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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°, 079/2013

)
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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 SGo Mateus, Estado do

Espirito Santo, FACO SABER que a Camara Municipal

de SGo Mateus aprovou e eu sanciono a seguinte:
LEL:

rd

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instifuido o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos doquadro de servidores do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto do
Municipio de SGo Mateus Estado do Espirito Santo.

§1°. As normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores
PUblicos Municipais de SGo Mateus aplicam-se cos servidores do Servico Autdénomo de
Agua e Esgoto do Municipio de S&o Mateus salvo nos aspectos em que colidam com as
disposi¢cdes desta Lei.

§2°. O regime juridico dos servidores enquadrados no
Plano de Cargos e Carreiras instituido nesta Lei é o estatutdrio.

§3° A investidura nos cargos publicos ora criados
depende de aprovacdo prévia em concurso pUblico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza, a complexidade e as peculiaridades do cargo, na forma prevista
nesta Lei.

r

DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

SECAQ Il

Art. 2°. A gestdo do Plano de Cargos e Carreiras
observard os seguintes principios e diretrizes:

| = consolidar o Plano de cargos e Carreiras, como um
instrumento gerencial de Planejomento de Gestdo de Pessoas, integrada ao
desenvolvimento institucional;

Il - methorar a qualidade e os resultados da prestacdo de
servigos ao cidaddo;
Continua...
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It - estimular o desenvolvimento profissional, através do
autogerenciamento da carreira, incentivo & qualificacdo permanente e participag&o nos
programas de formacdo e capacitacdo profissional do quadro de servidores Servigo
Autédnomo de Agua e Esgoto do Municipio de S&o Mateus;

IV - valorizar o servidor pelo conhecimento, habilidades e
pelo desempenho;

V - evolucdo na Carreira através de progressdes por
desenvolvimento profissional.

SECAQ Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para todos os efeitos desta Lei aplicam-se os
seguintes conceitos:

| = Servidor PUblico: pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico de provimento efetivo do quadro de servidores do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto do Municipio de S&o Mateus, Estado do Espirito Santo;

Il - Cargo PUblico: conjunto de deveres, afribuicdes e
responsabilidades cometidos a uma pessoa e que tem como caracteristicas essenciais, a
criacdo em Lei, denominagdo prbpria, nUmero certo e pagamento pelos cofres do
Municipio;

Il - Carreira: possibilidade de crescimento no cargo
efetivo ocupado, afravés de progressdes horizontais e verticais por desenvolvimento
profissionadl;

IV = Grupo: conjunto de cargos publicos com 0os mesmos
requisitos de ingresso quanto & escolaridade;

V — Subgrupo: subconjunto de cargos de um grupo,
segundo a natureza, complexidade e exigéncia de habilidades e experiéncia para o seu
desempenho.

VI - Classe: posi¢do salarial em sentido vertical na Tabela
de Vencimentos, representado por algarismos romanos;

VIl - Referéncia: posicdo salarial em sentido horizontal na
Tabela de Vencimentos, representado por letras;

VHI - Progress@o Horizontal: passagem do servidor de m
referéncia para outra superior na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, gr
subgrupo a que pertence.

IX = Progress@o Vertical: passagem do servidor de uma
classe para outra superior na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, grupo, subgrupo
e referéncia a que pertence.

X = Vencimento Base: retribuicdo pecunidria pelo efetivo
exercicio do cargo, de acordo com o valor fixado em Lei.
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Art. 4°. O quadro de servidores do Servico Autdbnomo de
Agua e Esgoto do Municipio de S&o Mateus-ES & composto por cargos de provimento
efetivo conforme as denominagdes, o grupo e o subgrupo a que per’rence constantes do
anexo | e nUmero de vagas constantes do anexo Il desta Lei.

SECAO If i
DA INVESTIDURA E DAS ATRIBUICOES

Art. 5°. A investidura nos cargos do quadro dos servidores
do SAAE se dd sempre na Classe e Referéncia inicial da Tabela de Vencimentos, de
acordo com o Grupo e Subgrupo a que pertence o cargo.

Art. 6°. Os requisitos para investidura e a g:iescric;do das
atribuicdes dos cargos do quadro dos servidores do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto
constam do anexo VI desta Leil.

Pardgrafo Unico. Nos concursos puUblicos para o

provimento de cargos do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto pode ser exigida
habilita¢cdo especifica, respeitando os requisitos do anexo Vi desta Lei.

SECAO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 7°. Fica estruturado o quadro de servidores do SAAE
de acordo com os niveis de escolaridade exigidos como requisito para investidura no
cargo efetivo, de acordo com os seguites Grupos:

I - Grupo I: Cargos de Nivel Fundamental — CNF;

il - Grupo ll: Cargos de Nivel Médio — CNM;

I - Grupo lll: Cargos de Nivel Técnico — CNT;

#-
IV - Grupo IV: Cargos de Nivel Superior — CNS.

Paragréfo Unico. Os grupos sa@o divididos em subgrupos,
classe e referéncia que determina a Tabela de Vencimentos, conforme Anexo IV desta Lei.

SECAO IV

DA REMUNERACAOQ
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Art. 8°. A remuneracdo do servidor integrante do quadro
do Servico Autdénomo de Agua e Esgoto abrangidos por este Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos serd composta pelo vencimento base, correspondente ao valor fixado por
esta Lei para o grupo e subgrupo a que pertence o servidor, acrescido das vantagens
estabelecidas no Estatuto dos Servidores PUblicos do Municipio de SGo Mateus, conforme
Lein®. 237/1992 e Lei n°. 001/1990 - Lei Orgd@nica Municipal.

§1°. As Tabelas dos Vencimentos Base do Plano de
Cargos e Carreiras estdo definidas no Anexo IV desta Lei, com interticio de 03 (irés) anos
entre referéncias no percentual de 5% (cinco por cento) entre um vencimento e outro
seguinte.

§2°. As Tabelas de Vencimentos Base estdo fixadas de
acordo com as jornadas de trabalho estabelecidas no anexo | desta lei.

§3°. A remuneracdo dos servidores ocupantes de cargos
publicos constante no Plano de Cargos e Carreiras ndo poderd exceder o subsidio mensal
do Prefeito Municipal, conforme disposto no art. 37, XI da Constituicdo Federal.

CAPITULO 11l
DA JORNADA DE TRABALHO

) Art. 9°. A jornada de trabalho dos servidores do Servigco
Auténomo de Agua e Esgoto € de 40 horas semanais.

Pardgrafo Unico. Para efeito de cdlculo, serd&o
consideradas:
a) 08 (oito) horas didrias;

b) escalas de trabalho de 12 (doze) horas diurnas ou
noturnas cumpridas com, no mdéximo, 14 (quatorze) escalas no més.

c) escalas de trabalho de 24 (vinte e quatro) horas
cumpridas com, no méximo, 07 (sete) escalas no més.

Art. 10. Além da sua jornada normal de trabalho, os
servidores poderdo efetuar plantdes-extras nos finais de semanas e feriados de acordo
com a necessidade da autarquia, para substituir férias ou faltas de outro servidor, sendo
remunerados conforme anexo V desta Lei.

Pardgrafo Unico. Os servidores que trabalharem, além da
sua jornada de frabalho, na readlizagcdo de festas e eventos do calenddrio oficial da
Prefeitura de Sdo Mateus serdo remunerados com plantdo-extras em eventos conforme
Anexo V desta Lei.
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Art. 11. A Evolugc@io na Carreira ocorrerd por meio de
Progressdes Horizontais e Verticais, no mesmo cargo, e ser&d mensurada através de
Avdliacdo de Desempenho Pessoal, da Quadlificacdo Profissional e da Evolugdo da
Escolaridade.

Ant. 12. Estd habilitado & obter progressdes o servidor:

| - estavel;

Il = que ndo tiver sofrido penalidades disciplinares
constantes da Lei 237/92 nos Ultimos 03 (trés) anos.

Ar. 13. O servidor somente poderd concorrer s
Progressdes Horizontais e Verticais se estiver no exercicio da sua funcdo.

Pardgrafo Unico. Incluem-se entre os servidores que
fazem jus as Progressdes Horizontais e Verticais aqueles efetivos que estiverem ocupando
cargos comissionados ou percebendo funcdes gratificadas ou ainda aqueles efetivos que
estiveram designados para mandato sindical.

Art. 14. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo
determinado nesta Lei, somente ser&o considerados os dias efetivamente trabalhados e as
férias, sendo vedada na sua afericdo os periodos de licencas e afastamentos acima de
quinze dias, exceto:

I - nos casos de licenca maternidade e licenca prémio,
cujo periodo é contado integralmente;

Il - nos casos de afastamento por doenca ou acidente
de trabalho, cujo periodo é contado desde que ndo seja superior a 04 (quatro) meses.

Il - nos casos de afastamento para acompanhamento
de pessoa da familia até 30 dics.

§1°. Nos casos de licencas e afastamentos descritos
acima, a Avdliag@o de Desempenho recaird somente sobre o periodo trabathado.

§2°. Ndo prejudica a contagem de tempo para o0s
intersticios necessdrios para progressdo horizontal e vertical a nomeagdo para carg
comissdo ou a designacdo para fungdo gratificada e servidores em mandato sindi

Art. 15. A progress@o horizontal é a passagem de uma
referéncia para outra imediatamente seguinte, no cargo que ocupa, mediante
aprovacdo em processo de avaliacdo de desempenho.

Art. 16. Para fazer jus & progress@o horizontal o servidor
deverd, cumulativamente:
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| - ter sido aprovado no estdgio probatdrio;

Il - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio entre uma progressdo horizontal e outra;

Ml - obter na média do resultado das trés Ultimas
avdliagdes de desempenho, pelo menos 70% (setenta por cento} da soma total dos
pontos atribuidos aos fatores de avaliacdo no processo de avaliagcdo de desempenho.

Art. 17. Caso n&o alcance o grau minimo na avaliagcdo
de desempenho, mesmo cumprido o intersticio exigido, o servidor permanecerd na
referéncia em que se encontra, devendo aguardar o ano seguinte para concorrer G
progressdo horizontal, apds nova avaliagdo de desempenho.

Art. 18. Os efeitos financeiros decorrentes da progresséo
horizontal serdo devidos a partir do primeiro dia do més a que tem direito a sua concessdo,
isto &, no més de aniversdrio da data de admissdo, com recursos j& previstos no
or¢camento.

SECAO lii

DA PROGRESSAQ VERTICAL

Art. 19. A progressdo vertical € a passagem de uma
Classe para oufra imediatamente seguinte do cargo que ocupd, na mesma referéncia
mediante aprovagcdo em processo de avdliacdo de desempenho e obtencdo de
escolaridade superior & exigida como requisito para o cargo.

Pardgrafo Unico. A obtencd@o de escolaridade superior &
exigida como requisito para o cargo, de acordo com o previsto no “caput” deste artigo
se dard da seguinte forma:

I — para o Grupo | {cargos de Nivel Fundamental):
formagdo em nivel médio para a 19, progressdo e técnico ou graduacdo em nivel superior
para a 2°. progressdo.

Il - para o Grupo Il (cargos de Nivel Médio): graduacdo
em nivel técnico ou superior para a 19, progressdo e superior ou titulo de pds-graduacdo
para a 29, progressdo.

Ml - para o Grupo Il (cargos de Nivel Técnico):
graduagdo em nivel superior para a 1°. progressdo e titulo de pds-graduacdo para a 29
progressdo.

IV = para o Grupo IV (cargos de Nivel Superior): pds-
graduacdo lato sensu para a 1°. progressdio e titulo de pds-graduacdo stricto sensu para
a 2°. progressdo.

Art. 20. Para fazer jus & progressdo vertical W.
deverd cumulativamente: \ .

| - ter sido aprovado no estdgio probatdrio;
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Il - obter em instituicdes credenciadas pelo Ministério da
Educacgdo, as habilitacdes ou titulacdes especificadas no artigo 22 desta Lei.

