e
equipamentos nos almoxarifados;

— elaborar os inventdrios mensais e anuais, conforme determinacdo superior;

— elaborar o levantamento do material permanente e equipamentos que
constituem o patrimdnio municipal, orientfando a identificacdo e instalagdo
das plaguetas com numeracdo e conferindo com o patrimoénio existente e
mapeando os responsdaveis pela guarda dos bens;

— listar e encaminhar relac@o, para as devidas providéncias de baixa ou
alienacdo, dos materiais permanentes e equipamentos inserviveis;

- relacionar materiais a serem alienados e participar, auxiliando a autoridade
superior, de todas as etapas do processo de alienagdo;

— redlizar os inventdrios mensais e anuais do material permanente e
equipamentos;

— conftrolar, conferir e encaminhar para autorizacdo de pagamento e demais
providéncias, contas de luz, gds e telefone;

— conftrolar, conferir e encaminhar para autorizacdo de pagamento,
contratos de aluguéis de imodveis, locacdo de veiculos e equipamentos,
manutencdo de equipamentos e de prestacdo de servicos, verificando
valores a serem pagos de acordo com os confratos, produtos a serem
entregues, prazos de execucdo e demais providéncia pertinentes;

- solicitar o reparo e manutencdo de materiais permanentes e equipamentos
solicitando visitas técnicas e orcamento, conferindo e controlando os
servicos, atfestando a execucdo dos mesmos e encaminhando «
autoridade superior para pagamento;

€) guando nas atividades de administrac@o orcamentdria e financeira e
cadastro de usudrios:

— atender usudrios prestando as informagdes necessdrias, esclarecendo sobre
debitos, creditos, parcelamentos, ligacdes e cortes de fornecimentos, entre
outros;

— emitir relatdrios de faturamento, arrecadagdo, dados de consumo, agentes
arrecadadores, entre outros;

— analisar relatérios dos setores sobre contas em afraso, consertos,
vazamentos, transferéncias de padrdes, transferéncias de ligacdes e emmr
comunicados para as providéncias pelos drgdos e responsdveis; \\

65




]
g

S s by
s 'ﬂ,]gh,“"““g.*n g

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

— emitir notas de empenho, através do sistema vigente, conferindo dados de
identificacdo, do processo e verificando a existéncia de saldo de dotacdo;

— conferir a emissdo de notas de empenho com os documentos fiscais e as
contas a serem utilizadas para pagamento de fornecedores;

— conferir notas fiscais de fornecimento de bens e servicos, anexar Qos
processos, juntamente com as notas de empenho e oufros documentos
conforme rotina do érgdo para autorizacdo de pagamento e liquidagdo do
pProcesso;

- efetuar, diariomente, o borderd para pagamento de fornecedores de bens
e servicos do SAAE;

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

— auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragcdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

- emitir documentos e guias para comprovagdo de recolhimento de
impostos;

d) atribuicdes comuns a todas as dreas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando
recados, recebendo correspondéncias, efetuando encaminhamentos,
informando sobre processos e outros assuntos relacionados com seu
trabalho;

— secretariar dirigentes municipais, organizando agendas, mantendo os
numeros de telefones importantes atualizados, localizando pessoas, érgdos
ou servigos, recepcionando visitantes, realizando as tarefas de gabinete
com discricGo mantendo o sigilo das informacdes; atender as chamadas
telefbnicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacodes;

g

— redigir correspondéncias e pareceres em processos submetendo-os &
apreciag¢do superior;

— enviar e receber correspondéncias via Internet;

— redigir texfos, documentos, tabelas e outros, submetendo-os A apreciacdo
superior;

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

— arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos
de inferesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

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

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e Os
documentos origingis;
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— elaborar, sob orientagcdo, demonstrativos e relagdes, realizando ©s
levantamentos necessarios;

— participar de cursos, semindrios e treinamentos que objetivem a melhoria de
conhecimentos em sua drea de atuacdo;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejomento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

— elaborar quadros, tabelas e coletar dados e estafisticas de interesse em sua
drea de atuacdo;

— colaborar com o técnico da drea na elaborac@o de manuais de servico e
outros projetos em sua drea de atuacdo;

- classificar, registrar e conservar processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes pre-
estabelecidas;

— inferpretar leis, regulamentos e insfrucdes relafivas a assunfos de
administracdo geral e particularmente em sua drea de atuacdo, para fins
de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

— confrolar o trémite de processos sob sua responsabilidade, para exame,
despacho e baixa;

— elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— preparar fabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo
do desempenho da unidade ou da administracdo;

— organizar e manter atualizada a legislacdo da sua drea de atuacdo bem
como propor aos orgdos competfentes a alteragcdo de normas,
procedimentos, regulamentos e oufros que se facam necessdrios
atualizacdo e modernizacdo do setor;

— participar do tfreinamento de servidores em sua drea de atuacdo;

— observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrugdo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.

Experiéncia - minimo de 03 (irés) anos de efetivo exercicio na classe de
Assistente Administrativo |.

5. Recrutamento:

¢ Interno - na classe de Assistente Administrativo |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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¢ Promocdo - da classe de Assistente Administrativo Il para a classe de
Assistente Administrativo lll, observado o infersticio minimo de 05 (cinco)
anos.

7. Regulamentagdo da Profissdo:
¢ ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho: ‘
* Ajornada de trabalho tipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupagoes
e CBO 4110-10.
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1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IiI

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de complexidade e
requeiram certo grau de autonomia.

3. Atribuigoes tipicas:
- prestar informacdes de cardter técnico e geral, pessoalmente ou por
telefone;

— prestar assisténcia técnico-administrativa a profissionais de nivel superior, na
area em que esteja atuando, e as autoridades do SAAE, as quais esteja
hierarquicamente subordinado;

— participar, juntamente com os profissionais da drea, das atividades de
planejamento, programacdo e orcamenta¢cdo do SAAE;

- participar da elaboracdo e/ou coordenagdo da elaboragdo da proposta
orcamentdria anual, do orcamento plurionual de investimentos, dos
programas e projetos de qualidade total, dos programas e projetos de
expansdo e manutenc@o do SAAE;

— elaborar programas e projetos no &mbito de sua atuacdo, dar pareceres €
realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracdo;

— participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rofinas de frabalho bem como
colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— examinar a exatfiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre ©
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da SAAE;

— auxiliar o profissional na realizagcdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tfabulando e
desenvolvendo esfudos organizacionais;

- participar, juntamente com o profissional da drea, da elaboracdo,
coordenacgdo e gerenciamento de estudos e projetos relativos a gestdo,
acompanhamento e manutengcdo do plano de cargos e carreiras dos
servidores, dos programas relativos & capacitacdo dos recursos humanos,
dos estudos de lotacdo e de manutencdo do quadro de pessoal do SAAE;

- redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos oficiais,

relatdrios, pareceres que exijom pesquisas especificas e correspondéncias
que fratam de assuntos de maior complexidade;
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- elaborar quadros e tabelas estafisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos bem como  preparar mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administragcdo;

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

— classificar, registrar e conservar processos, livros e oufros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes pré-
estabelecidas;

— inferpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administrac@o geral, para fins de aplicacdo, orientfagdo e assessoramento;

— controlar o tr&émite de processos que circulam na SAAE, para exame,
despacho e baixa;

— executar os servicos referentes ao cerimonial;

— elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anudais,
atendendo &s exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— executar as atividades relacionadas com a gestdo dos recursos humanos
em dreas como selecdo, desenvolvimento funcional e treinamento,
parficipando, juntamente com o profissional da drea de todas as etapas
dos processos;

— organizar e manter atuadlizada a legislacdo de interesse do SAAE;

— propor aos 6rgdos competentes a alteracdo de normas, procedimentos,
regulaomentos e outros que se facam necessdrios a atualizacdo e
modernizacdo da gestdo de recursos humanos;

— estudar, juntamente com o profissional da drea a atudlizacdo e
implantacdo de sistemas que agilizem e aperfeicoem os procedimentos nas
diversas dreas da administracdo em todos os érgdos da SAAE;

- estudar e propor, juntamente com o profissional da drea, alteracdes nas
normas, regulamentos e sistfemas que venha a modernizar e melhorar a
atuacdo das dreas meio como recursos humanos, compras, material e
patrimdnio entre outras e das dreas fim do SAAE;

-~ auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da SAAE;

— coordenar processos de prestacdo de contas de convénios, confratos,
fundos especiais e outros;

— coordenar processos de envio de contas para a Controladoria Interna ou
Tribunal de Contas;

— participar da elaboragdo de pareceres e de processos origindrios de
diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

— idenfificar, juntamente com o profissional da drea, fontes de recursos
destinadas ao financiamento de programas e projetos na drea de atuacdo
do SAAE e propor medidas para o captacdo destes recursos bem como
acompanhar e/ou participar da execugdo dos programas e projetos,
supervisionando e controlando a aplicacdo dos recursos;
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participar de cursos, semindrios, palestras, reunides, infernas ou exfernas,
com outros organismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou
ndo em dareas de interesse da administracdo;

participar do freinamento de servidores em sua drea de atuag¢do;

observar as normas de seguranca e higiene do tfrabalho;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino médio completo.
« Experiéncia - minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe de
Assistente Administrativo Il

« Outros requisitos - conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.
. Recrutamento:

e Interno - na classe de Assistente |l

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Regulamentacgé@o da ProfissGo:
e ndo regulamentada.

. Jornada de trabalho:
* Ajornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo

variar, conforme o 46rgdo de lotag@o do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

. Classificagdo Brasileira de Ocupacoes
e CBO 4110-10.
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1. Classe: PROGRAMADOR DE SISTEMAS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver
os sistemas e aplicacdes, montagem de estrutura de bancos de dados e
codificacdo de programas, projetar, implantar e manter sistemas e aplicagdes,
selecionar recursos de trabalho tais como metodologias de desenvolvimento
de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de desenvolvimento.

3. Atribuicdes tipicas:

— desenvolver sistemas e aplicacdes e interface grafica;

— aplicar critérios ergonédmicos de navegacdo em sistemas e aplicacdes;

— montar estrutura de banco de dados;

—~ codificar programas, prover sistemas de rotina de seguranca, compilar €
testar programas, gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento de
sistemas e documentar sistemas e aplicacdes;

— redlizar a manutencdo de sistemas e aplicacdes alterando-os conforme
necessdrio, modificando estrutura de armazenamento de dados,
atualizando informagdes grdficas e textuais, convertendo-os para outras
linguagens e plataformas, atualizando documentagdes e monitorando ©
desempenho e performance dos mesmos;

— implantar sistemas e aplicacdes instalando programas, treinando  os
usudrios, verificando os resultados obtidos e avaliando objetivos e metas de
projetos de sistemas e aplicacdes;

— dimensionar a vida Util dos sistemas e aplicacdes, modelar estrutura de
bancos de dados;

— selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programac¢do e ferramentas de desenvolvimento;

— definir cronogramas de trabalho e padronizagdes de sistemas e aplicacdes;

— participar da criagcdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagcdo de
microinformdtica para a execucdo de ftfarefas e fornecimento de
informag¢des nas do SAAE, desenvolvendo sistemas e aplicacoes
especificos; :

— configurar o acserver e realizar backup programado em fita dat para
seguranca;

— manipular banco de dados, utilizando ferramentas especificas, para
assegurar a intfegridade dos dados;

— instalar e configurar o servidor de e-mail e proxy afravés de softwares
especificos de forma a organizar o acesso & internet pelo SAAE;

— acompanhar o cadastramento de redes e ligacdes do SAAE, através de
suporte a ferramenta {Argos) ou outra que a venha substituir, de forma a
manter atualizado o cadastro técnico do SAAE:;

— instalar, configurar e dar suporte aos programas dos agentes arrecadadores
para automatizacdo do recebimento das faturas;

Continua...
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— manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado gue
possam atender &s necessidades de equipamentos de informdtica e de
softwares do SAAE;

— orientar a aquisicdo ou aluguel de hardware fazendo as especificagdes dos
equipamentos mais adequados ao uso do SAAE;

— instalar ou supervisionar a instalacdo de hardware e de upgrade;

— participar do levantamento das necessidades de treinamento de uso de
equipamentos de informdatica e softwares adequados ds necessidades do
SAAE;

— orientar os servidores quanto ao uso e conservacdo dos equipamentos bem
como sobre a importéncia de manutencdo de cdépias de seguranca dos
sistemas, arquivos e informagdes;

— orientar os usudrios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informdatica e softwares instalados nos diversos sefores do SAAE;

— participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informdatica e softwares pelo SAAE;

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

— zelar pela manuten¢cdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— observar as normas de seguranca e higiene do frabalho;

— executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para admissdo:

¢ Instrucdo - ensino meédio completo acrescido de pds-médio em
processamento de dados ou curso técnico de processamento de dados,
ou, ainda, curso profissionalizante na drea, ministrado por instituicdo de
formagdo profissional reconhecida pelo Ministério da Educacdo ou
6rgdo equivalente.

* Outros requisitos - dominio de sistemas operacionais e linguagens de
programagdo em uso no SAAE; conhecimento de banco de dados,
l6gica de programacdo; experiéncia com aplicativos Microsoft (Office),
ferramentas de navegacdo Internet, nogcdes de inglés instrumental para
leitura e interpretacdo de manuais e livros técnicos.

* Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Programador de Sistemas.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» ProgressGo - para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
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7. Regulamentag¢do da Profissdo:
« ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
e A jornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o d6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacoes:
e CBO 3171-10.
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Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

1.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar,

orientar, supervisionar e executar a contabilizagcdo financeira, orcamentdaria e
patrimonial do Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE.

2.

I

Continuaq...

Atribuicoes tipicas:
organizar os servicos de contabilidade do SAAE, envolvendo o plano de

contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para
possibilitar o controle contdbil e orcamentario;

analisar a classificacdo contdbil dos documentos comprobatdrios das
operacdes realizadas, de natureza orgcamentdaria ou ndo, de acordo com o
plano de contas do SAAE;

participar da elaboracdo e da consolidacdo da proposta orgamentdria
anual, do plano pluricnual e da elaboracdo da lei de direfrizes
orcamentdarias, fornecendo as informagdes necessarias para orientagcdo das
propostas parciais pelos demais érgdos do SAAE bem como participar da
consolidacdo destas propostas;

confrolar a execugdo do orcamento plurianual;

controlar a execucdo orcamentdria e readlizar seu acompanhamento,
emitindo e examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotacdes, solicitando suplementacdo de créditos, quando
necessario;

participar e/ou elaborar os balancetes e o balangco orcamentdrio do SAAE;
executar e/ou orientar as tarefas de escrituracdo;
confrolar os frabalhos de andlise e conciliagcdo de contas bancdrias,

conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
corre¢cdo das operacdes contdbeis;

participar da elaboragdo ou elaborar balangos, balancetes, mapas e
oufros demonstrativos  financeiros consolidados do SAAE nas  dreas
orcamentaria, financeira e patrimonial;

supervisionar o confrole de confas a receber e a pagar;

elaborar relatdrios financeiros e gerenciais;informar processos, dentro de
sua drea de atuacdo;

sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos
servicos contdbeis;

organizar relatdrios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial
do SAAE, franscrevendo dados e emitindo pareceres;

elaborar as declaragcdes anuais de imposto de renda e operacdes
fributdrias;

apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correicdo das informacdes,

nos documentos orcamentdrios, financeiros e patrimoniais que ossiméo
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exijom bem como em balancos e balancetes, no dmbito de sua
competéncia;

- requisitar, sempre que necessdrio, os servicos de manutencdo de
equipamentos, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execugdo
dos servigos;

— orientar e treinar os serwdores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas
da classe;

- zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
— observar as normas de higiene e seguranga do frabalho;
— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - curso Técnico de Contabilidade de nivel médio e regisfro no
respectivo érgdo de classe.

e Condi¢cdo Especial - conhecimento da legislagdo em sua drea de
atuacdo, especialmente no que se refere a: Lei Federal n° 101, de 4 de
maio de 2000, Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei 4320/64 e
Decreto-Lei 200/67;

e Outfros requisitos - conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.

o Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares &s descritas para a classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico para a
classe de Técnico de Contabilidade.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
¢ Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentag¢do da Profissdo:
e Decreto-Lein® 9.295, de 27 de maio de 1946; Decreto-Lein® 9.710, de 3 de
setembro de 1946; Lei n° 570, de 22 de dezembro de 1948; Lei n° 4.495, de
22 de junho de 1965; Decreto-Lei n° 1.040, de 21 de outubro de 1949; Lei
n° 5.730, de 8 de novembro de 1971.

8. Jornada de trabalho:
e A jornada de frabalho tipica é definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacdes:
e CBO 3511-05.
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1. Classe: LEITURISTA FISCAL |

2. DescricGo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer a
leitura, o registro e a marcacdo de medidas hidrométricas, a distribuicdo de
contas de dgua para pagamento e a fiscalizagdo do uso apropriado de
hidrdmetros e instalacdes de dgua e esgoto, orientando e fiscalizando o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes Ao
abastecimento de dgua e a o esgotamento sanitdrio.

3. Atribuicoes tipicas:
— ler e registrar, periodicamente, a marcacdo apresentada pelo hidrometro;

— registrando o consumo de cada domicilio ou de estabelecimentos
comerciais e industriais;

— anotar, em formuldrio proprio os dados referentes & medicdo e digita-los no
micro-coletor ou planilha adequada, de acordo com a leitura realizada;

— inspecionar os hidrémetros, registrar e comunicar, a chefia imediata,
qualguer irregularidade verificada,

— informar, em formuldrio préprio, a impossibilidade de execugdo de
determinadas leituras;

— verificar e registrar a existéncia de ligacdes clandestinas e outras
iregularidades observadas em hidrometros e ramais, para as providéncias
cabiveis;

— encaminhar & autoridade competente a relagdo de infragcdes detectadas
para providéncias cabiveis;

— solicitar a instalacdo ou substituicdo de hidrébmetros cujo funcionamento
ndo esteja perfeito;

— inspecionar e comunicar a chefia imediata a existéncia de hidrdmetros sob
suspeita de adulteracdo, solicitando sua reposicdo;

— emitir notificagcdo para regularizacdo de infracdo por parte do cliente, de
acordo com as normas e regulamentos em vigor;

— solicitar a presenca de profissional da drea para desfazer ligacdes
clandestinas, desvios de aguag, refirada de hidrébmetro adulterado ou com
defeito;

— verificar a existéncia de vazamentos de oguo e esgofo comunicando a
chefia para providéncias;

— realizar levantamentos fisicos, de forma a auxiliar a alimentacdo do
cadastro técnico;

— fiscalizar o despejo de aguas pluviais nas instalacdes de esgoto sanitdrio e o
cumprimento das demais normas e exigéncias previstas no regulamen’ro em
vigor;
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informar aos érgdos competentes a necessidades de cortes e de retirada,
colocacdo, reposicdo e recuperagdo de hidrémetros;

redlizar inspecdes em imdveis visando verificar seu fipo de uso para a
determinacdo de categorias de servicos e a adequagdo do seu uso as
taxas estabelecidas;

levantar informacdes de campo para inscricdo e atualizagdo do cadastro
técnico e do usudrio;

anotar a quantidade de pecas, pessoas, economias, instalagdes hidraulicas
e sanitdrias em prédios, residéncias e outras instalacdes que utilizem os
servicos de dgua e esgoto, para subsidiar levantamentos estatisticos de
consumo;

informar cos érgdos competentes dados relativos & construgcdo, demolicdo
e outros que se defronte quando em exercicio de atividade de fiscalizagdo
para fins de inscricdo e atualizacdo de cadastro de usudrios;

distribuir contas de dgua aos usudrios de acordo com cronograma e rota
de entrega preestabelecidg;

devolver & chefia imediata as contas que ndo fiverem sido entregues,
justificando a ocorréncia;

preencher os boletins de cadastro, bem como revisar aqueles rejeitados
pela friagem do SAAE ou pelo usudrio;

enfregar notificagcdes aos usudrios, referentes ao consumo excessivo de
dgua, substituicdo de hidrdmetros e ligacdes clandestinas de ramais de
agua;

prestar informagdes que |he forem solicitadas pelos usudrios e encaminhar
aos orgdos competentes aquelas que fugirem de sua alcada;

atender ao usudrio, informando sobre tarifas, medicdes e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

orientar o usudrio quanto ao cumprimento da regulamentacdo referente ao
consumo de dgua e ao esgotamento sanitdrio;

orientar e treinar os servidores que auxiliaom na execucdo das atribuicdes
tipicas da classe;

instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou
apuracdo de denuncias e reclamagdes;

realizar plantdes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

confatar, quando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro;

arficular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessdrio;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizacdo executados;
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— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os
trabalhos de fiscalizac&o, tornando-os mais eficazes;

— articular-se com fiscais de outras dreas, notadamente com fiscais de obras,
posturas e meio ambiente da Prefeitura Municipal, objefivando a
fiscalizacdo de implantacdo de loteamentos e do cumprimento da
legislacd@o no que for drea de sua responsabilidade;

- participar das atividades administrativas e de apoio referentes & sua darea
de atuacdo;

— atender as normas de higiene e seguranca do frabalho;
— observar o cumprimento de normas de higiene e seguranca do frabalho
— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

InstrugGo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimento de programas de processador de

textos e de planilha elefrénica; habilitacdo para condugdio de veiculos

categoria AB.

e Condicdo para nomeag¢do no cargo - alem das condicdes previstas no
Edital de Concurso PuUblico, o cargo de Fiscal Leiturista pressupde, apds
aprovagdo na 19 fase do Concurso, que o candidato seja aprovado em
curso especifico a ser ministrado diretamente ou a ser contratado pelo
SAAE. Durante a realizagc@o do curso o candidato receberd uma bolsa-
auxilio.

o Observagdo - a exigéncia da aprovacdo em curso ministrado pelo SAAE
e a habilitagcdo para condugdo de veiculos sdo dispensadas para os
servidores que na data da publicacdo desta lei estiverem no exercicio do
cargo de Fiscal.

» Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - ao padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a gue pertence.

e Promoc¢do - da classe de Leiturista Fiscal | para a classe de Leiturista Fiscal
ll, observado o intersticio minimo de 03 (trés) anos.

6. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Leiturista Fiscal |.

7. Regulamentagdo da ProfissGo:
* NGo regulamentada.
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8. Jornada de trabalho:
¢ A jornada de trabalho tipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o orgdo de lotagdo do servidor, exigindo escalas de
plant&o, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacoes
o CBO 5199-40.

Continua...
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1. Classe: LEITURISTA FISCAL Il

2,

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar,

pesquisar e analisar os resultados decorrentes da fiscalizacdo do consumo de
agua; manter registros e informacdes desfinados & elaboracdo de cadastros
técnicos e alimentacdo de sistemas de informacdo para planejamento; bem
como orientar a fiscalizacdo e o cumprimento das leis, regulamentos e normas
concernentes ao abastecimento de dgua e a o esgotamento sanitdrio.

3. Atribuicoes tipicas:

Continua...

planejar, orientar, supervisionar e coordenar, tecnicamente, as atividades
de fiscalizagcdo de consumo de dgua;

estudar a variagdo de consumo de dgua dos grupos de clientes
estabelecendo pardmetros para orientar a fiscalizacdo;

criar e manter afualizado banco de dados destinado a fornecer
informagdes gerenciais de consumo de dgua de forma a subsidiar o
planejamento das agdes do SAAE;

elaborar estudos, mapas, estatisticas e outros documentos destinados a
orientar a acdo fiscalizadora do SAAE;

realizar andlises qualitativas e quantitativas e montar cadastro de
informacdes relativo a ligacdes cortadas e desativadas, identificando os
motivos de cortes e desativagdes e propondo medidas para minimizar estas
situacoes;

manter informac¢des atualizadas da vida Util dos hidrédmetros e de sua
instalagcdo de forma a evitar perdas decorrentes de reducdo do potencial
de medicdo e substituir medicdes por estimativa;

promover, juntamente com a drea técnica competente, os levantamentos
necessdrios a implantagdo ou substituicdo de redes de forma a aumentar o
dbastecimento e consumo de dgua e evitar perdas decorrentes de
vazamentos e defeitos; :

manter atualizados dados e indicadores de cortes, consumo e ligacdes de
dgua;

promover estudos para cobranga de tarifas de esgotamento sanitdrio;
participar de estudos de determinacgdo das tarifas cobradas pelo SAAE;

analisar, sistematicamente, dados de consumo em relac@o & producdo de
agua fratada;

acompanhar, junto aos érgdos competentes, o recebimento de contas de
dgua e de multas resultantes da acdo fiscalizadora para medidas cabiveis:

analisar e dar pareceres em processos de recursos contra cortes de ligacoes
e aplicagdes de multas, & luz da legislacdo reguladora;
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— realizar tarefas de fiscalizacdo em clientes especiais que se incluam em
grupos de grande porte;

— realizar tarefas rotineiras de fiscalizacdo sempre que necessdrio, em especial
as de:

— emitir notificac&o para regularizacdo de infracdo por parte do cliente, de
acordo com as normas e regulamentos em vigor;

— realizar levantamentos fisicos, de forma a auxiliar a alimenfacdo do
cadastro técnico;

— fiscalizar o despejo de dguas pluvidis nas instalagdes de esgoto sanitdrio e ©
cumprimento das demais normas e exigéncias previstas no regulamento em
vigor;

— redlizar inspecdes em imdveis visando verificar seu tipo de uso para a
determinacdo de categorias de servicos e a adequacdo do seu uso as
taxas estabelecidas;

— levantar informacdes de campo para inscricdo e atualizacdo do cadastro
técnico e do usudrio;

~— anotar a quantidade de pecgas, pessoas, economias, instalacdes hidrdaulicas
e sanitdrias em prédios, residéncias e outras instalagcdes que utilizem os
servicos de dgua e esgoto, para subsidiar levantamentos estatisticos de
consumo;

— informar aos 6rgdos competentes dados relativos & consfrucdo, demolicdo
e outros que se defronte quando em exercicio de atfividade de fiscalizagdo
para fins de inscricdo e atualizacdo de cadastro de usudrios;

— revisar boletins de cadastro rejeitados pela triagem do SAAE ou pelo usudrio;

— prestar informacdes que lhe forem solicitadas pelos usudrios e encaminhar
aos 6rgdos competentes aquelas que fugirem de sua alcada;

— atender ao usudrio, informando sobre tarifas, medicdes e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

— orientar o usudrio quanto ao cumprimento da regulamentacdo referente ao
consumo de dgua e ao esgotamento sanitdrio;

— orientar e treinar os Leituristas Fiscais nas tarefas de acdo fiscalizadora e
instrui-los em relac@o a novas legislacdes pertinentes;

- revisar processos instaurados por infracdo verificada;

— participar de sindicdncias especiais para instauracdo de processos ou
apuragdo de denuncias e reclamacoes;

— realizar plantdes fiscais € emitir relatdrios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

— contatar, quando necessario, érgdos pUblicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro;

Continua...