- obter, na média do resultado das trés Ultimas
avdliagdes de desempenho, pelo menos 70% {setenta por cento) da soma total dos
pontos atribuidos aos fatores de avaliacdo no processo de avaliagdo de desempenho.

IV = ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos
entre uma progressdo vertical e outra.

Art. 21. O processo de progressdo vertical ocorrerd 01
(uma) vez ao anc no més de janeiro, beneficiando os servidores habilitados.

§1°. O servidor estudante que tem o interesse em solicitar
a progressdo vertical deverd informar & Autarquia através de requerimento préprio
protocolizado sempre no més de maio do ano anterior & progressdo, para previsdo de
recursos no orgamento seguinte.
CAPITUILO V
DO SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 22. O Desenvolvimento Profissional constitui-se um
processo permanente de qualificacdo profissional e de melhoria do desempenho pessoadl
e institucional.

) Art. 23. Compete ao Diretor do Servico Autdbnomo de
Agua e Esgoto:

I - criar a comiss@o do sistema de desenvolvimento
profissional e renovd-a a cada 02 (dois) anos que deverd contar com a participag&o de
02 (dois) servidores indicados pelo Diretor da Autarquia e 06 (seis) servidores do quadro
efetivo eleitos para este fim enfre seus pares em Assembleia Geral convocada pelo
Sindicato da categoria.

Il - elaborar a cada 02 (dois) anos junto com a comissdo
do sistema de desenvolvimento profissional o programa de formagdo e desenvolvimento
profissional.

SECAO |

DO PROGRAMA DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 24. O programa de formacdo e desenvolvimento
profissional tem as seguintes finalidades:

I - melhoria da eficiéncia, eficdcia e qualidade
servicos publicos prestados ao cidaddo;

servidores;
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IV - conscientizacdo do servidor para o exercicio pleno
de sua cidadania, visando propiciar ao municipe um servico de qualidade.

Art. 25, O programa municipal de formagdo e
desenvolvimento profissional deverd conter minimamente:

I - diagndstico das caréncias e deficiéncias de recursos
humanos e identificac@io das acdes a serem desenvolvidas;

Il - definicdo das dreas prioritdrias para qualificagdo dos
servidores;

Il - estabelecimento de metas a serem alcangcadas
definindo o quantitativo de pessoal a ser contemplado;

IV - estabelecimento de critérios para selecdo dos
servidores que participardo do Programa.

V - nUmero de cursos de aperfeicoamento capacitagdo,
semindrios, conferéncias e outros a serem readlizados ou patrocinados pelo Servigo
Autdbnomo de Agua e Esgoto de SGo Mateus;

VI - nUmero de licencas remuneradas a serem
concedidas para o servidor que estiver cursando pds-graduagdo stricto sensu;

VIl = nUmero de bolsas de estudos a serem concedidas
para o servidor que estiver cursando pos-graduagdo lato sensu;

VIl - datas de inscrigdio para concorrer as vagas.

An. 26. As pds-graduacdes a que se referem os incisos Vi
e VIl do artigo 25 desta Lei deverdo ser estritamente ligadas & drea de atuagcdo do
servidor.

Art. 27. O programa municipal de formagdo e
desenvolvimento profissional deverd ser publicado amplamente para conhecimento dos
servidores.

SECAO I

DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 28. Fica instituido o Programa de Avdliagcdo de
Desempenho com os seguintes objetivos:

I - avdliar continuamente o desempenho individual,
direcionado ao desenvolvimento profissional;

Il = estimular a reflexdo sobre a qualidade do

prestados ao cidaddo; _
Il - aumentar o didlogo entre servidores e ggsibres;
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IV - subsidiar o planejamento de acdes de capacitagcdo
e qudlificac@o do programa municipal de formagdo e desenvolvimento profissional;

V - valorizar o servidor pelo conhecimento e habilidades
e pelo desempenho através da Evolucdo na Carreirg;

Art. 29. A avaliacGo de desempenho serd um processo
anual e sistemdatico de afericdo do desempenho do servidor compreendendo:

I - avaliagcdo de competéncias, a partir da identificacdo
de conhecimentos e habilidades exigidas para o bom desempenho do cargo e para a
prestagcdo de servicos ao municipe.

Il - assiduidade.

Art. 30. Fica criada a comissdo do programa de
avdliac@o de desempenho com as seguintes competéncias:

| - elaborar os instrumentos préprios de avaliacdo de
desempenho de acordo com os critérios competéncias e assiduidade;

Il - coordenar a avdliagdo de desempenho dos
servidores do SAAE em estdgio probatério, nos termos do art.41 § 4e da Constituic&o
Federal e legislag@o municipal especifica;

I - coordenar a avaliagdo permanente de desempenho
dos servidores do SAAE, objetivando a aplicagdio dos institutos da progressdo horizontal e
da progressdo vertical.

IV - julgar os recursos dos servidores referentes cos
resultados da avaliagdo de desempenho quanto a vicios formais do processo;

V - julgar os recursos provenientes da andlise dos
documentos comprobatérios dos cursos referidos no artigo 19, Incisos 1 a V.

Art. 31. A Comissdo serd composta por 07 membros
fitulares e 07 membros suplentes, sendo:

I — o diretfor do SAAE designard 02 servidores efetivos
estdveis sendo um o presidente da comissdio e seus respectivos suplentes;

Il - serGo eleitos 05 servidores titulares e 05 suplentes
assembléia geral entre os servidores efetivos estdveis, obedecendo a ordem de
classificagdo e renovavel a cada 02 anos.

Art. 32. A comissdo do programa de avaliagcdo de
desempenho reunir-se-4, ordinariamente, em época a ser definida em regulamento
especifico e, extraordinariamente, quando houver necessidade ou por convocagcdo_do
Diretor da Autarquia ou qualquer de seus membros.
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Art. 33. A comissdo do programa de avdliagdo de
desempenho serd nomeada por Portaria pelo Diretor da Autarquia.

Pardgrafo Unico. Os membros da comiss@o do programa
de avdliacdo de desempenho receberdo a titulo de gratificacdo, 10% (dez por cento) de
seus vencimentos.

Art. 34. Os instrumentos préprios de avaliagdo deverdo
ser preenchidos tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor.

§1°. Havendo, entfre a chefia e o servidor, divergéncia
substancial em relacdo ao resultado da avaliagdio, a comissdo do programa de avaliagdo
de desempenho deverd solicitar, & chefia, nova avaliagdo.

§2°. Considera-se divergéncia substancial aquela que
ultrapassar o limite de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliagdo.

§3°. Ratificada pela chefia a primeira avaliagcdo, caberd
a comissdo pronunciar-se a favor de uma delas podendo, para este fim, convocar
servidores que atuem no mesmo setor do servidor e sua chefia imediata.

§4°. NGo sendo substancial a divergéncia entre os
resultados apurados prevalecerd a média aritmética simples das duas notas.

§5°. A chefia imediata n&o poderd avaliar parentes de
1°. e 2°. graus cabendo & Comissdo designar outro avaliador.

§6°. Os servidores licenciados para mandato sindical
serdo avdliados pela Presidéncia do Sindicato.

§7°. A média da avdliagdo de desempenho serd de 70%.

Art. 35. O Programa de Avdliacdo de Desempenho serd
regulamentado por Decreto no prazo de 120 (cento e vinte) dias contados da data de
publicacdo desta Lei.

rd

CAPITULO VI

= 7

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

SECAQ|
DO ENQUADRAMENTO

An. 36. Ficam os cargos de provimento efetivo alterados
e renomeados, conforme Anexo | desta Lei, sendo “Atual” para as denominagdes
utilizadas antes desta Lei e “Nova” para a denominagdo a ser utilizada a partir da vigéncia
desta Lei.

Art. 37. Os servidores da Autarquia serdio € ados

conforme abaixo:
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I = nos cargos, grupos e subgrupos definidos no anexo | e
nas Tabelas de Vencimentos constante do anexo 1V, considerando o cargo ocupado na
data da publica¢do desta Lei;

Il - na classe | e na referéncia em que o servidor se
enconfra na data da vigéncia desta lei.

Art. 38. O enquadramento dos servidores de acordo com
0 Anexo IV desta Lei ocorrerd na Lei em 1°, {primeiro) de janeiro de 2014.

Pardgrafo Unico. Durante o prazo estabelecido no caput
deste artigo, vigoram as estruturas, cargos e respectivas tabelas salaricis revogadas por
esta Lei.

Art. 39. Aplicam-se as regras de enquadramento qos
concursos em andamento na dafa da vigéncia desta Lei.

SECAOQ It
DO QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS

Art. 40. O quadro suplementar de cargos € o constante
do anexo Hl desta Lei, ao qual se aplicam as normas deste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos.

§1°. Os cargos do quadro suplementar extinguem-se na
sua vacdancia.

§2°. Os servidores vinculados ao quadro suplementar de
cargos serdio remunerados pelas Tabelas de Vencimentos do anexo IV desta Lei, conforme
classe, grupo e subgrupo de cargos correspondente.

SECAQ Il

DAS DISPOSICOES GERAIS

Ar. 41. As denominagdes das fungdes objeto de
contratos tempordrios que correspondam o cargos existentes no quadro ficam alteradas
em fungdo da nova denominacdo de cargos definida nesta Lei.

§1°. Os contfratados tempordrios serdo remunerados pela
classe e referéncia inicial do cargo correspondente.

§2°. Ndo se aplicam aos contratos tempordrios as regras
de Evolugdo Funcional.

§3°. Aplicam-se as regras do “caput” e dos pardagrafos
deste artigo aos processos seletivos em andamento na data da promulgagdo desta Lei.

Art. 42. Na implantagdo dos processos de EvolyCd
Carreira previstos nesta Lei serd observado:

1 - o primeiro processo de progressdo vertical ocorrerd
janeiro de 2015;
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Il - A partir de janeiro de 2015 os processos ocorrerdo
normalmente de acordo com essa Lei.

Art. 43. Fica garantido aos servidores que sofreram
alteracdo no requisito minimo quanto & escolaridade dentro do prazo de 01 (um) ano da
vigéncia desta Lei requerer a 1°. progressdo vertical para a classe imediantemente
seguinte, mesmo que seja o pré-requisito atual, desde que, cumpridos os requisitos desta
Lei e nGo esteja recebendo a gratificagcdo de capacitagdo profissional.

Pardgrafo Unico. Para a obtencdo da segunda
progressdo o servidor deverd seguir as regras normais estabelecidas nesta lei.

Arl. 44. Fica garantida a gratificac@o de Capacitagdo
Profissional aos servidores que j& a possuem na data da vigéncia desta Lei, calculada
sobre o vencimento base do servidor, incluindo os requerimentos protocolados em 2013,
sendo vedada a utilizagdo dos mesmos certificados j& ulilizados para as futuras
progressdes verticais.

§1°. O servidor contemplado no caput deste artigo
poderd optar pela permanéncia do percentual da gratifiacdo referente a escolaridade ou
solicitar o enquadramento diretamente na classe seguinte.

§2°. Os servidores que optarem pela permanéncia do
percentual referente & escolaridade poderd solicitar sua progressdo vertical da classe |
diretamente para a classe lll, obedecendo ao estabelecido nesta lei.

Arl. 45. As despesas decorrentes da presente Lei correro
a conta das dotacdes orcamentdrias vigentes.

Art. 46. Esta Lei consolida os cargos efetivos criados no
aGmbito do Servigco Autdnomo de Agua e Esgoto de SGo Mateus.

Art. 47. Esta Lei deverd ser revisada e alterada a cada 02
(dois) anos, principalmente o Anexo IV para manter a atualizacdo salarial.

Arl. 48. Fica revogada a Lei Complementar Municipal n°.
010/2005 datada de 31 de janeiro de 2005, e todas as suas alteracdes posteriores.

Art. 49. Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagdo.

treze (2013).
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS FUNGOES DO QUADRO DE SERVIDORES DO SERVIGO AUTONOMO DE AGgua
E ESGOTO

GRUPO I: CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL - CNF - A

Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
1. Requisitos para provimento: Ensino fundamental completo.

2. Descrigdo sintélica: compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas na
drea de limpeza, conservagdo, copa, cozinha e outros afins.

3. Atribuicoes tipicas:

* Fazer a abertura e o fechamento das dependéncias de prédios do SAAE;

* Fazer a limpeza das dependéncias do prédio administrativo, laboratério, estagdo de
tratamento de dgua e outros, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas,
ladrilhos, vidragas e outros:

+ Manter a devida higiene das instalacdes sanitdrias das dependéncias do SAAE;
* Remover o pd dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;
e Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

e Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo-os
adequadamente;

¢ Remover ou arrumar maéveis;
« Varrer pdtios e recolher o lixo;

* Fazer a manutencdo dos jardins e plantas, molhando, capinando, podando, rogando
e combatendo pragas e insetos;

» Solicitar material de limpeza e de cozinhag;
* Executar tarefas de copa e cozinha;

* Preparar e servir café, dgua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e
hordrios determinados;

* Manter a arumagdo da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e outros
utensilios de copa e cozinha; i

* Atender as normas de higiene e segurancga do trab
» redlizar outras atfribuicdes compativeis com o caggo
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Cargo: AJUDANTE GERAL

1. Requisitos para provimento: Ensino fundamental completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas bracgais simples, que ndo exijam conhecimento ou habilidades
especiais.

3. Atribuicdes tipicas:
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Abrir valas no solo, utilizando ferramentas apropriadas;

Capinar e rocar terrenos, aparar gramas bem como quebrar pedras e pavimentos;
Limpar ralos e bocas-de-lobo;

Carregar e descarregar veiculos, empilnando os materiais nos locais indicados;
Transportar materiais de construc@io, mobveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrucdes recebidas;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
Assentar tubos de concreto e meio-fios, sob supervisdo, na realizacdo de obras
pUblicas;

Auxiliar na construgdo de palangues, andaimes, redes de esgoto pluvial, e cloacal,
caixas de redes de inspe¢do, bocas-de-lobo e outras obras;

Executar a limpeza de ruas, parques, pracas, jardins e demais logradouros

PUblicos;

Executar servicos de jardinagem, podas de drvores, cultivo de hortas, viveiros de
mudas, limpeza de pdtios e outros;

Aplicar inseticidas por pulverizacdo ou por outro processo, para evitar ou

erradicar pragas e moléstias;

executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgo fisico;

readlizar todos os tipos de movimentacdo de mdveis, equipamentos e outros
elementos;

executar atividades referentes & captura de animais, encaminhando aos locais pré-
determinados;

realizar outras atribuicdes compativeis com o carg
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GRUPO li: CARGOS DE NiVEL MEDIO — CNM - A

Cargo: ARMADOR
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a preparar e
confeccionar armacdes e estruturas de concreto e de corpos de prova com ferragens em
armagodes de fundagdes, pilares e vigas.

3. Atribuigdes tipicas:

» interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacdes
predeterminadas;

» selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

» cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou mdaquina
prépria, para obter os diversos componentes da armagdo;

* curvar vergalhdes 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 caixilnos de ferro, arame ou solda, para construir
as armagcdes;

* infroduzir as armagdes de ferro nas férmas de madeira, agjustando-as de maneira
adeqguada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

« montar e aplicar armagdes de fungdes, pilares e vigas;
* moldar corpos de prova;

* realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo-
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Cargo: CALCETEIRO
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar o nivelamento

das vias pUblicas através de calcamento utilizando o material necessdrio a cada tipo de
via.

3. Atribuigdes tipicas:

. 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-
qa, utilizando o material original para correcdo;

. assentar meios-fios;

. preparar massa asfdltica, observando a porcentagem de seus ingredientes;

. preparar a pista a ser asfaltada, corrigindo defeitos, verificando a drenagem:;

. aplicar massa asfdltica espalhando o asfalto utilizando, conforme o caso, rastelo,
patrola ou orientando os operadores de mdaquina para aplicacdo;

. executar frabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos;

. providenciar o descarte dos residuos;

. realizar outras atribuicoes compativeis com o cargo.
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Cargo: ENCANADOR
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descri¢do sintética: compreendem os cargos que se destinaom a instalar e reparar
instalagcdes de tubulacdes para captacdo e distribuicdo de dgua e coleta e despejo de
esgofo.

3. Atribuicoes tipicas:

. operacionalizar projetos de instalagcdo de tubulagdes, definindo seu tragado,
especificando, quantificando e inspecionando, materiais a serem utilizados na realizagdo
de instalagdes hidrdulica;

. identificar a pressdo do fluido, dimensionar as tubulagdes, 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 isolamento e a sinalizac&o
para evitar acidentes,

. pré-montar as tubulacdes cortando os tubos nas medidas adequadas, abrindo as
roscas nas tubulacdes e alinhando os tubos conforme dngulos especificados no projeto;

. encaixar as conexdes, encurvar tubos onde se faca necessdrio, pontear tubulagdes
e cold-las;

. pintar e identificar as tubulacdes, quando necessdrio;

. instalar fubulagdes distribuindo-as, assentando-as e vedando-as;

. interligar redes e ramais, instalar acessérios e equipamentos e unir tubulagdes;

. fixar as redes, frenar as tubulagdes, identificd-las com cores de acordo com a
finalidade;

. redlizar testes de alta pressdo (estanqueidade) vedando saidas da tubulacdo,

instalando mandmetros na rede, efetuando a pressurizacdo e determinando o tempo de
duracdo do teste conforme NBR;

. monitorar o teste no mandmetro e na rede e corrigir falhas de vedacdo;

. proteger as instalagdes isolando as tubulagdes e providenciando seu revestimento
com areia e instalando protecdo contra choque;

. redlizar testes operacionais regulando a pressdo nas tubulagcdes e testando a
press@o da dgua que vem da concessiondria;

. testar as tubulagdes de incéndio, drenar as tubulacdes e testar equipamentos
operaciondis;

. efetuar ligacdes, desligamentos e religacdes fazendo as escavacdes necessdrias
para localizacdo da entrada do cano de dgua de forma a instalar ou desinstalar o
hidrdbmetro no local apropriado;

. orientar e supervisionar a limpeza e manutenc&o de hidrémetros ou retird-|
substituicdo;

. localizar e cortar desvios e ligacdes clandestinas; [
. efetuar ligacdes domiciliares de esgoto conectando o tubo & caixa séptica;
. realizar a limpeza e desentupimento de rede de esgoto, utilizando o caminh&o de

hidrojateamento, quando couber;
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. realizar a limpeza em estacdo de esgoto manualmente ou utilizando caminhdo
sugador;

. redlizar a manutenc@o de equipamentos e acessérios identificando falhas e
defeitos analisando-as e corrigindo-as, desativando sistemas de distribui¢do;

. identificar as falhas de materiais ou equipamentos providenciando sua substituicdo
e verificando aqueles fora do prazo de validade;

. testar os reparos efetuados e redativar sistemas de distribuicdo;

. emitir notificacdes necessdrias, conforme legisilag@o em vigor;

. instalar registros e hidrémetros conforme padrdes definidos pelo SAAE;

. instalar tubulacdes 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 seguranga, meio ambiente e salde;

. utilizar equipamentos de prote¢do definidos pelo SAAE e de acordo com as normas
de seguranga do trabalho;

. zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

. realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.
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Cargo: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO MICROSSISTEMA
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a operar sistemas de
captacdo, tratamento e distribvicdo de dguas em estagdes com até 3.000 (frés mil)
ligacdes, bem como operar redes de coleta e estacdes de tratamento de esgotos.

3. Atribuigoes tipicas:
a) nas atividades de captacdo, operacdo de estagdes de tratamento e distribuicdo de
dgua:

* redlizar a captacdo de dguas subterrdneas e superficiais;

* registrar os niveis de dguas em mananciais de superficie e confrolar o nivel dindmico de
POGOsS;

* registrar a vazdo das dguas captadas e o nivel dos reservatdrios;

* controlar o funcionamento dos equipamentos eletromecdnicos de captacdo e
inspecionar, sistematicamente, seu funcionamento;

» dirigir a enfrada de agua, abrindo vdlvulas, regulando e acionando os conjuntos de
motobombas, para abastecer os reservatdrios;

» coletar amostras de aguas e realizar andlises fisico-quimicas parciais;

e registrar os resultados das andilises, identificar as amostras e reserva-las para andlises
complementares pelo profissional responsavel;

* verificar a calibracdo de equipamentos andliticos, conferir e interpretar resultados;

* redlizar ensaios de floculagdo (jartest);

s fratar as dguas empregando produtos quimicos de acordo com as dosagens pré-
determinadas pelo profissional da drea para depurd-la, desodorizd-la e clarificd-la;

* qcionar 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 filfragem, para assegurar a completa depuragdo da
agua;

« 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 fllor &s dguas filtradas;

* redlizar andlises bacteriocldgicas qualitativas em dguas fratadas, conforme orientacdo
técnica recebida;

¢ distribuir as dguas controlando os niveis dos reservatérios, analisando amostras de
dguas de pontos de distribuicdo, bombeando a dgua depurada, acionando os registros e
valvulas, para passd-la as tubulagdes principais e permitir sua distribui¢c&o;

* controlar o abastecimento de dgua na rede de distribuicdo;

* revezar o conjunto de motobombas da distribuicdo;

¢ acionar os conjuntos de motobombas e de geradores;

« limpar o sistema (grade, crivo, canais e po¢os de sucgdo de bombas de captag
» |ubrificar equipamentos;

» preparar solucdes quimicas (sulfato de aluminio, cal hidratado, cloro e flior);
e lavar os tangues de solucdes quimicas e as vias de dosagens;

« lavar floculadores, decantadores, reservatérios, filtros e cdmaras de contato;
» limpar os materiais e vidraria utilizados nas andlises quimicas e bacterioldgicas das
aguas;

L~
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* registrar a leitura de instrumentos de medigdo;

» controlar os estoques de produtos quimicos e reagentes;

e informar as anormalidades verificadas no processo de captag¢do, tratamento e
distribuic&o de aguas;

e realizar pequenos reparos em fusiveis, gaxetas de bombas, diafragmas de bombas
dosadoras, vélvulas e sinalizacdo de quadros de comando;

* redlizar alimpeza de filtros, tanques, decantadores, entre outros;,

b) nas atividades de tratamento de esgotos e rejeitos:

* operar sistema de fratamento de esgotos, observando pardmetros preestabelecidos e
instrucdes superiores, para purificar rejeitos;

» verificar as condi¢gdes de funcionamento dos equipamentos elefromecdénicos do
sistema de tratamento de esgotos;

* fazer a leitura da pressdo, vazdo, temperatura, tenséo e outros, e tomar providéncias,
se necessario;

* registrar os valores encontrados na leitura;

* preparar e aplicar solugdes quimicas, observando pontos de aplicagdio, suas dosagens
e os pardmetros preestabelecidos, para manter os padrdes fisico-quimicos e bioldgicos;

*  observar as descargas de residuocs, verificando sua procedéncia e destino, para aplicar
o tratamento adequado;

+  efetuar inspecdes de painéis de controle, verificando tenséo, voltagem, bem como
leitura dos indicadores de corrente, temperatura e nivel de dleo de equipamentos e
instalagodes;

* |ubrificar equipamentos;

* efetuar pequenos reparos, quando necessdrio.