Lsh- wal n_g T

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

— policiomento, sempre que necessario;
— manter arquivo atudlizado de legislac&o pertinente & sua drea de atuagdo;

— redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos relativos aos
servigos de fiscalizac@o executados;

—~ formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os
frabalhos de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

— arficular-se com fiscais de outras dreas, notadamente com fiscais de obras,
posturas e meio ambiente da Prefeifura Municipal, objetivando «
fiscalizacdo de implantfagcdo de loteamenfos e do cumprimento da
legislacdo no que for drea de sua responsabilidade;

— participar das atividades administrativas e de apoio referentes & sua drea
de atuacdo;

— atfender as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— observar o cumprimento de normas de higiene e seguranca do trabalho

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
¢ Instrugcdo - ensino médio completo.
e Outros requisitos - conhecimento de programas de processador de textos
e de planilha eletrénica; habilitacdo para conducdo de veiculos

categoria AB.
e Experiéncia - minimo de 03 (trés) anos na classe de Leiturista Fiscal .

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - ao padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a gque pertence.

6. Recrutamento:
* Interno - na classe de Leiturista Fiscal .

7. Regulamentac¢do da Profissao:
e ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* Ajormada de frabalho fipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotagcdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacoes
e CBO 5199-40.
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1. Classe: AGENTE DE SANEAMENTO

2.

Descricdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas na drea de educacdo em saneamenfo bdsico e preservacdo
ambiental.

3. Atribuicoes tipicas:

Continua...

realizar visitas domiciliares regulares & populagdio do municipio com vistas a

conhecer e melhorar as condigdes de saneamento da populagdo locdl,
esclarecer e orientar acerca dos procedimenfos que visem evitar a
formacdo e o acumulo de focos tfransmissores de moléstias;

orientar os municipes sobre a utilizacdo de produtos quimicos como o cloro,

amoniaco e cal e sobre a importéncia de manfer caixas d'dgua, pPogos,
cisternas e depdsitos de agua sempre fampados para evitar presenca de
animais e focos de doenca mantendo, desta forma, a qualidade da dgua
pPAra Consumao;

inspecionar pocos, fossas, examinando a existéncia de focos de
contaminagdo, coletando material, quando couber, para posterior andlise;

orientar os municipes sobre a conservagdo e limpeza de fossas sépticas e
sumidouros de forma a manté-las em bom nivel de higiene e evitar a
contaminacdo de solos e doencas;

orientar a comunidade sobre a necessidade de utilizacdo racional da
dgua, evitando vazamentos e consumo acima das necessidades;

orientar os municipes sobre a coleta, separacdo e ensacamento do lixo e

sobre sua destinacdo final, de forma a evitar doencas, entupimento de
bueiros com as chuvas, deslizamentos e outfros problemas causados pela
disposi¢cdo inadequada do lixo urbano, comercial e industrial;

idenftificar, em visitas realizadas, dreas devastadas, gueimadas, retirada de
vegetacdo ciliar e outras formas de degradacdo ambiental comunicando
a chefia imediata para providéncias;

participar de projetos de educacdo sanitdria e ambiental;

participar de projetos de pesquisa visando a implantacdo e ampliacdo de
servigos relacionados ao saneamento e a preservacdo ambiental nas
comunidades;

colaborar na implantacdo e acompanhamento de programas sociais e
assistenciais junto & populagdo, no &mbito de sua atuacdo;

participar do desenvolvimento de acdes educativas nos estabelecimentos

de ensino da rede pUblica e na comunidade, auxiliando na organizacdo de
palestras, ensinando e aplicando procedimentos bdsicos de saneamento e
preservagcdo ambiental; sob a orientagdo técnica do  profissional
competente; |
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colaborar no levantamento de dados socioecondmicos e estatisticos para
estudo e identificacdo de problemas nas dreas de saneamento e
preservacdo ambiental, de forma a subsidiar a elabora¢cdo de planos,
programas e projetos do SAAE;

parficipar, quando solicitado, de campanhas de vacinagdo;

participar da elaboracdo de eventos e colaborar na producdo de material
educativo de divulgacdo nas dreas de saneamento e preservacdo
ambiental;

participar da programacdo e da promogdo e divulgagdo da Semana da
Agua;

participar das atfividades administrativas e de apoio referentes & sua drea
de atuacdo;

atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

observar o cumprimento de normas de higiene e seguranca do frabalho
executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino médio completo.

¢ Outros requisitos - conhecimento de programas de processador de
textos e de planilha eletrénica. Habilitagcdo para conducdo de veiculos
categoria AB.

* Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

Perspectivas de desenvolvimento funcionatl:

e Progressdo - ao padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico para a
classe de Agente de Saneamento.

. Regulamentac¢do da ProfissGo:

* ndo regulamentada.

. Jornada de irqbclho:

e A jomoddde trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei,
podendo variar, conforme o érgdo de lotacd@o do servidor, exigindo
escalas de plant&o, a critério da administracd&o municipal.

Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes
» CBO 3522-05.
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1. Classe: ARTIFICE DE OBRAS E MANUTENCAO |

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas simples, que nd&o exijom conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como capina e rocada de ferrenos, tarefas
auxiliares nos trabalhos de manutencdo mecénica e elétrica de maguinas e
motores; alvenaria e demolicdo; carpintaria; pintura; solda de pecas e ligas
metdlicas; dentre outros.

3. Atribuigoes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas tipicas da classe:

— capinar terrenos e dreas marginais de forma a prepard-los para execucdo
de servigos;

~ incinerar ou fazer o despejo de lixo, entulhos, galhos de drvores, entulhos de
capina e outros em cacambas ou vazadouros;

— limpar e desentupir ralos, bueiros, caixas de passagem, rede de Aguas
pluviais e bocas-de-lobo;

— dfixar sinalizac&o grdfica em vias urbanas e estradas rurais, conforme
orientagdo recebida, de forma a sinalizar a existéncia de obras;

— fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, caixas sépticas,
esgotos, caixas de areias, pogos e tanques;

— abrir valas no solo, escavar fossos e pocos, extraindo terra, pedra e oufros,
utilizando ferramentas manuais apropriadas;

— qQuebrar pedras e pavimentos;

— auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas ou
ensaibradas;

— transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrucdes recebidas;

— carregar e descarregar veiculos, empilhando os matericis nos locais
indicados;

— substituir l@mpadas e fusiveis e efetuar manutencdo predial e consertos
simples;

— auxiliar nos trabalhos de limpeza e manutencdo de pdtios, garagens e
proprios do SAAE;

— auxiliar no combate a vetores, conforme orientagcdo recebida, aplicando
substéncias quimicas, realizando a limpeza e remocdo de entulhos;

— auxilior em campanhas de combafte & dengue, febre amarela,
leishmaniose, raiva animal e outras;

b) quando no exercicio de tarefas auxiliares de operacdo de moto-serra ou
rogadeira inter-costal:
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- — operar moto-serra e ro¢cadeira inter costal, conhecendo o mecanismo de
- parfida do motor, aceleragem e manuseio, verificar nivel de dleo
lubrificante e vistoriar as mdaquinas para manté-las em condigdes de
funcionamento;

- limpar, regularmente, carburadores, velas, platinados e filtros da moto-serra,
verificar o funcionamento da bomba de lubrificacdo da maquina, preparar
a mistura de 6leo e gasolina para o funcionamento do motor;

- -~ remover da moto-serra o tanque de dleo, sabre e corrente e proceder,
' sempre que necessario ao regjuste da corrente do sabre;

- proceder ao engate do braco da rocadeira, efetuando aperto dos
parafusos;

— acoplar a rogadeira discos ou facdo, conforme necessidade dos servigos a
-~ ser executado;

- executar corte ou poda de drvores, plantas rasteiras, aparo de grama e
- capim entre outras;

¢) quando no exercicio de tarefas auxiliares de carpintaria, constru¢cdo em
alvenaria, calcetaria, instalacdes hidraulicas e elétricas e pintura:

— executar consertos simples em moveis, portas, janelas, esquadrias € outras
pecas de madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar
~ cola, colocar pregos, de acordo com a orientacdo do responsavel;

- — auxiliar na montagem de toldos, cabines e andaimes;
— — auxiliar no preparo de argamassa e na confeccdo de pecas de concreto;

_ — auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas, meios-
fios e tubos de concreto;

— parficipar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;

— construir bueiros, caixas de passagem, bocas-de-lobo e caixas de inspecdo,
- sob supervisdo;

— auxiliar nos frabalhos para nivelamento das superficies a serem
pavimentadas e trabalhar com emulsdo asfdltica;
- - auxiliar nos frabalhos de remogdo e recuperacdo de pavimentos;

— auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa asfdltica, meio
filo, entre outros;

— carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servicos;

~ auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas
— hidraulicos,

- ~ auxiliar nainstalagdo de lougas sanitdrias, caixas-d'adgua, chuveiros e outros;

- — auxiliar no preparo de tfintas e execucdes de tarefas relativas & pintura de
superficies externas e internas das edificagdes, muros, meio-fios e outros;

— auxiliar nos trabalhos simples de instalacdes elétricas;

Contfinua... !
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d) quando no exercicio de tarefas de marteleteiro:

realizar a limpeza da drea a ser frabalhada, compactar solos e efetuar
perfuracdes ou demoli¢cdes;

operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a
ajuda do corpo, para manter o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou
solo até a profundidade desejada;

selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser
executado;

substituir as brocas, refirando as gastas e colocando outras maiores, &
medida que aumenta a profundidade da perfuragdo;

guardar o martelete e seus acessoérios, apds a execugdo dos frabalhos de
perfuracdo;

zelar pela conservacdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o
periodicamente, para manté-lo em perfeitas condicdes de funcionamento;
efetuar peguenos reparos no equipamento que ndo requeiram
conhecimentos especiais ou comunicar o defeito a chefia imediata quando
necessitar de consertos mais complexos;

e) gquando no exercicio de tarefas auxiliares de topografia:

auxiliar nos trabalhos de topografia, como: dar mira e bater estaca;
localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topogrdficos; nivelar com
instrumentos de topografia; armar e desarmar os insfrumentos fopogrdficos
de trabalho e zelar por sua conservacdo;

f) quando no exercicio de tarefas auxiliares de manutencdo mecdnica e
elétfrica de mdqguinas, veiculos e equipamentos:

Continua...

auxiliar na montagem e desmontagem de motores, érgdos de transmissdo,
diferencial e outros componentes de maqguinas e veiculos;

executar a limpeza ou lubrificacdo de componentes, conforme orientacdo
recebida;

auxiliar na manutengdo de maquinas, motores, paineis de comando e
bombas, desmonfando-os e montando-os, conforme orientacdo recebida;

proceder ao conserto das pecas dos equipamentos danificados, ajustando-
as, cortando-as, limpando-as, lixando-as, dobrando-as ou utilizando
qualquer outro processo para restabelecer seu funcionamento;

substituir, quando necessdrio, as partes danificadas ou desgastadas do
equipamento, a fim de restituirlhne as condicdes regulares de
funcionamento;

testar o equipamento consertado, verificando o funcionamento do
conjunto, para certificar-se do restabelecimento de suas funcoes;

instalar os fios elétricos nos equipamentos, ligando suas extremidades nos
locais determinados e isolando as partes desencapadas com material
apropriado, a fim de assegurar o perfeito desempenho do equipamento e
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— |ubrificar os conjuntos de pecas e mecanismos dos equipamentos,
observando as normas e os prazos esfabelecidos pelo fabricante,
garantindo uma maior vida Util a aparelhagem;