¢) atribuicdes comuns a todas as dreas:

* participar de atividades de treinamento, cursos e outros determinados e/ou oferecidos
pelo SAAE de forma a manter-se permanente atualizado;

* controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na
unidade, solicitando sua reposicdo quanto necessdrio, para evitar interrupgdo no
tratamento;

* comunicar & chefia imediata quaisquer problemas que venham a ocorrer nas estagdes
de tratamento;

» Ulilizar equipamentos de proteg¢do, individual e coletivo;

* respeitar as normas e recomendacdes de higiene e seguranca do trabalho; organizar e
manter limpo o local de trabalho;

+ atender aos procedimentos de emergéncia;
* redlizar outras atribuicdes compativeis com o cafgo:




¥ 21

.

IPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: PEDREIRO
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar frabalhos de
alvenaria, construgdes e reparos de fundagdes e paredes das obras

3. Atribuicoes tipicas:
* organizar e preparar o local de frabalho na obra;
» executar servicos de construcdo, manutencéo e demolicdo de obras de alvenaria;

» construir fundagdes e dlicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base
de estruturas de alvenaria como paredes, muros e construgdes similares;

* assentar tijolos, colocar contrapiso e revestimentos de ladrilhos, azulejos, pedras e outros
materiais (tais como paralelepipedos e bloquetes);

* revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instru¢cdes recebidas;

« aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

* construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instru¢cdes recebidas, para possibilitar a instalagcdo de mdaquinas, postes e similares;

« construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacdo de bocas-de-lobo;

« preparar a mistura dos insumos necessdrios & confeccdo de pecas pré-moldadas
acionando o mecanismo de mdquinas préprias;

* executartraba |hos de reforma e manutencdo de prédios;
* montar tubulagdes para instalagdes elétricas;
* redlizar outras atribuicdes compativeis com o cagrgg.
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GRUPO Il: CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM - B

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio administrativo mais simples sob orientacdo.

3. Atribuicoes tipicas:
- operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar
e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

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

- registrar as informagdes referentes & vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- realizar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- redlizar, sob orientagcdo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

- redlizar as atividades de confrole de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacdio e niveis de suprimento;

- preparar relacdo de cobran¢ca e pagamentos efetuados pelo SAAE, especificando os
saldos;

- atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- fazer a conciliacd@io de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e readlizando a corre¢do;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancete 5 boletins

e outros demonstrativos contdabil-financeiro;

- auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial do SAAE;
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- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de vdlidade dos matericis pereciveis e a necessidade de suprir os
estoques;

- arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse
da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas, incluindo o arquivo morto;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis e processos, obedecendo o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, ©0s
encaminhado as unidades ou aos superiores competentes;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagcdes com os documentos de
enfrega;

- preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos
origindis;

- recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes,
separando-as por destinatdrios, observando o nome e a locdlizagdo, solicitando a
assinatura em livro de protocolo;

- auxiliar na execucdo de servicos simples de escritério, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeragdo de correspondéncias, entre outros;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios pelos os quais &
responsével;

- atender as chamadas telefénicas internas e externas, encaminhando para os ramais
solicitados e efetuar ligagdes solicitadas;

- manter agenda de telefones atualizada;

- fazer os devidos registros de processos acompanhando seu andamento e prestar as
informacgdes solicitadas referentes a eles;

- receber requisicdes de material de consumo e equipamentos, conferir e enfregar ao
solicitante diante das devidas anotagdess;

- manter atualizado o cadastro de fornecedores do SAAE;

- efetuar o lancamento de novos clientes no cadastro consultando os registros de ligagdes
realizadas;

- acessar os arquivos dos agentes credenciados para recebimento de onT e forma a
atualizar o pagamento das faturas de consumo de dgua dos usudrios;
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- emitir boletins de arrecadacgdo, registrando o total de contas recebidas e verificando
valores;

- alterar a situagcdo do usudrio ativando ou desativando, incluindo ou excluindo
hidrdbmetros e categorias;

- atender o usudrio para negociagcdo de débitos de acordo com o estabelecido pelo
SAAE;

- apurar freqUéncia nos cartdes de ponto e efetuar cdiculos para langamento na folha de
pagamento;

- elaborar e expedir documentos funcionais;

- zelar pela manutencdo de mdaquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- realizar outras atribuicdes compativeis com o capgo.
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Cargo: LEITURISTA FISCAL
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descri¢cdo sintética: compreendem 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 fiscalizacdo do uso apropriado de hidrometros e instalagdes de agua e
esgoto.

3. Atribuigoes tipicas:

. ler e registrar, periodicamente, a marcacdio apresentada pelo hidrébmetro;

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

. inspecionar os hidrébmetros, registrar € comunicar, & chefia imediata, qualquer
iregularidade verificada,

. informar, em formuldrio préprio, a impossibilidade de execucdo de determinadas
leituras;

. solicitar a instalacdo ou substituicdo de hidrdmetros cujo funcionamento ndo esteja
perfeito;

. emitir notificacdo para regularizacdo de infragcdo por parte do cliente, de acordo
com as normas e regulamentos em vigor;

. solicitar a presenca de profissional da drea para desfazer ligagdes clandestinas,
desvios de dgua, retirada de hidrometro adulterado ou com defeito;

. verificar a existéncia de vazamentos de dgua e esgoto comunicando & chefia para
providéncias;

. redlizar inspecdes em imdbveis visando verificar seu tipo de uso para a determinagdo
de categorias de servicos e a adequacdo do seu uso ds taxas estabelecidas;

. levantar informag¢des de campo para inscricdo e atualizagdo do cadastro técnico
e do usudrio;

. distribuir contas de dgua e noftificacdes aos usudrios de acordo com cronograma e
rota de entfrega preestabelecida;

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

. prestar informag¢des que lhe forem solicitadas pelos usudrios e encaminhar cos
6érgdios competentes aquelas que fugirem de sua alcada;

» atender ao usudrio, informando sobre tarifas, medi¢gdes e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;

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

« redlizar plantdes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscalizagdes efetuadas;

« articular-se com fiscais de outras &reas, bem como com as forcas de policiamento,
sempre que necessario;

« formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagcdo, fornando-os mais eficazes;

. planejar, orientar, supervisionar e coordenar, tecnicamente, as atividades de
fiscalizagdo de consumo de dgua;
. readlizar andlises qualitativas e quantitativas e montar cadastro de infampagdes

relativo a ligagdes corfadas e desativadas, idenfificando os motivos deqgcortes e
desativagdes e propondo medidas para minimizar estas situacoes; \




26

e lsiy .,“ﬁ'sr@{;

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

. manter informacdes atualizadas da vida Util dos hidrémetros e de sua instalagd&io de
forma a evitar perdas decorrentes de redugdo do potencial de medicdo e substituir
medi¢cdes por estimativa;

. participar de estudos de determinagdo das tarifas cobradas pelo SAAE;

. andlisar e dar pareceres em processos de recursos contra cortes de ligagdes e
aplicagdes de multas, & luz da legislagcdo reguladora;

. realizar tarefas rotineiras de fiscalizagdo sempre que necessdrio, em especial as de:

emitir notificagdo para regularizagdo de infrag&o por parte do cliente, de acordo com as
normas e regulamentos em vigor;

. realizar inspecdes em imdveis visando verificar seu tipo de uso-para a determinagdo
de categorias de servigcos e a adequagdo do seu uso as taxas estabelecidas;

. realizar outras atribuicdes compativeis com o cargd.
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Cargo: MOTORISTA

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo e habilitag@o para condugdo de
veiculos na categoria D.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a conducdo de veiculos.

w

. Atribuigdes tipicas:

» Dirigir veiculos utilitdrios, de passeios e similares;

* Dirigir caminhdes de carga, com eguipamentos ou ndo;
* Fazer viagens dentro e fora do municipio e/ou estado;

* Fazerinspeg¢do didria do nivel de dgua do radiador, do nivel de éleo do motor, do nivel
de bleo de freio e demais componentes que necessitem de inspecdo rotineira a fim de
garantir a seguranga dos passageiros bem como a conservacdo do veiculo;

» Comunicar ao chefe imediato falhas de funcionamento eletro/mecanico;

* Comunicar ao chefe imediato e ao supervisor de seguranca sobre a necessidade de
froca de pneus e/ou ajuste de freios;

* Fazer a limpeza didria dos tapetes, dos estofamentos, da pintura e sempre que
necessdrio lubrificar o veiculo e os equipamentos que nele estiver;

* cumprir normas de seguranga, meio ambiente e sadde;
* manter limpo e arrumado o local de trabalho;
* realizar outras atribuicdes compativeis com o car,
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Cargo: OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA MACROSSISTEMA
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descrigcdo sintélica: compreendem os cargos que se destinam a operar sistemas de
captacdo, tratamento e distribuicdo de dguas em estagdes com mais de 3.000 (trés mil)
ligagdes, bem como operar redes de coleta e estagdes de tratamento de esgotos.

3. Atribuigoes tipicas:

a) nas atividades de captagcdo, operacdo de estagcdes de tratamento e distribuicdo de
dgua:

* redlizar a captagdo de dguas subterrdneas e superficiais;

* registrar os niveis de dguas em mananciais de superficie e controlar o nivel dinémico de
POGOS;

* registrar a vazdo das dguas captadas e o nivel dos reservatérios;

* confrolar o funcionamento dos equipamentos eletfromecénicos de captacdo e
inspecionar, sistematicamente, seu funcionamento;

« dirigir a entrada de dgua, abrindo vdlvulas, regulando e acionando os conjuntos de
motobombas, para abastecer os reservatoérios;

* coletar amostras de dguas e realizar andlises fisico-quimicas parciais;

* registrar os resultados das andlises, identificar as amostras e reservé-las para andlises
complementares pelo profissional responsdvel;

* verificar a calibragdo de equipamentos analiticos, conferir e interpretar resultados;

* redlizar ensaios de floculacdo (jartest);

* fratar as dguas empregando produtos quimicos de acordo com as dosagens pré-
determinadas pelo profissional da drea para depurd-la, desodorizd-la e clarificd-a;

* qcionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para misturar os
produtos quimicos;

* separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a
dagua circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuracdo da
agua;

* monitorar a formagdo de flocos nas aguas no floculador, inspecionar excessos de
flocos no decantador, inspecionar os niveis de saturagcdo dos filtros; corrigir o pH das dguas
fitradas;

» adicionar desinfetante e fllor &s dguas filtradas;

» redlizar andlises bacterioldgicas qualitativas em dguas tratadas, conforme orientagdo
técnica recebida;

» distribuir as dguas controlando os niveis dos reservatérios, 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;

* confrolar o abastecimento de dgua na rede de distribuicdo;

* revezar o conjunto de motobombas da distribuicdo;

* qacionar os conjuntos de motobombas e de geradores;

* limpar o sistema (grade, crivo, canais e pocos de suc¢cdo de bombas de capt
» lubrificar equipamentos;
» preparar solucdes quimicas (sulfato de aluminio, cal hidratado, cloro e fldor);
* lavar os tanques de solugdes quimicas e as vias de dosagens;
« lavar floculadores, decantadores, reservatérios, filiros e c&maras de contato;
« limpar os materiais e vidracaria utilizados nas andlises guimicas e bacterioldégicas das
aguas;
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» registrar a leitura de instrumentos de medi¢cdo;

« confrolar os estoques de produtos quimicos e reagentes;

« informar as anormalidades verificadas no processo de captagdo, fratamenio e
distribuicdo de dguas;

* redlizar pequenos reparos em fusiveis, gaxetas de bombas, diafragmas de bombas
dosadoras, valvulas e sinalizacdo de quadros de comando;

b) nas atividades de tratamento de esgotos e rejeitos:

» operar sistema de fratamento de esgotos, observando parémetros preestabelecidos e
instrugcdes superiores, para purificar rejeitos;

¢ verificar as condigdes de funcionamento dos equipamentos eletfromecdénicos 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 leiturg;

* preparar e aplicar solugdes quimicas, observando pontos de aplicacdo, suas dosagens
e os parGmetros preestabelecidos, para manter os padrdes 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 éleo de equipamentos e
instalacdes;

e |ubrificar equipamentos;

+ efetuar pequenos reparos, quando necessdrio.

c) atribuicdes comuns a todas as dreas:
» participar de atividades de treinamento, cursos e outros determinados e/ou oferecidos
pelo SAAE de forma a manter-se permanente atualizado;

* redlizar atividades administrativas em sua drea de atuagdo;

* freinar servidores no &mbito de sua atuagdo;

» controlar os estoques de produtos gquimicos, reagentes e outros materiais de uso na
unidade, solicitando sua reposicdo quanto necessdrio, para evitar interrupgdo no
tratamento;

* comunicar & chefia imediata quaisquer problemas que venham a ocorrer nas estagdes
de fratamento;

« ulilizar equipamentos de proteg¢do, individual e coletivo;

« identificar as condi¢des de risco;

» respeitar as normas e recomendagdes de higiene e segurang
manter limpo o local de trabalho;

« atender aos procedimentos de emergéncia;

» redlizar outras atribuicdes compativeis com o car

L’_,

o trabalho; organizar e
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Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a operar maquinas fais
como patrol, retro-escavadeira, pd mecénica, pd caregadeira, frator de esteira, caminhdo
munck, rolo compactador, caminh@o de hidrojateamento e outras mdguinas montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou
carregar terrq, pedra, areia, cascalho bem como para desentupir redes de esgofto.