— auxiliar na manutencdo e limpeza de hidrdmetros;

— auxiliar na pintura, envernizamento ou esmaltamento do conjunto de pecgas
e mecanismos dos equipamentos, utilizando materiais apropriados para
protegé-los da ferrugem e do desgaste proporcionado pelo manuseio;

— substituir fusiveis, l@mpadas, relés e bobinas, conforme orientacdo recebida;

— alinhar fardis e lanternas;

dg) guando no exercicio de tarefas auxiliares de solda, forja e fornaria
mecanica:

- auxiliar em frabalhos simples de solda, corte, reparo e outfras atividades
relativas d solda de pecas e ligas metdlicas;

— auxiliar no desmonte ou montagem de pecas ou estruturas metdlicas @
serem soldadas;

- preparar pecgas para soldagem limpando-as e lixando-as, conforme
orientacdo recebida;

— aquecer o metal escolhido para possibilitar o forjamento, conforme
orientacdo recebida;

— auxiliar em trabalhos simples de forja, reparando objetos de metal para
devolver-lhes as formas originais;

— preparar pecas simples nas mdaqguinas de fornaria, desbastando, aparando
e modelando conforme orientacdo recebida

h) quando no exercicio de tarefas de lubrificacdo, lavagem de veiculos e de
borracharia

— verificar nivel e viscosidade de dleo do carter, caixa de mudanca,
diferencial e demais reservatdrios de dleo para efetuar a complementacdo
ou tfroca de dleos de veiculos, maquinas ou equipamentos;

— retirar e limpar filtros que protegem os diferentes sistemas do motor;

— lubrificar distribuidor, dinamo, alternadores, bomba d’'dgua. Sistemas de
direcdo, freio e outros, para tornar mais eficiente o funcionamento destes
componentes;

— lubrificar dobradicas, fechaduras e outras ferragens da carroceria para
eliminar ruidos e prolongar a duracdo das pecas;

— registrar as quantidades e fipos de lubrificantes aplicados e quilometragem
percorrida para fins de controle;

— abastecer veiculos e maguinas com gasolina, dlcool e diesel, registrando
quantidades fornecidas, recolhendo a documentacdo necessdria de
autorizagdo do abastecimento, registrando quilometragem percorrida para
fins de conftrole;

b
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efetuar a lavagem geral em veiculos e mdquinas, limpando a carroceria,
motor, partes infernas como estofamentos e tapetes, aplicando silicone ou
6leos similar para a profecdo de estofamentos ou revestimentos em
pldsticos ou couro;

montar e desmontar e redlizar consertos em cdmaras de pneus ocu em
pneus sem camara;

alinhar os pneus, conforme orientacdo recebida e confrolar a vida Ufil dos
mesmos, efetuando os registros necessarios;

i) atribuicdes comuns a todas as dreas:

b

o

N
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controlar as ferramentas estocadas, solicitar reposicdo ou reparo, quando
necessario e manté-las em prefeita condicdo de uso, lubrificando-as,
limpando-as, conforme necessidade;

distribuir feramentas conforme solicitagcdo e especificacdo;

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pelo SAAE e de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em
que houver problemas;

manter limpo e arrumado o local de frabalho;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

e Instrugdo - ensino fundamental completo.
e Outros requisitos - habilitag&o para conducdo de veiculos categoria AB

Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico para a
classe de Artifice de Obras e Manutencdo |.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* ProgressGo - para o padrdéo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

* Promocgdo - da classe de Arfifice de Obras e Manutencd@o | para a classe
de Artifice de Obras e Manutencao I, cumprido o intersticio minimo de
03 (frés) anos na classe.

Regulamentacdo da Profissao:
» ndo regulamentada.
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8. Jornada de trabalho:
¢ Ajornada de tfrabalho tipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupagoes
e CBO 9922-25 - geral para a classe - (auxiliar geral de conservacdo)
e CBO 9921-05 (borracheiro).
e CBO 7170-05 (marteleteiro).

93
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1. CLASSE: ARTIFICE DE OBRAS E MANUTENGAO I

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de construcdo, manutencdo elétrica e mecaénica, instalagdo, reforma
e conservacdo de obras civis e prediais.

3. Atribuicdes tipicas:
a) quando no exercicio de atividades de armador:

-~ interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificagdes
predeterminadas;

— selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes
recebidas, para assegurar ao frabalho as caracteristicas requeridas;

— cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou
maquina prépria, para obter os diversos componentes da armagdo;

— curvar vergalhdées em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas
para as armagoes;

— montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda,
para construir as armagoes;

— introduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, gjustando-as de
maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de esfruturas
de concreto;

— montar e aplicar armacdes de funcodes, pilares e vigas;
— moldar corpos de prova;

b) quando no exercicio de atividades de bombeiro hidrdulico:

— operacionalizar projetos de instalacdo de tubulacdes, definindo seu
fracado, especificando, quantificando e inspecionando ,materiais a serem
utilizados na realizacdo de instalagdes hidrdulica;

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

— instalar lougas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras
partes componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos,
soldas e ferramentas manuais;
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— instalar registros e outros acessérios de canalizacdo, fazendo as conexoes
necessdrias, para completar a instalacdo do sistema;

— redlizar testes operacionais de pressdo de fluidos e testes de estangueidade;
— protegerinstalacdes e fazer manutencdo em equipamentos e acessorios;

- instalar ou reformar instalacdes de casas populares;

— locadlizar e reparar vazamentos;

- manter em bom estado as instalacdes hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

¢) quando no exercicio de atividades de calceteiro:

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimentd-las, assentando
pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

— recuperar pistas defeituosas, preenchendo afundamentos na pista e
recapeando-a, ulilizando o material original para corre¢cdo;

— assentar meios-fios;
— preparar massa asfaltica, observando a porcentagem de seus ingredientes;

—~ preparar a pista a ser asfaltada, cormrigindo defeitos, verificando a
drenagem;

—~ aplicar massa asfaltica espalhando o asfalto utilizando, conforme o caso,
rastelo, patrola ou orientfando os operadores de mdquina para aplicagdo;

— executar frabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos;
— providenciar o descarte dos residuos;

d) quando no exercicio de atividades de carpinteiro:

- selecionar a madeira e demais elementos necessdrios, escolhendo ©
material mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

— confeccionar formas de madeira e metdlicas e forros de laje
— limpar e lubrificar formas metdlicas; ‘

— construir e desmontar andaimes e protecdes de madeira;

— confeccionar estruturas de telhados;

- tragar na madeira os confornos da pega a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado;

— serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, ufilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessdrios & montagem da peca;

- instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previomente preparados, de acordo com orientacdo
recebida;

- instalar fechaduras, dobradicas, francas e outros;

Continua...
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reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parciaimente
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor
sua estruturg;

confeccionar placas indicativas de obras publicas;

selecionar e armazenar materiais reutilizdveis;

e) quando no exercicio de afividades de pedreiro:

organizar e preparar o local de trabalho na obra;

executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

construir fundacdes e alicerces, empregando pedras ou cimento, para
fornecer a base de estruturas de alvenaria como paredes, muros e
consfrucdes similares;

assentar tijolos, colocar contrapiso e revestimentos de ladrilhos, azulejos,
pedras e outros materiais (tais como paralelepipedos e blogquetes);

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugcdes
recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de
maquinas, postes e similares;

construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, lbem como
caixas de concreto para colocagdo de bocas-de-lobo;

preparar a mistura dos insumos necessdrios & confeccdo de pecas pré-
moldadas acionando o mecanismo de mdaquinas proprias;

executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
montar tubulagdes para instalacdes elétricas;

f) quando no exercicio de atividades de pintor:

Continua...

executar servicos de pinfura em paredes, portdes, mdveis, pisos, asfalto e
outras superficies;

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, ufilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para refirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o
Caso;

raspar chdo com maquina prépria e aplicar selador acrilico;

retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar
a aderéncia da tinta;
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— preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias
diluentes e secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas;

— pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de finfa e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

— pintar esquadrias, portas, janelas, portdes, mbveis e outros de ferro, aluminio
ou madeira, utilizando as  técnicas adequadas, aplicando seladores,
anticorrosivos, massa, tintas ou vernizes, lixando e ufilizando o nimero de
demdos necessdrias para obter o efeito desejado;

— colar forracdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, férmicas,
entre outros;

g) gquando no exercicio de atividades de manutencdo elétrica e mecanica:

- fazer a manutencdo de motores e bombas, desmontando, substituindo
pecas, lubrificando e montando-os, de acordo com especificagdes
técnicas do fabricante;

- redlizar a manutencdo de painéis de comando trocando fusivels,
disjuntores, e relés entre outros, e efetuando os ajustes necessarios;

— fazer manutencdo e lubrificacdo de motores e bombas substituindo pecas
desgastadas como rolamentos, gaxetas, luvas de desgaste, anéis,
borrachas, rotores, selos mecanicos, valvulas de pé e de retencd@o;

- verificar a amperagem dos motores, medir temperatura e efetuar
corregdes nos paineis e equipamentos;

- revisar instalacdes elétricas prediais, instalar fomadas observando a
voltfagem da instalagdo e dos equipamentos a serem ligados, fazer
aterramento, frocar disjuntores, entre outros;

~ efetuar a manutencdo e limpeza de hidrometros;

h) atribuicdes comuns a todas as dreas:

— comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em
gue houver problemas;

— propor medidas gue visem melhorar a qualidade dos frabalhos e agilizar as
operacgoes;

— confrolar o material de consumo, ferramentas e equipamentos, verificando
o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar reposicdo;

— manter-se em dia gquanto as medidas de seguranca para a execucdo dos
trabalhos, utilizar e fazer os ocupantes da classe de Artifice de Obras e
Servigos | utilizarem, adequadamente, o equipamento protetor e as roupos
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que Ihe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a propria protecdo e a daqgueles com quem frabalha;

— zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em fempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos frabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— cumprir normas de seguranga, meio ambiente e salde;
— manter limpo e arrumado o local de frabalho;
— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrug@o - ensino fundamental completo.

e Outros requisitos - experiéncia de, no minimo 03 (frés) anos na classe de
Artifice de Obras e Manutencdo |; habilifagdo para conducdo de
veiculos na categoria AB.

5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Artifice de Obras e Manutencdo |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentacdo da Profissdo:
e ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* Ajornada de frabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo

variar, conforme o érgdo de lotagdo do servidor, exigindo escalas de
plant&o, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacoes:
® CBO 9914-05 - geral para a classe - (oficial de manutencéo predial).
e CBO - especificos por drea de atuacdo.
e CBO 7153-05 {armador).
e CBO 7241-10 (bombeiro hidrdulico).
e CBO 7152-05 (calceteiro).
e CBO 7155-05 (carpinteiro).
e CBO 7152-10 (pedreiro).
e CBO 7166-10 (pintor).

Continua...
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1. Classe: DESENHISTA TECNICO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar os
desenhos técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e
cartogrdficos, utilizando, se for o caso, o programa CAD — Computer Aided
Design.

3.

Continua...

Atribuicbes tipicas: ,

estudar o esboco ou a idéia central do plano, examinando croquis,
rascunhos, plantas, especificacdes técnicas e oufros elementos, para
orientar-se na elaboracdo do trabalho;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de
engenharia civil e outros, ulilizando-se de softwares especificos para
desenho técnico;

executar desenhos no programa AutoCad de implantagcdo de redes de
dgua e esgoto, conforme especificagcdes tecnicas fornecidas pelos
profissionais da dreaq, realizando previamente, a conferéncia das medicdes
das dareaos;

colaborar na manutencdo do cadastramento técnico e em sua
atualizacdo, efetuando os lancamentos de dados em software préprio;

detalhar os projetos, conforme determinando, elaborando as plantas nas
escalas e apresentacgdes solicitadas;

colaborar na elaboracdo dos projetos de implantacdo de redes de dgua,
fornecendo alternativas de tracados que melhor se adaptem as condicdes
dos terrenos e que evitem desvios e ligacdes clandestinas;

executar desenho, manualmente ou no programa CAD, de pecas e
equipamentos, fornecendo suporte técnico a drea de manutencdo;

executar desenhos cartograficos, utilizando-se de softwares especificos;

executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos
exfraidos de levantamentos de campo para implantar redes de dgua e
esgoto em novos loteamentos;

executar desenhos planialtimétricos, no programa CAD, objetivando «
implantagdo de rede de esgoto;

acompanhar levantamentos topogrdficos, observando a localidade e
auxiliando os levantamentos, com vistas a desenhar e especificar os projetos
com conhecimento da drea onde ser&o instaladas redes de dgua e esgoto;

desenhar plantas da cidade e do municipio mapeando as redes de forma a
supririnformagdes necessarias ao planejamento do abastecimento de dgua
e do sistema de esgotamento sanitdrio;

mapear dados para alimentar o cadastro técnico;




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005.

— desenhar croquis, plantas e outros conforme necessidade do SAAE;

— executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, inclusive
detalhamento de instalacdes hidrossanitdrias e eléfricas baseando-se em
esbocos e especificacdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou
técnicos em edificacdes;

— desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagdes,
observando originais, medindo e adaptando detalhes e parficularidades;

—~ desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como
formuldrios, fichas e demais documentos administrativos padronizados;

— desenhar mapas, observando os temas, escalas, etc, conforme solicitacdo
superior;

— arquivar e manter organizado o arquivo de desenhos, mapas, graficos,
projetos, documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar
posterior consulia;

— operarimpressoras especiais e plotter;

- orientar e freinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas
da claosse;

- zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;
— observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - ensino medio completo acrescido de curso técnico de
Desenho com, no minimo, 240 horas/aula, ministrado por instituicdo
autorizada pelo MEC;

e Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e de planilha
eletronica e dominio de uso do software CAD — Computer Aided Design e
de plotter e habilitagdo para conducdo de veiculos categoria AB.

e Experiéncia - 01 {um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Desenhista Técnico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional;

* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentag¢do da Profisséo:

* N30 regulamentada. M
dl
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...continuacdo da Lei Compliementar n°. 010/2005.

8. Jornada de trabalho:

¢ Ajornada de frabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotagcdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupagoes:
e CBO 3181-05.

Continua...




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005.

1.

Classe: ELETROTECNICO |

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de montagem, reparo e manutengdo de sistemas elétricos.

3. Atribuicdes tipicas:

Continua...

planejar servicos elétricos e realizar instalacdes de alta e baixa tensdo;

examinar mdgquinas, instalacdes e equipamentos eléfricos, utilizando os
planos de montagem, especificagcdes e instrumentos adequados, para
identificar defeitos e providenciar o conserto;

montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave
compensadorag;

elaborar e executar diagramas elétricos para instalagcdes de motores CA e
CC em qualquer nivel de tensdo;

executar ou reparar sistemas de instalacdes elétricas e telefénicas nos
proprios do SAAE;

redlizar a manutencdo dos sistemas elétricos, emitindo relatdrios sobre a
situagdo dos mesmos;

executar projetos de iluminagdo;

instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificacdes técnicas e instrucdes recebidas;

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

implantar a automacdo nos sisfemas e equipamentos de captacdo,
fratamento e distribuic@o de dgua e de coleta e fratamento de esgoto;

redlizar a manutencdo dos equipamentos do SAAE substituindo pecas,
interpretando diagramas elétricos, realizando a leitura de instrumentos
elétricos, utilizando aparelhos para leitura de defeitos;

testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo,
para detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em
condi¢cdes de funcionamento;

instalar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de conftrole, entre outros;

instalar e reparar linhas de alimentacdo, chaves, reostatos, motores de
correntes alternadas e confinuas, chaves térmicas, magnéticas e
automadticas;

executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
™
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. Classificagao Brasileira de Ocupacdes

ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
substituir fusiveis, relés, bobinas, Idmpadas e demais equipamentos eletricos;
consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranga;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

manter impo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessdrio & execucdo dos frabalhos;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso de, no minimo,
200 (duzentas) horas/aula, ministrado por instituicdo oficial de ensino.

¢ Experiéncia - minimo de 01 (um) ano em estdgio supervisionado ou em
atividades semelhantes s descritas para a classe.

* Outros requisitos - habilitfacdo para conducdo de veiculos na categoria
AB.

Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Eletrotécnico I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e ProgressGo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a
gue pertence.

. Regulamentagdo da ProfissGo:

¢ ndoregulamentada.

. Jornada de frabalho:

* Ajorada de frabalho fipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

o CBO7156-15 (eletricista de instalacdes industriais).

103
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...confinuacdo da Lei Complementar n®. 010/2005.

1. Classe: ELETROTECNICO II

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e
executar as tarefas de cardter técnico relativas & instalagcdo e manutencdo
de redes e sistemas elétricos.

3. Atnbmgoes tipicas:
elaborar estudos e projetos para instalagdo e manutencdo de sistemas
eléfricos coletando dados, aplicando as normas técnicas, analisando a
dificuldade para execucdo do projeto, executando esbocos e desenhos e
dimensionando os circuitos eletroeletrdnicos a serem utilizados;

— aplicar a tecnologia adequada a cada projeto, dimensionar
componentes, efetuar as especificacdes tecnicas e dimensionar custos;

— utilizar técnicas estatisticas para previsdo de falhas e elaborar a
documentacdo técnica do projeto ufilizando os softwares especificos;

— executar projetos de instalacdo e manutencdo seguindo as especificacdes
técnicas, solucionando problemas, cumprindo o cronograma fisico-
financeiro ajustado e colocando em operacdo (star-up);

— operar sistemas  eléfricos  seguindo  instrucdes e  procedimentos,
supervisionando sistemas de geracdo, fransmissdo e distribuicdo bem como
supervisionando o funcionamento dos equipamentos;

— manobrar os equipamentos do sistfema, restabelecer seu funcionamento
em funcdo de ocorréncias, analisar o desempenho dos sistemas elétricos,
fornecer informacdes para manutencdo e atualizar a base cadastral;

— identificar a necessidade de manutencdo, definir prioridades, diagnosticar
o desempenho dos equipamentos, realizar manutencdo preventiva e
corretiva;

— redlizar medi¢des de grandezas elétricas, executar ensaios e avaliar seus
resultados;

- planejar e instalar a rede eléfrica no quadro principal, a partir das normas e
padrbes estabelecidos pela concessiondria responsdvel pelo fornecimento
de energiaq;

— supervisionar ou proceder & troca de fusivel retardado (NH), l@mpadas e
reatores;

— redistribuir a rede, efetuando seu dimensionamento, visando a protecé&o da
mesma;

— supervisionar ou instalar disjuntores, bases de tomada e fio-terra:

— supervisionar ou instalar padrdo provisério, para atendimento de
necessidades especificas;

— redlizar cdiculos de poténcia para testar resisténcia de fiacdo existente ou
para projetar novas instalagdes;

— projetar instalagdes elétricas para préprios do SAAE;

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

Continuag...
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— zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— observar as normas de seguranca e higiene do tfrabalho, providenciar
primeiros socorros, orientar auxiliares quanto ao uso de equipamentos de
protecdo individual e coletivo, aplicar normas gerais e especificas de
seguranca, identificar riscos de acidentfes, participar de atividades
promovidas pela CIPA, propor solucdes e medidas visando d seguranca;

— executar outras atribuicdes afins.

Y

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso técnico em
eletrotécnica, de no minimo 200 hs/aula, ministrado por instituic@o de
formacdo profissional reconhecida ou curso profissionalizante em
eletrotécnica.

¢ Experiéncia - minimo de 01 (um) ano em estdgio supervisionado ou em
atividades semelhantes as descritas para a classe.

e Outros requisitos - conhecimento de programas computacionais em sud
drea de atuacgdo, de processador de textos, de planilha eletrénica;
habilitagdo para condugdo de veiculos categoria AB.

5. Recrutamento:
e Interno - na classe de Eletrotécnico |.

o~

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe o
que pertence.

~N

. Regulamentac¢do da Profissdo:
e Llein® 5692, de 11 de agosto de 1971; Resolucdo CONFEAA n° 262, de 28
de julho de 1979.

[+ 2]

. Jornada de trabalho:
* A jornada de ftrabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei,
podendo variar, conforme o érgdo de lotacdo do servidor, exigindo
escalas de plantdo, a critério do SAAE.

~0

. Classificagdo Brasileira de Ocupacdes:
e CBO 3131-05.
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

1.

2.

Classe: ENCANADOR |

Descricdo sumdria: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas auxiliares de instalacdo e reparo de tubulagdes para captagdo e
distribuicdo de dgua e coleta e despejo de esgoto.

3. Atribuigoes tipicas:

Continua...

marcar o local de redlizacdo da instalacdo, conforme determinado, isold-lo
e escavar as valas para receber as fubulacdes;

afixar sinalizagdo grdfica, anunciando obras e desvios, em vias urbanas e
estradas rurais, conforme orientacdo recebida;

fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas,
esgotos, caixas de areias, po¢os e tanques;

abrir valas no solo, escavar fossos e pogos, extraindo terra, pedra e outros,
utilizando ferramentas manuais apropriadas;

quebrar calcadas, pavimentos, ruas e estradas para aberturas de valas
para assentamento ou reparo de manilhas e tubulacdes de dguas e
esgotos;

preencher as valas abertas com areia ou terra, nivelar dreas para receber
pavimentacdo, paralelepipedo, ensaibramento ou para aplicacdo de
emuls@o asfdltica;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os matericis nos locais
indicados;

carregar areia, pré-moldados, tubulacdes e outros materiais utilizados nos
3Eervicos;

separar materiais, de acordo com orientacdo recebida e a obra ou reparo
a ser realizado, conforme medidas e tipos e conferir sua validade;

auxiliar no corte dos tubos, na abertura de roscas, Nno encaixe e
encurvamento de fubos, na colagem, pintura e identificacdo;

auxiliar na instalagdo das tubulagdes e na interligacdo de redes e ramais;
auxiliar na instalac@o de registros e hidrometros;
auxiliar na realizagcdo de testes de alta pressdo;

proteger as instalagdes realizadas revestindo-as, cobrindo-as com areias e
instalando protecdo contra choque;

participar da realizacdo de testes operacionais e da manutencdo dos
equipamentos e acessorios;

auxiliar e/ou efetuar ligagdes, desligamentos e religacdes fazendo as
escavagoes necessdrias para localizagdo da entrada do cano de dgua ge
forma ainstalar ou desinstalar o hidrdmetro no local apropriado; i
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— fazer a limpeza e manutencdo de hidrdmetros ou refird-los para
substituicdo;

— quxiliar e/ou localizar e cortar desvios e ligacdes clandestinas;

— auxiliar e/ou efetuar ligacdes domiciliares de esgoto conectando o tubo &
fossa seépftica;

— auxiliar e/ou redlizar limpeza e desenfupimento de rede de esgoto,
utilizando o caminh&o de hidrojateamento, guando couber;

— realizar a limpeza em estacdo de esgoto manualmente ou utilizando
caminhdo sugador;

— limpar e desentupir ralos, caixas de passagem, rede de esgoto e de dguas
pluviais e bocas-de-lobo;

— auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas
hidraulicos, e na localizacdo e reparo de vazamentos em tubulacdes,
encanamentos e demais condutos hidrdulicos;

— emitir nofificacdo necessdria, conforme legislagdo em vigor;
— instalar registros e hidrdbmetros conforme padrdes definidos pelo SAAE;
— instalar tubulacdes e interligar redes e ramais;

— executar corte de tubos, abertura de roscas, encaixe e encurvamento de
tubos, colagem, pintura e identificacdo;

— comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em
gue houver problemas;

— cumprir normas de seguranca, meio ambiente e saude;

— utilizar equipamentos de protecdo definidos pelo SAAE e de acordo com as
normas de seguranca do frabalho;

- zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, feramentas e
equipamentos que utiliza;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— executar outras atribuicées aofins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino fundamental completo.

» Outros requisitos - habilitagdo para conducdo de veiculos categoria AB.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Encanador |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional;
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e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocgdo - da classe de Encanador | para a classe de Encanador I,
observado o intersticio minimo de 03 (frés) anos na classe.

7. Regulamentag¢do da Profissdo:
+ ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* Ajornada de trabalho tipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes:
e CBO 7241-15

Continua...
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...continuacdo da Lei Complementar n®, 010/2005.

1.

2.

Classe: ENCANADOR I

Descricdo sumdria: compreende os cargos que se desfinam a instalar e

reparar instalagdes de tubulagdes para captagdo e distribuicdo de dgua e
coleta e despejo de esgoto.

3.

Continua...