3. Atribuigdes tipicas:

. operar mdquinas pesadas, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, asfaltamento, desmatamento, 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 0os comandos
de marcha e dire¢do, para posiciond-la conforme as necessidades do servico;
. operar mecanismo de tragdo e movimentac@o dos implementos da mdquing,

acionando pedais € alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais andlogos;

. operar caminhdo de hidrojateamento gjustando a mangueira & manilha de forma
a desobstruir a tubulagdo de esgoto;

. zelar pela boa quadlidade do servico, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os gjustes necessdrios, a fim de garantir sua correta execugdo;

. pdr em prdtica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

. limpar e lubrificar a mdaqguina e seus implementos, seguindo as instrucdes de

manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessaria;

. efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar © bom
funcionamento do equipamento;

. acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da mdguina e seus
implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessdrios;

. anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da
chefiq;

. observar as normas de higiene e seguranca do trab
. realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.
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GRUPO II: CARGOS DE NiVEL MEDIO — CNM - C

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descricdo sintélica: compreendem os cargos que se destinam a ordenar tarefas de
apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas dreas, desenvolvendo as
atribuicdes do cargo de Assistente Administrativo | e as atividades mais complexas que
requeiram maior grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo.

3. Atribuigoes tipicas:

- participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos
e implantacdo de servigcos e rotinas no trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente,
e quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do SAAE;

- redigir ou participar da redag¢do de minutas de documentos legais, relatdrios, pareceres
que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade;

- elaborar tabelas e quadros estatisticos, fluxogramas, organogramas, gréficos e projetos
em geral;

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

- coordenar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineracdo, de acordo com as
normas que regem a matéria;

- participar da elaborag&o da proposta orcamentdria anual, do orgamento plurianual, de
programas e projetos de expansdo ou manutencdo do SAAE;

- examinar a exatiddo de documentos, observando prazos, datas, posicdes financeiras e
orientar nas providéncias cabiveis;

- executar atividades relacionadas com a gestdio de recursos humanos em dreas como
selecdo, desenvolvimento funcional e freinamentos;

- propor alteragdes de normas e procedimentos para a modernizagdo da gest&o d
recursos humanos;

- estudar e participar da implantacdo de sistemas que agilizem e aperfeicoem
procedimentos nas diversas dreas da administragdio do SAAE;
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- coordenar processos de prestacdo de contas de convénios, contratos e fundos especiais
entre outros;

- coordenar processos de envio de contas para a controladoria interna ou tribunal de
contas;

- observar normas de seguranga e higiene do trabalho;

- realizar outras atribuicdes compativeis com o carge-
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GRUPO lll: CARGOS DE NiVEL TECNICO — CNT - A

Cargo: DESENHISTA TECNICO

1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em desenho ou técnico em
edificagdes.

2. Descri¢do sintélica: compreendem os cargos que se destinam a elaborar os desenhos
técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e cartogréficos, utilizando, se
for o caso, o programa CAD — Computer Aided Design.

3. Atribuigoes tipicas:

. estudar o esboco ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos,
plantas, especificagcdes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboracdo do
trabalho;

. desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de
engenharia civil e outros, utilizando-se de softwares especificos para desenho técnico;

. executar desenhos no programa AutoCad de implantacdo de redes de dgua e
esgoto, conforme especificacdes técnicas fornecidas pelos profissionais da dreq,
realizando previamente, a conferéncia das medicdes das dreas;

. colaborar na manuteng@o do cadastramento técnico e em sua atualizagdo,
efetuando os langcamentos de dados em software proprio;

. detalhar os projetos, conforme determinando, elaborando as plantas nas escalas e
apresentagdes solicitadas;

. colaborar na elaboragdo dos projetos de implantacdo de redes de dgua,
fornecendo alternativas de tragados que melhor se adaptem as condigdes dos terrenos e
que evitem desvios e ligagdes clandestinas;

. executar desenho, manualmente ou no programa CAD, de pecas e equipamentos,
fornecendo suporte técnico & drea de manutengdo;

. executar desenhos cartogrdéficos, utilizando-se de softwares especificos;

. executar desenhos topogrdficos, utilizando-se de croquis e outros elementos

extraidos de levantamentos de campo para implantar redes de dgua e esgoto em novos
loteamentos;

. executar desenhos planialtimétricos, no programa CAD, objetivando a implanta¢cdo
de rede de esgoto;

. acompanhar levantamentos topogrdéficos, observando a localidade e auxiliando os
levantamentos, com vistas a desenhar e especificar os projetos com conhecimento da
drea onde serdio instaladas redes de dgua e esgoto;

. desenhar plantas da cidade e do municipio mapeando as redes de forma a suprir
informagdes necessdrias ao planejomento do abastecimento de dgua e istema de
esgotamento sanitdrio; '

. mapear dados para alimentar o cadastro técnico;
. desenhar croquis, plantas e outros conforme necessidade do SAAE;
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. executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, inclusive
detalhamento de instalagdes hidrossanitdrias e elétricas baseando-se em esbogos e
especificagdes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificacoes;

. desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagcdes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

. desenhar organogramas, fluxogramas, gréficos e painéis, bem como formuldrios,
fichas e demais documentos administrativos padronizados;

. desenhar mapas, observando os temas, escalas, etc, conforme solicitagdo superior;
. arquivar € manter organizado o arquivo de desenhos, mapas, gréficos, projetos,
documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

. operar impressoras especiais e plotter;

. orientar e treinar os servidores que o auxiliom na execugdo de tarefas tipicas da
classe;

. zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

. observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo
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Cargo: ELETROTECNICO

1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em eletrotécnica ou técnico em
avtomagdo.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar trabalhos de
montagem, reparo e manutenc@o de sistemas elétricos.

3. Atribui¢oes tipicas:
* elaborar estudos e projetos para instalagcdo e manutencdo de sistemas elétricos
coletando dados, aplicando as normas técnicas, analisando a dificuldade para execugdo
do projeto, executando esbocos e desenhos e dimensionando ©0s circuitos
eletroeletrdnicos a serem utilizados;

e gplicar a tecnologia adequada a cada projeto, dimensionar componentes, efetuar as
especificacdes técnicas e dimensionar custos;

« utilizar técnicas estatisticas para previsdo de falhas e elaborar a documentagdo
técnica do projeto utilizando os soffwares especificos;

* executar projetos de instalacdo e manutencdo seguindo as especificagdes técnicas,
solucionando problemas, cumprindo o cronograma fisico-financeiro ajustado e colocando
em operacdo (star-up);

* operar sistemas elétricos seguindo instrucdes e procedimentos, supervisionando
sistemmas de geragcdo, transmissdo e distribuicdo bem como supervisionando ©
funcionamento dos equipamentos;

*  manobrar os equipamentos do sistema, restabelecer seu funcionamento em funcdo de
ocorréncias, analisar o desempenho dos sistemas elétricos, fornecer informacdes para
manutencdo e atudlizar a base cadastral;

* idenfificar a necessidade de manutencdo, definir prioridades, diagnosticar o
desempenho dos equipamentos, realizar manutencdo preventiva e corretiva;

* redlizar medicdes de grandezas elétricas, executar ensaios e avaliar seus resultados;

* planejar e instalar a rede elétrica no quadro principal, a partir das normas e padrdes
estabelecidos pela concessiondria responsdvel pelo fornecimento de energia;

* supervisionar ou proceder & troca de fusivel retardado (NH), ldmpadas e reatores;

* redistribuir a rede, efetuando seu dimensionamento, visando a protecdo da mesma;

* supervisionar ou instalar disjuntores, bases de tomada e fio-terra;

* supervisionar ou instalar padrdo provisdrio, para atendimento de necessidades
especificas;

* redlizar cdiculos de poténcia para testar resisténcia de fiagcdo existente ou para
projetar novas instalagdes;

* projetarinstalacdes elétricas para préprios do SAAE;

* orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;
* zelar pela manutengdo dos equipamentos € materiais 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 seguranga, identificar riscos de acidentes,
participar de atividades promovidas pela CIPA, propor solucdes e medidas visando &
seguranga;

» realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.
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Cargo: TECNICO EM INFORMATICA
1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em informdtica.

2. Descrig@o sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar servigos de
programacdo de computadores, processamento de dados, dando suporte técnico.

3. Atribuicoes tipicas:
- elaborar programas de computador, conforme definicdo do andlista de informdtica;

- instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificacdes e
comandos necessdrios para sua utilizagdo;

- orientar os usudrios para utilizac@o dos softwares e hardwares,
- organizar e controlar os materiais necessdrios para a execugdio das tarefas de
operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias

etc;

- operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados;

- interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessdrias;

- nofificar e informar aos usudrios do sistema ou ao andalista de informdatica, sobre qualquer
falha ocorrida;

- executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

- executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalac@o de moddulos, partes e
componentes;

- administrar cépias de seguranga, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua drea
de atuacdo;

- executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase
de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores; '

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;

- ministrar treinamento em drea de seu conhecimento;

- auxiliar na execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos prograrRas, das
redes de computadores e dos sistemas operacionais;
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- elaborar, atudlizar e manter a documentacdo técnica necessdria para a operagdo e
manutengdo das redes de computadores;

- reqlizar outras atribuicdes compativeis com o carg
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Cargo: TECNICO EM MANUTENCAO

1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em eletromecénica ou mecdénica,
ministrado por instituicdo de formagdo profissional reconhecida ou curso profissionalizante
nas areas citadas e registro no respectivo conselho de classe.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a orientar e executar as
tarefas, de cardter técnico, relativas & operacdo e manutencdo de equipamentos e
instalacdes.