Atribuicoes tipicas:

operacionalizar projetos de instalacdo de tubulagdes, definindo seu
fracado, especificando, quantificando e inspecionando, materiais a serem
utilizados na realizagdo de instalagdes hidraulica;

identificar a pressdo do fluido, dimensionar as tubulacdes, especificar e
quantificar os materiais para execucdo do projeto;

separar, medir, inspecionar e conferir a validade dos materiais a serem
utilizados;

definir o local para a instalacdo providenciando seu isclamento e a
sinalizacdo para evitar acidentes,

prée-montar as tubulagdes cortando os tubos nas medidas adequadas,
abrindo as roscas nas tubulacdes e alinhando os tubos conforme angulos
especificados no projeto;

encaixar as conexdes, encurvar tubos onde se faca necessdrio, pontear
tubulacdes e cold-las;

pintar e identificar as fubulagdes, quando necessdario;

instalar tubulacdes distribuindo-as, assentando-as e vedando-as;

inferligar redes e ramais, instalar acessérios e eqguipamentos e unir
tubulacoes;

fixar as redes, frenar as tubulacdes, identificd-las com cores de acordo com
a finalidade;

realizar testes de alta pressdo (estangueidade) vedando saidas da
tubulagdo, instalando mandmetros na rede, efetuando a pressurizacdo e
determinando o tempo de duracdo do feste conforme NBR;

monitorar o teste no mandmetro e na rede e corrigir falhas de vedacao;
proteger as instalacdes isolando as fubulacdes e providenciando seu
revestimento com areia e instalando protecdo contra choque;

realizar testes operacionais regulando a pressdo nas tubulacdes e testando
a pressdo da dgua que vem da concessiondria;

testar as tubulacdes de incéndio, drenar as tubulacdes e testar
equipamentos operacionais;

efetuar ligagdes, desligamentos e religagdes fazendo as escavacodes
necessdarias para localizagdo da enfrada do cano de dgua de forma a
instalar ou desinstalar o hidrémetro no local apropriado;

orientar e supervisionar a limpeza e monu’renc;oo de hidrdbmetros ou retird-los
para substituicdo;

localizar e cortar desvios e ligacdes clandestinas;
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7.

Continua...

efetuar ligacdes domiciliares de esgoto conectando o tubo & caixa sépftica;

orientar e supervisionar a limpeza e desentupimento de rede de esgoto,
ufilizando o caminhdo de hidrojateamento, quando couber;

orientar e supervisionar a limpeza em estagcdo de esgoto manualmente ou
utilizando caminhdo sugador;

realizar a manutencdo de equipamentos e acessoérios identificando falhas e
defeitos analisando-as e corrigindo-as, desativando sistemas de distribuicdo;

identificar as falhas de materiais ou equipamentos providenciando sua
substituicdo e verificando aqueles fora do prazo de validade;

testar os reparos efetuados e reativar sistemas de distribuicdo;
emitir notificacdes necessdrias, conforme legislacéo em vigor;
instalar registros e hidrbmetros conforme padrdes definidos pelo SAAE;

instalar tubulagdes e interligar redes e ramais;
elaborar relatérios de servico, preencher requisicdes de materiais

comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em
que houver problemas;

cumprir normas de seguranca, meio ambiente e salde;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pelo SAAE e de acordo com as
normas de seguranca do tfrabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de frabalho;

executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrugdo - ensino fundamental completo.
¢ Outros requisitos - habilitacdo para conducgdio de veiculos categoria AB

. Recrutamento:

¢ Interno - na classe de Encanador |I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressd@o - para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Regulamentag¢do da Profissdo:
e NGO regulamentada.
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- 8. Jornada de trabalho:

¢ Ajornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

‘ 9. Classificagéo Brasileira de Ocupacdes

- e CBO 7241-15
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

1. Classe: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA EESGOTO |

2. Descricdo sumdria: compreende os cargos que se desfinam a operar
sistemas de captacdo, tratamento e distribuicdo de dguas em estagcdes com
até 3.000 (frés mil) ligacdes, bem como operar redes de coleta e estagdes de
tratamento de esgotos.

3. Atribuicdes tipicas:

a) nas atividades de captacdo, operagcdo de estacdes de fratamento e
distribuicdo de agua:

— redlizar a captacdo de dguas subteréneas e superficiais;

- registrar os niveis de dguas em mananciais de superficie e confrolar o nivel
dindmico de pocos;

- registrar a vazdo das dguas captadas e o nivel dos reservatorios;

— controlar o funcionamento dos equipamentos elefromecdnicos de
captacdo e inspecionar, sistematicamente, seu funcionamento;

— dirigir a entrada de dagua, abrindo vdlvulas, regulando e acionando os
conjuntos de motobombas, para abastecer os reservatorios;

~ coletar amostras de dguas e realizar andlises fisico-guimicas parciais;

— registrar os resultados das andlises, identificar as amostras e reservd-las para
andlises complementares pelo profissional responsavel;

— verificar a calibragdo de equipamentos analiticos, conferir e interpretar
resultados;

— realizar ensaios de floculagdo (jartest);

- tratar as dguas empregando produtos quimicos de acordo com as
dosagens pré-determinadas pelo profissional da drea para depurd-a,
desodorizd-la e clarificd-la;

- acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para
misturar os produtos quimicos;

— separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatdrio e
fazendo a dagua circular pelas instalacdes de filtragem, para assegurar a
completa depuracdo da dgua;

— monitorar a formacdo de flocos nas dguas no floculador, inspecionar
excessos de flocos no decantador, inspecionar os niveis de saturacdo dos
filtros; corrigir o pH das dguas filtradas;

— adicionar desinfetante e flGor as dguas filtradas;

- realizar andlises bacteriolégicas qualitativas em dguas tratadas, conforme
orientacdo técnica recebida;

- distribuir as daguas controlando os niveis dos reservatdrios, analisando
amosfras de daguas de ponfos de distribuicdo, bombeando a dgua
depurada, acionando os registros e valvulas, para passd-la as tubulacdes
principais e permitir sua distribuicdo;

— confrolar o abastecimento de dgua na rede de distribuicdo;
- revezar o conjunto de motobombas da distribuicdo;
— acionar os conjuntos de motobombas e de geradores;
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limpar o sistema (grade, crivo, canadis e pogos de sucgdo de bombas de
captag¢do);

lubrificar equipamentos;

preparar solugcdes gquimicas (sulfato de aluminio, cal hidratado, cloro e
fldor);

lavar os tangues de solucdes quimicas e as vias de dosagens;

lavar floculaodores, decantadores, reservatorios, filfros e cdmaras de
contato;

impar os matericis e vidraria utilizados nas andlises quimicas e
bacterioldgicas das dguas;

registrar a leitura de instrumentos de medi¢do;

controlar os estoques de produtos quimicos e reagentes;

informar as anormalidades verificadas no processo de captacdo,
fratamento e distribuicdo de dguas;

realizar pequenos reparos em fusiveis, gaxetas de bombas, diafragmas de
bombas dosadoras, vdlvulas e sinalizacdo de quadros de comando;
realizar a limpeza de filtros, tangues, decantadores, entre outros;,

b) nas atividades de fratamento de esgotos e rejeitos:

operar sistema de fratamenio de esgotos, observando pardmetros
preestabelecidos e instrucdes superiores, para purificar rejeitos;

verificar as condigcdes de funcionamento dos equipamentos
eletromecdnicos do sistema de tratamento de esgotos;

fazer a leitura da pressdo, vazdo, temperatura, tensdo e outros, e tomar
providéncias, se necessdrio;

registrar os valores encontrados na leiturq;

preparar e aplicar solucdes quimicas, observando pontos de aplicagdo,
suas dosagens e os pardmetros preestabelecidos, para manter os padroes
fisico-quimicos e bioldgicos;

observar as descargas de residuos, verificando sua procedéncia e destino,
para aplicar o tratamento adequado;

efetuar inspecdes de painéis de controle, verificando tensdo, voltagem,
bem como leitura dos indicadores de corrente, temperatura e nivel de dleo
de equipamentos e instalacdes;

lubrificar equipamentos;

efetuar pequenos reparos, quando necessdario.

c) atribuicdes comuns a todas as dreas:

Continua...

participar de atividades de freinamento, cursos e outros determinados e/ou
oferecidos pelo SAAE de forma a manter-se permanente atualizado;
realizar atividades administrativas em sua drea de atuagdo;

treinar servidores no dmbito de sua atuacdo;

controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais
de uso na unidade, solicitando sua reposicdo quanto necessdrio, para
evitar interrupcdo no tratamento;
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comunicar & chefia imediata quaisquer problemas que venham a ocorrer
nas estacoes de tratfamento;

utilizar equipamentos de profecdo, individual e coletivo;

identificar as condicdes de risco;

respeitar as normas e recomendacodes de higiene e seguranca do trabalho;
organizar e manter limpo o local de trabalho;

atender aos procedimentos de emergéncia.

executar outras atribuicdes afins.
. Requisitos para admissdo:

Instrucd@o - ensino médio completo.

Condi¢cdo para nomeag¢do no cargo - além das condicdes previstas no
Edital de Concurso Publico, o cargo de Operador de Estacdo de
Tratamento de Agua e de Esgoto pressupde, apds aprovacdo na 1° fase
do Concurso, que o candidato seja aprovado em curso especifico a ser
ministrado diretamente ou a ser confratado pelo SAAE. Durante a
realizacdo do curso o candidato receberd uma bolsa-auxilio.
Observagdo - a exigéncia da aprovagcdo em curso ministrado pelo SAAE
€ dispensada para os servidores que, na data da publicacdo desta lei,
estiverem no exercicio dos cargos de Operador de Pequenos Sistemas,
Auxiliar de Operacdo e Operador de Estacdo de Tratamento de Agua e
de Esgoto.

Experiéncia - nGo necessita experiéncia anterior

Recrutamento:

Externo - no mercado de frabalho para a classe de Operador de
Estacdo de Trafamento de Agua e de Esgoto..

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

114
Continua... . \v)

Progress@o - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe o
que pertence.

Promogdo - da classe de Operador de Estagdo de Tratamento de Agua
e de Esgoto | para a classe de Operador de Estacdo de Tratamento de
Agua e de Esgoto II, observado o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de
exercicio na classe.

Condicdo Especial da Carreira:
— a carreira de Operador de Estacdo de Tratamento de Agua e Esgoto

estd vinculada co porte e complexidade do processo e da
operagdo, bem como ao nimero de usudrios do sistema;

— 0 SAAE definird, em ato préprio, duas categorias de estacdes de
tratamento de d&gua e esgoto, conforme a complexidade do
processo, porte das instalacdes e quantitativo de usudrios;
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a lotacdo e o exercicio das atribuicdes descritas para a classe, em
cada Estacdo de Tratamento de Agua e Esgoto, determinard o
enquadramento inicial do servidor;

a partir do enquadramento inicial, a promog¢do processar-se-a, Na
forma desta Lei, conforme a vacdncia em Estacdes de Tratamento
de Agua e Esgoto porte II;

0 concurso publico dar-se-&, sempre, para Estacdes de Tratamento
de Agua e Esgoto porte |, cuja complexidade de operacdo e
instalacdes e nimero de usudrios € menor;

0s demais procedimentos para as promogoes sdo os definidos nesta
Lei.

7. Regulamenta¢do da Profissdo:
* ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* Ajornada de trabalho fipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacdes
e (CBO 8622-05

Continua...
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1. Classe: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO II

2. Descricdo sumdria: compreende os cargos que se destinam a operar
sistemas de captacdo, tratamento e distribuicdo de dguas em estagdes com
mais de 3.000 (frés mil) ligacdes, bem como operar redes de coleta e estagoes
de fratamento de esgotos.

3. Atribuigdes tipicas:

a) nas atividades de captacdo, operacdo de estagcdes de fratamento e
distribuicdo de agua:

— redlizar a captacdo de dguas subterrdneas e superficiais;

— registrar os niveis de dguas em mananciais de superficie e controlar o nivel
dindmico de pocos;

- registrar a vaz&o das dguas captadas e o nivel dos reservatorios;

— confrolar o funcionamento dos equipamentos eletromecdnicos de
captacdo e inspecionar, sistematicamente, seu funcionamento;

— dirigir a entrada de dgua, abrindo vdalvulas, regulando e acionando os
conjuntos de motobombas, para abastecer os reservatorios;

— coletar amostras de dguas e realizar andlises fisico-quimicas parciais;

— registrar os resultados das andlises, idenftificar as amostras e reserva-las para
andlises complementares pelo profissional responsavel;

— verificar a calibracdo de equipamentos analiticos, conferir e interpretar
resultados;

— realizar ensaios de floculacdo (jartest);

— fratar as daguas empregando produtos quimicos de acordo com as
dosagens pré-determinadas pelo profissional da drea para depurd-la,
desodorizd-la e clarifica-g;

— qacionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para
misturar os produtos quimicos;

— separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatdrio e
fazendo a dgua circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a
completa depuracdo da agua;

— monitorar a formagdo de flocos nas dguas no floculador, inspecionar
excessos de flocos no decantador, inspecionar os niveis de saturacdo dos
filtros; corrigir o pH das aguas filtradas;

— adicionar desinfetante e flgor &s dguas filtradas;

- readlizar andlises bacterioldgicas qualitativas em dguas tratadas, conforme
orientacdo tecnica recebida;

— distribuir as daguas confrolando os niveis dos reservatdrios, analisando
amostras de dguas de pontos de distribuicdo, bombeando a dgua
depurada, acionando os registros e vdlvulas, para passd-la as tubulacdes
principais e permitir sua distribuicdo;

- contfrolar o abastecimento de dgua na rede de distribuicdo;
- revezar o conjunto de motobombas da distribuicdo;
— acionar os conjuntos de motobombas e de geraderes;

16 [
Continua... A/d
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limpar o sistema (grade, crivo, canais e pogos de sucgdo de bombas de
captacdo);

lubrificar equipamentos;

preparar solugcdes quimicas (sulfato de aluminio, cal hidratado, cloro e
fluor);

lavar os tangues de solucdes quimicas e as vias de dosagens;

lavar floculadores, decantadores, reservatodrios, filtros e cdmaras de
contato;

limpar os materiais e vidracaria utilizados nas andlises quimicas e
bacterioldgicas das dguas;

registrar a leitura de instrumentos de medicdo;

controlar os estoques de produtos quimicos e reagentes;

informar as anormalidades verificadas no processo de captagdo,
tratamento e distribuicdo de dguas;

realizar pequenos reparos em fusiveis, gaxetas de bombas, diafragmas de
bombas dosadoras, valvulas e sinalizagcdo de quadros de comando;

b) nas atividades de fratamento de esgotos e rejeitos:

operar sistema de tratamento de esgotos, observando par@metros
preestabelecidos e instrucdes superiores, para purificar rejeitos;

verificar as condigcdes de funcionamenfo dos equipamentos
eletromecdénicos do sistema de tratamento de esgotos;

fazer a leitura da pressdo, vazdo, temperatura, tensdo e outros, e tomar
providéncias, se necessario;

registrar os valores encontrados na leitura;

preparar e aplicar solugdes quimicas, observando pontos de aplicagdo,
suas dosagens e os pardmetros preestabelecidos, para manter os padrdes
fisico-guimicos e bioldgicos;

observar as descargas de residuos, verificando sua procedéncia e destino,
para aplicar o fratamento adequado;

efetuar inspecdes de painéis de confrole, verificando tensdo, voltagem,
bem como leitura dos indicadores de corrente, temperatura e nivel de dleo
de equipamentos e instalacdes;

lubrificar equipamentos;

efetuar pequenos reparos, quando necessdrio.

c) atribuicdes comuns a todas as dreas:

Continua...

participar de atividades de treinamento, cursos e outros determinados e/ou
oferecidos pelo SAAE de forma a manter-se permanente atualizado;
realizar atividades administrativas em sua drea de atuacdo;

treinar servidores no dmbito de sua atuacdo;

controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais
de uso na unidade, solicitando sua reposicdo quanto necessdrio, para
evitar interrupcdo no tratamento;
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— comunicar a chefia imediata quaisquer problemas que venham a ocorrer
nas estacdes de tfratamento;

— utilizar equipamentos de protecdo, individual e coletivo;

— identificar as condicdes de risco;

— respeitar as normas e recomendacdes de higiene e seguranga do trabalho;
organizar e manter limpo o local de tfrabalho;

— atfender aos procedimentos de emergéncia.

— executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para admissao:
¢ Instrugdo - ensino médio completo.
e Experiéncia - 05 (cinco) anos de exercicio na classe de Operador de
Estacdo de Tratamento de Agua e Esgofto .

5. Recrutamento: )
* Interno - na classe de Operador de Estacdo de Tratamento de Agua e

Esgoto I

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe o
que pertence.

e Condigdo Especial da Carreira:

7. Regulamentacdo da Profissdo:
e ndo regulamentada.

Continua...

a carreira de Operador de Estacdo de Tratamento de Agua e Esgoto
estd vinculada ao porte e complexidade do processo e da
operacdo, bem como ao nUmero de usudrios do sistema;

o SAAE definird, em afo proprio, duas categorias estacdes de
tratamento de dgua e esgoto, conforme a complexidade do
processo, porte das instalacdes e quantitativo de usudrios;

a lotagd@o e o exercicio das atribuicdes descritas para a classe, em
cada Estagcdo de Tratamento de Agua e Esgoto, determinard o
enquadramento inicial do servidor;

a partir do enguadramento inicial, a promocdo processar-se-a, na
forma desta Lei, conforme a vacéncia em Estacdes de Tratamento
de Agua e Esgoto porte |I;

o concurso publico dar-se-d, sempre, para Estacdes de Tratamento
de Agua e Esgoto porte |, cuja complexidade de operacdo e
instalacdes e nUmero de usudrios é menor;

os demais procedimentos para as promocdes sdo os definidos nesta
Lei.
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8. Jornada de trabalho:
*» Ajornada de trabalho tipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o orgdo de lotagdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacgoes
o CBO 8622-05

Continua...
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1.
2.

Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maguinas

tais como patrol, retro-escavadeira, pd mecdénica, pd caregadeira, frator de esteira,
frator agricola, caminhdo munck, rolo compactador, caminhdo de
hidrojateamento e outras mdaqguinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho bem como para desentupir redes de esgoto.

3.

Continua...

Atribuicoes tipicas:

operar mdaquinas pesadas, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, escavagdo, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentacdo, asfaltamento, desmaiamento, destocamento e
limpeza, refirada de cascalhos, conservacdo de vias e desentupimento de
rede de esgoto;;

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

operar mecanismo de fracdo e movimentacdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

operar caminh&o de hidrojateamento ajustando a mangueira d manitha de
forma a desobstruir a fubulacdo de esgoto;

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operagdes e efetfuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta
execucgqo;

por em prdtica as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo
e estacionamento da mdaquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

limpar e lubrificar a méquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manufencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus,
quando necessaria;

efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maaguina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes
necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
tfrabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncias, para controle da chefia;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - ensino fundamental completo.

e Outros requisitos - curso de conducdo de veiculos pesados ministrado por
instituicio de formacdo profissional ou por fornecedores de
equipamentos pesados. O curso de especidlizagcdio poderd ser
substituido por experiéncia minima de 03 (frés) anos no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe. Habilitacdo para o
conducdo de veiculos nas categorias D ou E, conforme os veiculos do
SAAE.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Operador de Maquinas de Pesadas.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentag¢do da Profissdo:

e ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
e A jornada de frabalho fipica € a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o orgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagao Brasileira de Ocupacgoes
e CBO 7151-15 (escavadeiras e retro-escavadeiras).
e CBO 7151-25 (tratores diversos, mdqguinas rodovidrias e de
terraplanagem).
e CBO 7151-30 (patroleiros e motoniveladoras).
e CBO 7151-35 (pds mecanicas e pds carregadeiras).
e CBO 7151-40 (pavimentadoras).
e CBO 7151-45 (tratores).

121
Continua...
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1.

2.

Classe: TECNICO DE CONTROLE DE MEIO AMBIENTE

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a participar da

elaboracd@o de estudos, projetos ou pesquisas relacionados & conservacdo,
saneamento e melhoria do meio ambiente.

3.

Continua...

Afribuicoes tipicas:

coletar de dados sobre o meio ambiente, participando da andlise de seus
resultados, para obtencdo de informes atualizados;

participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdio ambiental do Municipio,
levantando os dados referentes a emissdo de gases, residuos solidos,
efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que
produzam a degradagcdo ambiental;

participar da elaboracdo de estudos, no dmbito de sua afuagdo, visando a
recuperacdo de dreas degradadas ou ameacadas de degradacdo
ambiental;

participar de acdes fiscalizadoras, observando as normas de profecdo
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

participar de mutirdes e campanhas destinadas a agdes fiscalizadores ou
reguladoras, quando solicitado;

efetuar levantamentos locais com vistas a subsidiar decisdes dos
profissionais da drea para emissdo de pareceres em processos de
concessdo de licengas para localizagcdo e funcionamento de atividades
real ou potencialmente poluidoras ou de exploragcdo de recursos
ambientais;

desenvolver estudos, em sua drea de atuacdo, visando a elaboracdo de
técnicas redutoras ou supressoras da degradacdo ambiental;

parficipar de levantamentos e estudos bem como do mapeamento e
identificacdo de mananciais, bacias hidrogrdaficas, atividades poluidores ou
potencialmente poluidores, aterros sanitdrios, drea degradadas, entre
outros;

realizar atividades tratamento de efluentes, levantamentos meteoroldgicos,
andlises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes;

acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de pargues e reservas
florestais do Municipio e as agdes desenvolvidas bem como participar da
verificacGo e do andamento de prdticas florestais, para comprovar o
cumprimente das instrucdes técnicas e de protecdo ambiental;

parficipar do  planejamento, execucdo e avdliacdo de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificacao
de situacbes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a
capacitagdo da populacdo para a participacdo ativa na defesa do meio
ambiente; :

122




¥

o) N -1
Pl =
s T T -

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

— subsidiar, através de levantamentos, estudos e pesquisas, a elaboracdo de
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando levantamentos,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atfividades em sua drea de
atuacdo;

- participar das atividades administrativas de apoio referentes & sua drea de
atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoadl
técnico e auxiliar, redlizando-as em servico, a fim de confribuir para o
desenvolvimento qudlitafivo dos recursos humanos em sua drea de
atuacdo;

— zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— observar as normas de seguranca e higiene do frabalho;

— redlizar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - ensino médio completo acrescido de curso técnico em
confrole do meio ambiente, gestdo ambiental, saneamento e quimica,
ministrado por instituicdo de formacgdo profissional reconhecida ou curso
profissionalizante nas dreas citadas e registro no respectivo conselho de
classe..

e Outros requisitos - conhecimento de programas computacionais em sua
drea de atuacdo, de processador de textos, de planilha eletrénica;
habilitacdo para conducdo de veiculos categoria AB.

e Experiéncia - 01 (um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para o
classe de Técnico de Controle de Meio Ambiente.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentacdo da Profissdo:

e Lein® 5692, de 11 de agosto de 1971; Resolucdo CONFEAA n° 262, de 28
de julho de 1979.

Continua...
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e ..continuac¢do da Lei Complementar n®. 010/2005.

- 8. Jornada de trabalho:

- * A jornada de trabalho tipica é definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o érgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

~ 9. Classificagdo Brasileira de Ocupacgoes:
- e CBO 3115-05.

Continua...
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...continuacdo da Lei Compiementar n°, 010/2005.

1. Classe: TECNICO EM MANUTENCAO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e

executar as tarefas, de cardter técnico, relativas a operacdo e manutengdo
de equipamentos e instalacdes.

3.
a)

Continug...

Atribui¢oes tipicas:

na darea de projetos:

elaborar projetos de instalac@o de equipamentos, detalhar caracteristicas,
dimensionar rendimento e avaliar o custo/beneficio da instalag&o;

realizar tfrabalhos relativos a projetos de instalacdes elétricas industriais;
dimensionar enrolamentos de transformadores e motores elétricos;

executar pequenos projetos de circuitos eletrbnicos de conftrole;

executar e/ou orientar desenhos de pecas e conjuntos elefromecanicos,
necessdrios para reposicdes ou substituicdes, manualmente ou com auxilio
do programa CAD, no computador;

selecionar bombas hidraulicas e dimensionar tubulagdes;

auxiliar o profissional da drea na readlizacdo de projetos mecdnicos e
elétricos;

na drea de producdo e manutencdo:

inspecionar, sistematicamente, os equipamentos em uso no SAAE como
bombas, motores, agitadores e instrumentos de controle de vaz&o;
estabelecer os par@metros de funcionamento dos equipamentos quanto &
vida Util e prazos para manutencdo preventiva;

desmontar aparelhos, mdaqguinas, equipamentos de elevacdo ou elevatéria
de sucgdo de agua e esgoto, identificar defeitos, providenciar reparo e
realizar a montagem;

executar a manutengdo preventiva e comrefiva dos equipamentos
detectando avarias, principalmente as decorrentes de fadiga do material,
providenciar a substituicGo de partes e pecas de forma a evitar
paralisacdes longas ou inesperadas;

assessorar, tecnicamente, a drea de suprimento do SAAE, identificando kits
de reparos, pegas de reposicdo e outros materiais que precisem ser
estocados de forma a suprir consertos emergenciais;

identificar produtos com suas caracteristicas e detalhamentos e
guantidades necessdrias & aquisicdo para formagdo de estoque minimo;
redlizar a manutengdo preventiva e corretiva no equipamento hidrojato
ufilizando instrumental adequado e as especificacdes técnicas do
fabricante;

executar a manutencdo de instalacdes elétricas;

interpretar e realizar a manutenc@o de circuitos eletrénicos bdsicos;
interpretar desenhos e projetos de pecas, equipamentos e instalacdes
eletromecanicas;

controlar a qualidade de materidis e equipamentos eléfricos e mecanicos;
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— auxiliar o profissional na supervisdo & execucdo de projetos e instalagcoes
industriais;

— produzir pecas para manutengdo;

- selecionar o processo de soldagem e executar soldas TIG, eléfrica e
oxiacetilénica;

— instalar maquinas em geral;

¢) na drea de operacdo: i

-~ conftrolar o funcionamento de equipamentos e de instalagdes industriais;

—- operar maquinas e equipamentos mecdanicos e elétricos;

— operar maguinas operatrizes;

— programar maquinas a comando numérico computadorizado (CNC);

— programar controladores légicos programdaveis (CLP), utilizados em
acionamento eletropneumaticos;

d) atribuicdes comuns a todas as dreas:

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

— zelar pela manutencdo dos equipamentos e maferiais sob sua guarda;

— observar as normas de seguranca e higiene do trabalho, providenciar
primeiros socorros, orientar auxiliares quanto ao uso de equipamentos de
protecdo individual e coletivo, aplicar normas gerais e especificas de
seguranca, identificar r8iscos de acidentes, participar de atividades
promovidas pela CIPA, propor solucdes e medidas visando d seguranga;

— executar outras atribuicoes afins.