« Atribuigoes tipicas:
a) na drea de projetos:

. elaborar projetos de instalagdio de equipamentos, detalhar caracteristicas,
dimensionar rendimento e avaliar o custo/beneficio da instalagdo;

. realizar trabalhos relativos a projetos de instalacdes elétricas industriais;

. dimensionar enrolamentos de transformadores e motores elétricos;

. executar pequenos projetos de circuitos eletrénicos de controle;

. executar e/ou orientar desenhos de pecgas e conjuntos elefromecdnicos,

necessarios para reposicdes ou substituicdes, manualmente ou com auxilio do programa
CAD, no computador;

. selecionar bombas hidrdulicas e dimensionar tubulagdes;

. auxiliar o profissional da drea na realizacdo de projetos mecdanicos e elétricos;

b) na &rea de producdio e manutengdo:

. inspecionar, sistematicamente, os equipamentos em uso no SAAE como bombas,
motores, agitadores e instrumentos de controle de vazdo;

. estabelecer os par@metros de funcionamento dos equipamentos quanto & vida Util
e prazos para manutencdo preventiva;

. desmontar aparelhos, mdquinas, equipamentos de elevacdo ou elevatéria de
succdio de dgua e esgoto, identificar defeitos, providenciar reparo e realizar a montagem:;
. executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos detectando

avarias, principalmente as decorrentes de fadiga do material, providenciar a substituic@o
de partes e pecas de forma a evitar paralisagcdes longas ou inesperadas;

. assessorar, tecnicamente, a drea de suprimento do SAAE, identificando kits de
reparos, pecas de reposicdo e outros materiqis que precisem ser estocados de forma a
suprir consertos emergenciais;

. identificar produtos com suas caracteristicas e detalhamentos e quantidades
necessdrias & aquisicdo para formacdo de estogue minimo;

. redlizar a manutencdo preventiva e corretiva no equipamento hidrojato utilizando
instrumental adequado e as especificacdes técnicas do fabricante;

. executar a manutencdo de instalacdes elétricas;

. interpretar e realizar a manutengdo de circuitos eletrénicos bdsicos;

. interpretar  desenhos e projetos de pecgas, equipamentos e
eletromecdanicas;

. controlar a qualidade de materiais e equipamentos elétricos e mecani

. auxiliar o profissional na supervisdo & execucdo de projetos e instalagdEs industri

i produzir pegas para manutengdo;

. selecionar o processo de soldagem e executar soldas TIG, elétrica e oxiacetilénica;

. instalar méaguinas em gerai;
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c) na drea de operagdo:

. controlar o funcionamento de equipamentos e de instalagdes industriais;

J operar maquinas e equipamentos mecdénicos e elétricos;

. operar maquinas operatrizes;

. programar mdaquinas a comando numérico computadorizado (CNC);

. programar controladores 16gicos programaveis (CLP), utilizados em acionamento

eletropneumdaticos;

d) atfribuigcdes comuns a todas as dreas:

. orientar e treinar os servidores que o auxiliom na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

. zelar pela manutengdo 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 protecdo individual e
coletivo, aplicar normas gerais e especificas de seguranga, identificar r8iscos de acidentes,
participar de atividades promovidas pela CIPA, propor solucdes & medidas visando &
seguranga;
. realizar outras atribuicdes compativeis com o carge-
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Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE
1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em Meio Ambiente.

2. DescricGo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar estudos,
projetos ou pesquisas relacionados & conservagdo, saneamento e melhoria do meio
ambiente.

3. Atribuigoes tipicas:
. coletar de dados sobre o meio ambiente, participando da andlise de seus
resultados, para obtengdo de informes atualizados;

. participar dos estudos de elaboragdo ou revisGo de legislagdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protectio ambiental do Municipio, levantando os
dados referentes & emissdo de gases, residuos sdlidos, efluentes liquidos, calor e outras
formas de matéria ou energia que produzam a degradac&o ambiental;

. participar da elaborac@o de estudos, no dmbito de sua atuacdo, visando a
recuperagdo de dreas degradadas ou ameagadas de degradagdo ambiental;

. participar de agdes fiscalizadoras, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

. participar de mutirdes e campanhas destinadas a acgdes 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 licencas para
localizacdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
exploragdio de recursos ambientais;

. desenvolver estudos, em sua drea de atuacdo, visando a elaboragdo de técnicas
redutoras ou supressoras da degradacdo ambiental;
. participar de levantamentos e estudos bem como do mapeamento e identificacdo

de mananciais, bacias hidrogrdficas, atividades poluidores ou potencialmente poluidores,
aterros sanitdrios, drea degradadas, entre outros;

. realizar atividades tratamento de efluentes, levantamentos meteoroldgicos, andlises
fisico-quimicas e microbiolégicas dos efluentes;

. acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio e as acdes desenvolvidas bem como participar da verificagcdo e do andamento
de prdticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de
protecdo ambiental;

. participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo de situagdes e proble
ambientais do Municipio, objetivando a capacitagdo da populagdo para a particip
ativa na defesa do meio ambiente;
. subsidiar, através de levantamentos, estudos e pesquisas, a elaboragcdd de
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando levantamentos, entrevistas, fazendo

observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

. participar das atividades administrativas de apoio referentes & sua drea de
atuacdo;
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. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
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 trabalho;

. realizar outras atribuicdes compativeis com o car




42

) i Neted
S Fsas

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO
1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em Seguranca do Trabalho.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar a politica de
saude e seguranca do trabalho e a analisar e recomendar medidas de prevencdo e
confrole de acidentes no Servico Autdnomo de dgua e Esgoto — SAAE.

3. Atibuigdes tipicas:

* diagnosticar as condi¢cdes gerais de salde e seguranca do trabalho no SAAE
analisando tecnicamente as condicdes ambientais de trabalho, comparando e avaliando
a situacdo atual com os referenciais legais;

e participar, juntfamente com técnicos da drea, da formulacdo de uma politica de
saude e seguranga do trabalho, demonstrando o impacto econdmico de sua
implantacdo, desenvolvendo proposta de um sistema de gestdo em sadde e seguranca
do trabalho e participando dos trabalhos de elaboracdo ou revisGo 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 trabalho, descrevendo os riscos de cada uma das fungdes, elencando tipos
de exames a que o servidor deverd submeter-se, definido os intervalos para realizacdo dos
exames médicos periddicos e estabelecendo medidas para controle de riscos existentes;

» controlar a redlizag@o dos exames médicos periddicos pelos servidores elaborando,
mensaimente, as convocagdes;

* andlisar acidentes de trabalho ocorridos, identificando as causas e tomando mediadas
que evitem futuros incidentes;

* identificar, relacionar e solicitar a aquisicGlo de materiais, equipamentos e roupas
destinados & protec¢do do servidor;

« vistoriar locais e condi¢cdes de trabalho 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 satde e seguranca do trabalho coordenando projetos
com equipes mullidisciplinares, acompanhando sua implantacdo, estabelecendo
programas e fixando metas e procedimentos de melhoria;

* idenlfificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente através de inspecdes, andlise preliminar de risco, elaboracdo de laudos
ambientais e outros procedimentos técnicos de forma a eliminar ou reduzir, ao mdaximo,
doengas profissionais e ambientais e acidentes de trabalho;

* desenvolver acdes educativas em todos os setores do SAAE orientando quanto &
necessidade, importé@ncia e obrigatoriedade do uso de equipamentos de protegdo
individuais e coletivos;

* promover e participar de reunides da CIPA, auxiliando sua atuag¢do e orieptdn
gue couber;

« participar de pericias e de fiscalizagdes, quando necessdrio; /
» gerenciar toda a documentagdo da drea de satde seguranga do trabalho;
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* investigar e anadlisar acidentes estudando formas de meio para prevencdo dos
mesmaos;

* elaborar levantamentos e demonstrativos estatisticos em sua drea de atuacéo;

*  ministrar palestras, organizar semindrios, orientar indUstria, comércio e servicos do
Municipio quanto a medidas de protecdo & salde e seguranca do trabalho;

« organizar simulagdo 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 manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

. observar as normas de higiene e seguranca do frabalho;

. realizar outras atribuicdes compativeis com o car
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Cargo: TECNICO QUIMICO
1. Requisitos para provimento: Curso técnico completo em quimica.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a confrolar a qualidade
do processo guimico destinado ao saneamento bdsico municipal além do controle de
gudlidade da gestéio voltada para as atividades de laboratério, manutencdo autdénoma,
operagdo, monitoramento e controle da qudlidade da dgua.

3. Atribuigdes tipicas:
a) na drea de projetos:

. realizar investigacdes, estudos, ensaios, experimentos, no dmbito de sua atuagdo,
relacionados com o composicdo, propriedades quimicas e as possibilidades de
fransformacdo das substéncias;

. ler e interpretar fluxogramas;

b) na drea de producdo:

. participar do planejamento da instalagcdo e ampliagdo de estagdes de fratamento
de dgua orientando, no dmbito de sua competéncia, sua instalacdio;

. preparar solugdes, usando eqguipamentos, técnicas e padrdes, para utilizar nas
andlises de agua;

. preparar padrdes para calibragcdo das curvas dos aparelhos, utilizando técnicas e
produtos quimicos adequados;

. controlar, através de andlises, a qualidade da dgua e o tratamento dos esgotos;

. redlizar testes laboratoriais objetivando o controle e monitoramento da dgua
produzida e do esgoto tratado;

. redlizar medicdes determinando os niveis dos elementos quimicos presentes na
dgua e no esgoto;

. redlizar testes pesquisando a presenca de bactérias e de elementos quimicos

nocivos a sadde, nas bacias hidrogréficas e localidades de captagdo de dgua e nas
dguas produzidas para consumo pelo SAAE;

. redlizar pesquisas objetivando detectar a presenca de elementos nocivos em rejeito
industriais;

. realizar pesquisas objetivando o uso de produtos alternativos e novos materiais;

. supervisionar o emprego das substéncias quimicas nas diversas etapas do processo
de purifica¢cdo da dgua até sua distribuicdo ao consumidor final;

. manter registro das pesquisas e testes realizados;

. elaborar relatérios e gréficos de servico sob sua supervisdo;

. interpretar cronogramas de producdo;

. orientar a guarda e conservagdo dos produtos quimicos utilizados no processo d

purificacdo da aguag;

¢) na drea de operagdo:
. confrolar o funcionamento de equipamentos e de instalagdes do SAAE
. operar maquinas e equipamentos mecdénicos e elétricos;
. orientar os processos quimicos e mecdanicos de purificagcdo da dgua e tratamento
do esgoto;

. elaborar relatério técnico de orientacto na drea operacional preenchendo
formuldrios e instruindo os operadores quanto a procedimentos de roting;

. orientar operadores quanto ao uso de técnicas de operagdo de bombas e painéis;
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d) na drea ambiental:

« observar as dreas adjacentes as bacias hidrogrdficas e mananciais solicitando
providéncias para preservagdo e/ou recuperagao;

e plantar e/ou solicitar o plantio de mata ciliar e zelar pela prote¢cdo da vegetagdo
nativa de forma a manter a qualidade da dgua;

» observar e solicitar providéncias na identificagcdo de atividades poluidoras ou
potenciaimente poluidores em dreas proximas a mananciais;

* observar e solicitar providéncias quanto a despejos industrias em dreas que possam vir
a comprometer a qualidade da agua distribuida no Municipio;

e) atribuicdes comuns a todas as dreas:

. auxiliar o engenheiro quimico ou profissional da drea nas atividades de pesquisa,
projetos e operacdo;

. participar e orientar, no &mbito de sua competéncia, a ampliacdo e construgdo de
redes para facilitar e aumentar a distribuicdo de dgua;

. orientar e treinar os servidores que o auxiliom na execucdio de tarefas tipicas da
classe:;

. zelar pela manutencdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

. observar as normas de seguranga 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 seguranga, identificar riscos de acidentes,
participar de atividades promovidas pela CIPA, propor solucdes e medidas visando &
seguranga;

. realizar outras atribuicdes compativeis com o car
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GRUPO |V: CARGOS DE NiVEL SUPERIOR - CNS - A

Cargo: ADMINISTRADOR

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Administracdo e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a conceber e executar
andlises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizagdo do desempenho
administrativo do Servico Auténomo de Aguas e Esgotos - SAAE.