—

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino meédio completo acrescido de curso técnico em
elefromecdnica ou mecdnica, ministrado por instituicGo de formacgdo
profissional reconhecida ou curso profissionalizante nas dreas citadas e
registro no respectivo conselho de classe.

e Outros requisitos - conhecimento de programas computacionais em sua
drea de atuacdo, de processador de textos, de planilha elefrénica e
habilitagcdo para conducdo de veiculos categoria AB.

e Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estagio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, afravés de concurso publico, para a
classe de Técnico em Manutencdo..

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progressdo - para o padrdo salarial imediatappente superior na classe a
que pertence. -~ |
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7. Regulamentagdo da Profissdo:
e Lein® 5692, de 11 de agosto de 1971; Resolucdo CONFEAA n° 262, de 28

de julho de 1979.

8. Jornada de trabalho:
¢ A jornada de trabalho tipica é definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacdes:
e CBO 3103-05.

127
Continua...




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 010/2005.

1. Classe: TECNICO QUIMICO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a controlar a
qualidade do processo quimico destinado ao saneamento bdsico municipal
além do confrole de qualidade da gestdo voltada para as atividades de
laboratdrio, manutencdo autdbnoma, operacdo, monitoramento e controle da
qualidade da agua.

3. Atribuigodes tipicas:

a) na drea de projetos:

-~ redlizar investigacdes, estudos, ensaios, experimentos, no dmbito de sua
atuacdo, relacionados com a composicdo, propriedades quimicas e as
possibilidades de fransformacdo das substancias;

— ler e interpretar fluxogramas;

b) na drea de producdo:

—~ participar do planejamento da instalacdo e ampliagcdo de estacdes de
tfratamento de dgua orientfando, no dmbito de sua competéncia, sua
instalacdo;

— preparar solucdes, usando equipamentos, técnicas e padrdes, para utilizar
nas andlises de dgua;

— preparar padrées para calibracdo das curvas dos aparelhos, utilizando
técnicas e produtos quimicos adequados;

— controlar, através de andiises, a qualidade da dgua e o tfratamento dos
esgotos;

— realizar testes laboratoriais objetivando o controle e monitoramento da
dgua produzida e do esgoto fratado;

— realizar medi¢cdes determinando os niveis dos elementos quimicos presentes
na dgua e no esgoto;

— reaqlizar testes pesquisando a presenca de bactérias e de elementos
quimicos nocivos & salde, nas bacias hidrogrdficas e localidades de
captagdo de dgua e nas dguas produzidas para consumo pelo SAAE;

— realizar pesquisas objetivando detectar a presenca de elementos nocivos
em rejeito industriais;

— realizar pesquisas objefivando o uso de produtos alternativos e novos
materiais;

— supervisionar o emprego das substéncias quimicas nas diversas etapas do
processo de purificacdo da dgua até sua distribuicdo ao consumidor final;

— manter registro das pesquisas e testes realizados;

— elaborar relatdrios e graficos de servico sob sua supervisdo;

— inferpretar cronogramas de producdo;

— orientar a guarda e conservacdo dos produtos quimicos utilizados no
processo de purificagdo da dgua;

¢) na drea de operacdo:
— controlar o funcionamento de equipamentos e deinstalacdes do SAAE;

a—
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operar maguinas e equipamentos mecdanicos e elétricos;

orientar os processos quimicos e mecdnicos de purificacdo da dgua e
fratamento do esgoto;

elaborar relatério técnico de orientacdo na area operacional preenchendo
formuldrios e instruindo os operadores quanto a procedimentos de rotina;
orientar operadores quanto ao uso de técnicas de operagdo de bombas e
paingis;

d) na drea ambiental:

observar as dreas odjocen’res as bacias hidrogrdficas e mananciais
solicitando providéncias para preservagcdo e/ou recuperagdo;

plantar e/ou solicitar o plantic de mata ciliar e zelar pela prote¢cdo da
vegetacdo nativa de forma a manter a qualidade da dgua;

observar e solicitar providéncias na identificac&o de atividades poluidoras
ou potencialmente poluidores em dareas proximas a mananciais;

observar e solicitar providéncias guanto a despejos industrias em dreas que
possam vir a comprometer a qualidade da agua distribuida no Municipio;

e) atribuicdes comuns a todas as areas:

Continug...

auxiliar o engenheiro quimico ou profissional da drea nas atividades de
pesquisa, projetos e operacdo;

participar e orienfar, no dmbito de sua competéncia, a ampliagdo e
construcdo de redes para facilitar e aumentar a distribuicdo de dgua;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas fipicas
da classe;

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de seguranca e higiene do trabalho, providenciar
primeiros socorros, orientar auxiliares quanto ao uso de equipamentos de
prote¢cdo individual e coletivo, aplicar normas gerais e especificas de
seguranga, idenftificar riscos de acidentes, parficipar de atividades
promovidas pela CIPA, propor solucdes e medidas visando & seguranca;
executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - ensino médio completo acrescido de curso técnico em
guimica, ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida
ou curso profissionalizante na drea e registro no respectivo conselho de
classe.

» Outros requisitos - conhecimento de programas computacionais em sua
drea de atuagdo, de processador de textos, de planilha eletrénica e
habilitagdo para condugdo de veiculos categoria AB.

* Experiéncia - 01 (um) ano de experiéncia, profissional ou estégio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.
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5. Recrutamento:
s Externo - no mercado de frabalho, através de concurso publico, para a

classe de Téchico em Quimica.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressdo - para o padrdo salarial imediatamente superior na classe a
gue pertence.
7. Regulamenta¢do da Profissdo:
s Lei n°. 2.800, de 18 de junho de 1956; Decreto n° 85.877, de 7 de abril de
1981.

8. Jornada de trabalho:
e A jornada de frabalho tipica é definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotag&o do servidor, exigindo escalas de
plant&o, a critério do SAAE.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacgades:
e CBO 3111-05.
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1. Classe: TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a

politica de salde e seguranca do frabalho e a andlisar e recomendar

medidas de prevencdo e controle de acidentes no Servico Auténomo de

dgua e Esgoto — SAAE.

3. Atribuicoes tipicas:

- diagnosticar as condi¢cdes gerais de salde e seguranga do trabalho no
SAAE analisando tecnicamente as condicdes ambientais de trabalho,
comparando e avaliando a situacdo atual com os referenciais legais;

- participar, juntamente com técnicos da drea, da formulagcdo de uma
politica de salde e seguranca do trabalho, demonstrando o impacto
econdmico de sua implantacdo, desenvolvendo proposta de um sistema
de gest@o em saude e seguranca do trabalho e participando dos trabalhos
de elaboracdo ou revisdo das normas reguladoras;

- elaborar e/ou participar da elaboragdo do PPRA - Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais realizando o levantamento das atividades
exercidas por cada servidor em seu ambiente de frabalho, descrevendo os
riscos de cada uma das fungdes, elencando tipos de exames a que o
servidor deverd submeterse, definido os intervalos para realizagdo dos
exames médicos periddicos e estabelecendo medidas para controle de
riscos existentes;

— controlar a realizacdo dos exames médicos periddicos pelos servidores
elaborando, mensalmente, as convocacoes;

- anadlisar acidentes de trabalho ocorridos, idenfificando as causas e
tomando mediadas que evitem futuros incidentes;

— identificar, relacionar e solicitar a aquisicdio de materiais, equipamentos e
roupas destinados & prote¢cdo do servidor;

— vistoriar locais e condi¢cdes de frabalho visando a recomendacdo, ou ndo,
de pagamento de adicionais de insalubridade e periculosidade,
estabelecendo os percentuais a serem concedidos em cada caso;

- divulgar, no SAAE, a politica de salde e seguranca do trabalho
coordenando projetos com equipes multidisciplinares, acompanhando sua
implantacdo, estabelecendo programas e fixando metas e procedimentos
de melhorig;

— idenfificar varidveis de confrole de doencas, acidentes, qualidade de vida
e meio ambiente através de inspecdes, andlise preliminar de risco,
elaboragcdo de laudos ambientais e outros procedimentos técnicos de
forma a eliminar ou reduzir, ao mdéximo, doencas profissionais e ambientais e
acidentes de frabalho;

— desenvolver agdes educativas em todos os setores do SAAE orientando
quanfo & necessidade, importéncia e obrigatoriedade do uso de
equipamentos de protecdo individuais e coleﬂ}os;

f “x Y,
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promover e participar de reunides da CIPA, auxiliondo sua atuacdo e
orientando no que couber;

participar de pericias e de fiscalizagdes, quando necessario;

gerenciar toda a documentacdo da drea de salde seguranga do
frabalho;

investigar e analisar acidentes estudando formas de meio para prevengdo
dos mesmos;

elaborar levantamentos e demonstrativos estatisticos em sua drea de
atuacdo;

ministrar palestras, organizar semindrios, orientar indUstria, comeércio e
servicos do Municipio quanto a medidas de profecdo a saude e seguranca
do frabalho;

organizar simulacdo de evacuacdo de prédios municipais em possiveis
situacdes de incéndios e catdstrofes;

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

zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - ensino médio completo acrescido de curso técnico em
seguranca do frabalho ou curso profissionalizante na drea, ministrado por
instituicdo de formagdo profissional reconhecida e registro no Ministério
do Trabalho.

e Outros requisitos - dominio da legislacdo que regula a matéria, nocdes
de estatistica e conhecimento de processador de textos e de planilha
eletrénica e habilitagdo para condugdo de veiculos categoria AB.

e Experiéncia - 01 (um) ano de experiéncia, profissional ou estdgio
supervisionado, em atividades similares as descritas para a classe.

. Recrutamento: :

e Externo - no mercado de trabalho, através de concurso pUblico para a
classe de Técnico em Seguranca do Trabalho.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

7. Regulamentag¢do da Profissdo:

Continua...

e Lein® 7.410, de 27 de novembro de 1985: Decreto 92.530, de 09 de abril
de 1986.
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8. Jornada de trabalho:
e Ajornada de trabalho tipica é a definida no Anexo |, desta Lei, podendo
variar, conforme o 6rgdo de lotacdo do servidor, exigindo escalas de
plantdo, a critério do SAAE.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupagoes:
e CBO 35164-05.

Gobine’re’\do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos frinta e ‘§um (31) digiis do més de janeiro (01) do ano de dois
mil e cinco (2005). Al -

.. // LA L T
\ LAURFANGO-MARCO-ZANC#
Prefeito Municipal

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura na
data supra

o

MAGN M,}\"»RIA ROCHA
Chefe de Gabinete
Decreto n°. 749/02
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ANEXO Vi
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

Relagdo dos cargos que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal
com respectivos Niveis e Carga Hordria Semanal .

Carga

Cargo Nivel Hordria

Semanal
Auxiliar de Servicos Gerais | 40 hs
Mestre de Obras \Y 40 hs

Motorista V 40 hs ou plantdo

Oficial Técnico i 40 hs
Vigia I 40 hs

Gabineté\ do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos trinta e um (31) dias do més de janeiro (01) do ano de dois
mil e cinco (2005). ‘ '

"

LAVURIK O\MfAR'C@ ZANCANELA
Preflel‘ro Municipal

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeifura na

MAGNA MARIA ROCHA

Chefe\}d/e/Gabine’re
Decreto n°. 749/02

data supra
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ANEXO VII
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

Relacdo do Cargo em Comissdo e das Fun¢oes Gratificadas com respectivos
Simbolos, Quantitativos, Vencimentos e Carga Hordria Semanal.

Cargo em‘Comissdo/ Vencimento Carga
go epe Simbolo .| Quantitativo | Horaria
Funcdo Gratificada RS o 3
Semanal

Diretor Geral CCA 2.400,00 01 40 hs
Chefe da Unidade de Apoio & Diretoria | FAC -1 600,00 01 40 hs
Chefe de Divisdo FAC -2 450,00 02 40 hs
Chefe de Secdo FAC-3 360,00 13 40 hs
Encarregado Distrital FAC -4 60,00 03 40 hs

4

Gabinete| do Prefeito ,Municipal de S&do Mateus, Estado do
Espirito Santo, cos frinta & um (3]) dias) do més de janeiro (01) do ano de dois

mil e cinco (2005). I

e

? i

i ;}

] /‘s

J?Lfé

5uﬂiANg/M/Akcé ZaKc

Prefex’ro Municipal

Registrado e publlccdo neste Gabinete desta Prefeitura na

data supra

MAGN
Chefe
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