3. Atribuigdes tipicas:

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

J participar da elaboragdo e andlise do Plano Plurianual do SAAE, da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e do or¢camento, no dmbito de sua atuacdo. e do acompanhamento da
execugdo fisico-financeira do Plano Plurianual e or¢camento, orientando as unidades
administrativas do SAAE, efetuando comparagdes entre as cotas orcamentdrias e metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, nhormas e
instrumentos de avdliacéo;

. interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administrac&o
geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

. elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parcicis e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

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

. elaborar, rever, implantar e avadliar, regularmente, instrugcdes, formuldrios e manuais
de procedimentos, coletando e andlisando informacdes, para raciondlizacdo e
atualizagcdo de normas e procedimentos;

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

. elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
sele¢do, tfreinamento e demais aspectos da administracdio de pessoal, dando orientacdo
técnica, acompanhando, coletando e andlisando dados, redefinindo metodologias,
elaborando formuldrios, instrucdes e manuais de procedimentos, participando de
comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos do SAAE;

. participar e/ou coordenar a gestdo dos recursos humanos no que diz respeito ao
gerenciamento do plano de cargos e carreiras dos servidores, &s ativida
capacitacdo de recursos humanos, aos estudos de lotacdo e manutengdo do
pessodal;
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. 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 atuagdo;

. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua
drea de atuacdo;
. 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 qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades administrativas do
SAAE e da Prefeitura, bem como com outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagcdes 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 co
sistema de saneamento bdsico;

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializaedo profissional.
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Cargo: ANALISTA DE SISTEMA

1. Requisitos para provimento: Curso superior completo em Ciéncias da Computagdo ou
Sistemas de Informacdo ou Engenharia da Computacdo ou superior em Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de Sistemas e registro no respectivo conselho de classe.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar e coletar
informacdes junto aos usudrios, a fim de implantar sistemas de processamentos de dados.

3. Atribuigdes tipicas:

- desenvolver e administrar projetos de Sistemas de Informacdo a partir da andlise de
coleta de informacdes;

- estudar fluxos de trabalho e necessidades de recursos para propor alteracdes de rofina e
elaborar propostas;

- implantar e manter sistemas, observando eficiéncia, racionalidade e solugdo de
problemas técnicos;

- elaborar manuais de sistemas.

- redlizar estudos de necessidades e viabilidade técnico-econdmica de equipamentos e
Sistemas de Informagao;

- redlizar manutengdo de sistemas de computadores;
- pesquisar a otimizacdo e aplicacdo de sistemas;
- implantar e gerenciar redes de teleprocessamento;

- atuar em dreas de Administracdo de Dados e Admipistracdo de Banco de Dados;

- redlizar outras atribuicdes compativeis com o ¢



49

S B 74

PREFEITURA MUNIC I;AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: CONTADOR

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis e registro
no respectivo conselho de classe.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar os frabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo ds determinacdes de controle interno e externo,
para permitir a administragcdo dos recursos patrimoniais e financeiros do Servico Auténomo
de Aguas e Esgotos - SAAE.

3. Atribuigdes tipicas:

. planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e orcamentdario;

. supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, anadlisando-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
documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de conftrole;

. participar da elaboracdo, coordenacdo e orientacdo das propostas do orcamento
anual, da lei de diretrizes orgamentdrias, do orgamento plurianual de investimentos e de
planos, programas e projetos do SAAE, no dmbito de suas competéncias;

. controlar a execugdo or¢camentdria, analisando documentos, elaborando relatdrios
e demonstrativos;

. controlar a movimentagdo 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 a
propriedade na aplicacdo de recursos repassados, andlisando cldusulas contfratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagcdo
aplicével;

. andlisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucéo de fundos
federais, estaduais e municipais, verificando a correta aplicagd@o dos recursos repassados,
dando orienta¢do aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

. analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,

verificando sua correcdo, para determinar ou redlizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

* apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correicdo das informagdes,
documentos orcamentdrios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam bem co
balangos e balancetes;

. participar, juntamente com outros profissionais, da avaliagdo do cumprimento das
metas previstas nos instrumentos municipais de planejamento;
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J 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 aGmbito de sua atuacdo, processos e diligéncias efetuadas pelo
Tribunal de Contas bem como as redlizadas pelos 6rgdos de controle e auditoria da
Prefeitura;

. planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizacdo 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 atuagdo;

. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & 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 qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

. participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades administrativas do
SAAE e da Prefeitura e com outras entidades pUblicas e particulares, redlizando a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho;

. readlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Engenharia Civil e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a estudar, avdliar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugdo.

3. Atribuicdes tipicas:

. elaborar, dirigir, coordenar e/ou promover a execucdo de projetos de engenharia,
civis e ambientais, relativa as obras puUblicas de infra-estrutura e outras edificagdes,
estudando caracteristicas e especificacdes, preparando plantas, orgamentos de custos,
cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem empregadas, para orientar a
construcdo, manutenc@o e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos e de
qualidade exigidos.

. elaborar ou promover a elaboracdo e detalhar projetos e cdlculos de engenharia,
denftro

de sua drea especifica de atuacdo, em especial de sistemas de abastecimento de dgua
e

esgotamento sanitdrio.

. prestar assessoria & Diretoria na contratagdo de projetos, obras e servicos de
engenharia,

observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto.

analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos
técnicos tais como orgamento, cronograma, projetfos de pavimentacdo, energia elétrica,
entre outros;

. desenvolver estudos e propor novas técnicas e matericis nos servicos de
manutencdo de

equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequacdo de procedimentos as
necessidades do SAAE.

. calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma,

consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como
carga calculada, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcdo;

. preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessdrios, para possibilitar a orientagdo e
fiscalizagd@o do desenvolvimento das obras;

. dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes G
medida que

avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos € dos padpd Qualidade
e

seguranca recomendados;
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. fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatérios de visitas a obras ou instalagdes
do

SAAE e de outras empresas afins.

. consultar outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando
informacgoes

relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e
estéticas

relacionadas & obra a ser executada;

. elaborar orgamentos de custos e especificagcdes para editais de licita¢cdo de obras
e

instalacdes destinadas ao saneamento.

. Planejar, incentivar, participar de atividades de educagdo sanitdria e ambiental a
serem

executadas, orientando os profissionais da drea, juntamente com a comunidade.

. contribuir na elabora¢c&o das normas de seguranca do trabalho, ambientais e
sanitérias,

visando melhoria continua e adequacgdo de procedimentos ds necessidades do SAAE.
. controlar e supervisionar Sistemas de abastecimento de agua, incluindo Captagdo,
Aducdo, Reservacdo, Distribuic&o e Tratamento de dgua;

. Confrolar e supervisionar Sistemas de distribuicto de excretas e de dguas residudrios
(esgoto) em solugdes individuais ou sistemas de esgotos, incluindo tratamento;

. estudar e orientar os controles sanitdrios do ambiente, incluindo o confrole de
poluicdo ambiental;

. fiscalizar e orientar as instalagdes prediais hidrossanitdrias;

. elaborar normas e acompanhar concorréncias;

J acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de

terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinada e
declarando fiel o cumprimento do contrato;

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatoérios, redlizando pesquisas, entrevistas e
demais investigagdes de subsidio a este trabalho;

. participar de atividades admiistrativas de controle e apoio referente a sua area de
atuagdo;

. participar de atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
operacional;

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo ppéfissi
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Cargo: ENGENHEIRO QUIMICO

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Engenharia Quimica e registro
no respectivo conselho de classe.

. Condigdo Especial - poderd ser solicitado o registro no Conselho Regional de
Quimica caso a funcdo exija responsabilidade técnica pelo processo de abastecimento
de dgua.

2. Descri¢@o sintética: compreendem os cargos que se destinam a controlar processos
quimicos, fisicos e bioldgicos, definindo parGmetros de controle, padrdes, métodos
analiticos e sistemas de amostragem com o objetivo de tratar, controlar e monitorar a
qualidade do abastecimento de dgua e do sistema de tratamento de esgotos assim como
zelar e controlar o meio ambiente do Municipio de SGo Mateus.

3. Atribuigdes tipicas:

. planejar, programarr, coordenar e/ou participar da elaboracdo de planos e projetos
voltados para a producdo da dgua potdvel e o tfratamento do esgoto do Municipio,
inclusive planos diretores de dgua e esgoto;

. participar do planejamento da produgdio 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, instalagdes,
equipamentos, e pessodl - buscando um plano de producdo otimizado 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 produgdio e tratamento e no
processo operacional no que diz respeito co treinamento de operadores e procedimentos
de manutencdo;

. estudar as condi¢cdes requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem
e distribuicdio e dgua potdvel, sistemas de esgotos, drenagem e outras construgdes de
saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcangar, para estabelecer as
tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitdrios;

. planejar, programar, orientar, coordenar, supervisionar e confrolar os processos
quimicos, fisicos e bioldgicos definindo parémetros, procedimentos operacionais, padrdes
e métodos andliticos e sistemas de amostragem, assumindo a responsabilidade técnica,
no dmbito de sua atuagdo,

. redlizar andlise quimica, e fisico-quimica, quimico-biolégica, fitoquimica,
bromatolégica, quimico-toxicoldgica, sanitdria e legal, definir padronizag@o e controle de
qgualidade;

. controlar, orientar e supervisionar o emprego de produtos quimicos no processo de
purificacdo da dgua e no tratamento dos esgotos;

. coletar e analisar amostras, verificar a conformidade de resultados, realizar
tratamento de dguas para fins potdveis, industriais, esgoto sanitdrio e de rejeitos urba
industriais, em que se empreguem reacdes quimicas controladas e operagdes unitdri

. redlizar o exame e controle da qualidade da dgua potdvel, de mang
bacias hidrogrdficas que contribuam para o abastecimento da dgua no Municipio:~-

. realizar o exame e controle da poluicGo em geral e da seguranga ambiental ,
quando causadas por agentes quimicos e biolégicos;
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. propor alteragdes na formulacdo e no processo de produgdo visando a garantia e
a melhoria da qualidade do abastecimento de dgua e fratamento de esgotos;
. realizar estudos identificando as causas bdsicas que influenciam na qualidade da

dgua, avdliondo a viabiidode de ulilizagcdo de novos produtos nos processos de
purificacdo ou de dlteracdo de especificacdes 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 fratamento
de esgotos e efluentes, das unidades de processamento e dos equipamentos,
identificando limitagdes, folgas e problemas, propondo modificacdes, realizando testes de
desempenho, avdaliando o desempenho dos sistemas de controle e propondo, quando
couber, modificagcdes nos par&metros e nas estratégias dos sistemas de controle visando a
otimizacdo dos processos e dos resultados

. participar de estudos de definicéio de tarifas fornecendo custos de produgdo de
dgua potdvel e de tfratamento de esgotos;

. vistoriar, periciar, avaliar e arbifrar servicos técnicos, elaborar pareceres, laudos e
atestados, no dmbito de sua atuagdo;
. preservar a integridade e seguranca dos profissionais envolvidos nos processos de

producdo da dgua e tratamento do esgoto;

. implantar sistemas de gestdo ambiental, analisar aspectos e impactos ambientais,
guantificar impactos ambientais, especificar acdes de controle ambiental, montar planos
de contingéncia e emergéncia, implantar acdes de controle ambiental, implementar
reutilizacdes de rejeitos;

. elaborar documentacdo técnica, elaborar mapa de perigos e risco de seguranga,
elaborar ficha de seguranca de materiais e produtos quimicos, emitir normas técnicas,
redigir relatérios e manuais, padronizar documentos técnicos, submeter pedido de
patentes de produtos e processos;

. preparar documentagdo legal, registrar memoria técnica.

. implementar segurangca de processos e procedimentos de trabalho, classificar
perigos e riscos de seguranca, elaborar planos de seguranca de frabalho; estabelecer
procedimentos de seguranca, diagnosticar causas de acidentes de trabalho, todos estes
no dmbito de sua atuagdo, de forma a fornecer suporte técnico e trabalhar em
articulagc@o com o profissional responsdvel pela drea;

. emitir, quando solicitado, pareceres em processos de concessdo de licengas para
localizacdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
explorag¢do de recursos ambientais, no dmbito de sua atuagdo;

. desenvolver estudos, em sua drea de atuacgdo, visando a elaboragdo de técnicas
redutoras ou supressoras da degradacdo ambiental;

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

. participar do planejamento, execucdo e avdliagdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, através da identificagcdo de situagdes e problem "
decorrentes do saneamento bdsico e da degradagdo ambiental do
objetivando a capacitagdo da populacdo para a participagdo ativa na dejésg.dolmeio
ambiente; ‘
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. participar da elaboracdo das propostas do orcamento anual e do or¢amento
plurianual de investimentos bem como de planos, programas e projetos do SAAE, no
dmbito de sua competéncia;

. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

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

. 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 qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;

. participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e 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 ao Municipio;

. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especiali
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Cargo: ENGENHEIRO SANITARISTA

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo de Engenharia Sanitdria e registro
no respectivo conselho de classe.

2. Descri¢do sintética: compreendem os cargos que se destinam a elaborar, executar e
dirigir projetos de engenharia destinados & construgcdio, funcionamento e mcpu’reng:c”:o dos
sistemas de abastecimento de dgua e de esgotos do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto
—SAAE.

3. Atribuicoes tipicas:

. planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar estudos e projetos destinados a
identificar as necessidades de consumo de dgua no Municipio e a disponibilidade
existente para abastecimento da populagdo local, planejando e programando a oferfa
de dgua e propondo a otimizag&@o no processo de distribuicdo;

. planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar planos diretores de dgua e esgoto
e de estudos e projetos destinados & coleta e tratamento dos esgotos residenciais e
industrias do Municipio;

. estudar, manter registros e efetuar levantamentos das bacias hidrogrdficas da
regido e de mananciais que possam suprir as necessidades de consumo de dgua potdvel,
e o fornecimento de dgua para indUstria e agricultura;

. inspecionar bacias hidrogrdficas, rios, lagoas, reservatdrios, estacdes de tratamento
de dgua e outros, visando garantir niveis de qualidade da dgua para o consumo
residencial, industrial e da agriculturg;

. projetar e/ou definir parémetros para a elaboracdo de projetos de engenharia
para a captacdo de dguas e construcdo de adutoras, estagcdes de tratamento de outras
obras de porte, destinadas ao saneamento bdsico do Municipio, dimensionando e
definindo seu tracado, volume e outras especificagdes técnicas;

. projetar e/ou estabelecer par@metros para instalacdes e para os equipamentos
sanitdrios, determinando dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas;
. elaborar esbocos, plantas, especificacdes, cronogramas e outros subsidios técnicos

necessdrios ao desenvolvimento de obras de saneamento e/ou & sua supervisGio ou
fiscalizacdo;

. construir  e/ou acompanhar a construcdo, montagem, funcionamento,
manutencdio e reparo das instalacdes e equipamentos sanitdrios, de modo a garantir a
observéincia de especificacdes técnicas e normas de seguranca;

. preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricacdo, montagem,
funcionamento, manutencdo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitdrios,
determinando e calculando materiais, custos e mdo-de-obra necessdrios;

. estudar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalacdes de filfragem
e distribuicdo de dgua potdvel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras construgdes
de saneamento;

. participar de todas as etapas do processo de captacdo de dgua até sua
distribuic@o ao consumidor final;
. dimensionar barragens, barragens tUneis para captagdo, barragens flutuantes o

sistemas de gradeamento para retencdo de residuos, canais desarenadores, motobo

distribuiccio;
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. controlar e supervisionar os processos fisico-quimicos de tratamento de agua em
todas as etapas como a tranquilizacdo, separacdo de impurezas por sulfato de aluminio
em floculadores, sedimentac&o por decantadores, processo de fillragem, desinfecgdo
através de administrac@o de cloro, cal virgem e flGor

. projetar e/ou supervisionar e fiscalizar projetos de construgcdo de esgotos, sistemas
de dguas servidas;

. construir e/ou supervisionar e fiscalizar a construc&io de sistemas e redes de coleta e
tratamento de esgotos e sistemas de dguas servidas;

. projetar e/ou supervisionar projetos de construc@o de fossas e sumidouros de forma
a orientar a populagdio do Municipio para o tratamento de dguas servidas e dejetos;

. orientar e/ou fiscalizar a constru¢cdo de instalacdes sanitdrias de edificios industriais,

comerciais, aquedutos e outras obras sanitdrias, de modo a assegurar o atendimento dos
requisitos técnicos e legais;

. inspecionar pocos, fossos, rios, drenos e dguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminag¢do, para fins de verificagcdo de necessidade de canais
de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

. participar do planejomento e estudos de viabilizagcdo da destinagcdo final dos
residuos sélidos, lixo hospitalar e tdxico bem como de aterros sanitdrios na drea do
Municipio e em dreas limitrofes as dreas de captacdo e aducdo de dgua,que por acaso
venham a influir na qualidade das dguas destinados ao consumo da populagdo, ao
abastecimento das industrias e & irigacdo da agricultura no Municipio;

. assessorar unidades administrativas relacionadas com a saude publica e outras
unidades sanitdrias com relagcdo aos problemas de higiene, determinando o processo de
eliminagdo de gases nocivos, substéncias quimicas e outros detritos industriais, sugerindo
materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas de forma a preservar a
qualidade dos servigos do SAAE;

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

. participar de grupos de trabalho e de acgcdes governamentais que exercam agdo
controladora na observéncia das normas de proteg&io ambiental confidas em leis ou em
regulamentos especificos objetivando a protecdo das bacias hidrogrdficas e dos sistemas
de captagcdo de dgua e dos sistemas de esgotamento sanitério da regido;

. desenvolver estudos, em articulagdo 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 degradagdo
ambiental;

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

. participar do planejamento, execucdo e avaliagcdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo de situagdes e problemas
ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagcdo para a participagdo
ativa na defesa do meio ambiente e mais especificamente na protegdo ds bgg
hidrogréficas que contribuem para o abastecimento da dgua de Sto Mateus;

AN
J participar da elaboracéo da proposta orcamentdria anual e da progosta
orcamento plurianual de investimentos bem como de outros planos, progromosF/p
do SAAE, no dmbito de sua atuagdo; ‘
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. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua
drea de atuagdo;
. participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qudlitativo dos recursos humanos em sua drea de
atuacgdo;

. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades administrativas do
SAAE e da Prefeitura e com outras entidades pUblicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabatho afetos ao Municipio;
. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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Cargo: PROCURADOR

1. Requisitos para provimento: Curso superior completo em Direito e registro no respectivo
conselho de classe.

2. Descri¢do sintética: compreendem os cargos que se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o
Municipio.

3. Atribuigoes tipicas:

- atuar em qualquer foro ou insté&ncia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- prestar assessoria juridica ds unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis e
outros, atfravés de pesquisas da legislac@o, jurisprudéncias, doutrinas e instru¢cdes
regulamentares;

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

- interpretar normas legais € administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

- efetuar a cobranca da divida, judicial ou extrajudicialmente;
- promover desapropriagdes de forma amigdvel ou judicial;

- estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- assistir & Prefeitura na negociacdo de conitratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- andadlisar processos referentes & aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdio de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentacdo concernente & transagdo;

- prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimenio e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

atuagdo;
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- 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 qudlitative dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes 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 ao Municipio;

- redlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializac rofissional.
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DESCRIGCOES DAS CLASSES QUE INTEGRAM A PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO I: CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL — CNF - A

Cargo: VIGIA

1. Descri¢do sintélica: compreende os cargos que se destinam a executar a vigiléncia
diurna e/ou noturna nos prédios e dependéncias do SAAE.

2. Atribuigdes tipicas:
* Fiscalizar e contfrolar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE,

prestando informagdes, efetuando encaminhamento e examinando autorizagdes, para
garantir a seguranca do local;

* Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias do SAAE e dreas adjacentes,
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas para possibilitar a tomada de providéncia;

* Observar e existéncia de vazamentos, em canos, registros e instalagcdes hidrdulicas,
problemas com eletricidade e for¢ca e quaisquer outras ocorréncias, comunicando 0s
superiores para providéncias necessarias;

* Acender e apagar as ldmpadas do pdtio e garagens;
* Anotar em livro préprio a entrada e saida de veiculos e servidores;

* Fiscalizar a enfrada e saida de volumes, cargas e veiculos nas dependéncias da
autarquic;

* Encaminhar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

+ Abrir e fechar o auditério no periodo noturno, nos finais de semanas e feriados;

* Atfender telefone e anotar reclamagdes e sugesides de clientes, encaminhando-as aos
responsaveis;

*  Fazer ligagoes telefdnicas e anotar o nUmero chamado, o requisitante e se a ligacdo
foi a servigco ou particular;

* Zelar pela seguranca de materiais, veiculos e equipamentos pertencentes ao SAAE;
*  Manterlimpo e arrumado o local de trabalho;

* Cumprir as normas de higiene e segurang¢a do trab
* Executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO li; CARGOS DE NiVEL MEDIO ~ CNM - A

CARGO: AGENTE DE SANEAMENTO

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas na drea
de educacdo em sanedmento bdsico e preservacdo ambiental.

2. Atribuicoes tipicas:

* redlizar visitas domiciliares regulares & populac@io do municipio com vistas a conhecer
e melhorar as condigcdes de saneamento da populacdo local, esclarecer e orientar
acerca dos procedimentos que visem evitar a formacdo e o acUmulo de focos
transmissores de moléstias;

* orientar os municipes sobre a utilizacdo de produtos quimicos como o cloro, amoniaco
e cal e sobre a importéncia de manter caixas d'dgua, pogos, cisternas e depdsitos de
dgua sempre tampados para evitar presenca de animais e focos de doenca mantendo,
desta forma, a qualidade da dgua para consumo;

* inspecionar pogos, fossas, examinando a existéncia de focos de contaminagdo,
coletando material, guando couber, para posterior andiise;

* orientar os municipes sobre a conservacdo e limpeza de fossas sépticas e sumidouros
de forma a manté-las em bom nivel de higiene e evitar a contaminagdo de solos e
doencas;

* orientar a comunidade sobre a necessidade de utilizagdo 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 doencgas, entupimento de bueiros com as chuvas,
deslizamentos e outros problemas causados pela disposicdo inadequada do lixo urbano,
comercial e industrial;

* identificar, em visitas realizadas, dreas devastadas, queimadas, refirada de vegetacdo
ciliar e outras formas de degradacdo ambiental comunicando & chefia imediata para
providéncias;

* participar de projetos de educacdo sanitdria e ambiental;

* participar de projetos de pesquisa visando a implantagcdo e ampliacdo de servigos
relacionados ao saneamento e a preservacd@o ambiental nas comunidades;

* colaborar na implantag@o e acompanhamento de programas sociais e assistenciais
junto & populacdo, 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 preservacdo ambiental; sob a
orientagdo técnica do profissional competente;

* colaborar no levantamento de dados socioeconémicos e estatisticos para estudo e
identificagc@o de problemas nas dreas de saneamento e preservagcdo ambiental, de forma
a subsidiar a elaboracdo de planos, programas e projetos do SAAE;
* participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagdo;

* participar da elaboragcdo de eventos e colaborar na producdo de mditeris fivo
de divulgagdo nas dreas de saneamento e preservacdo ambiental;
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participar da programacéo e da promocdo e divulgacdo da Semana da Agua;
participar das atividades administrativas e de apoio referentes & sua drea de atuagdo;
atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

observar o cumprimento de normas de higiene e segur,
executar outras atribuicdes afins.

’r;cbolho




64

N S e
DERTBE
L

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo: ARTIFICE DE OBRAS E MANUTENGAO | E I

1. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, tarefas simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
capina e rogada de terrenos, tarefas auxiliares nos trabalhos de manutencdo mecanica e
elétrica de mdaquinas e motores; alvenaria e demolicdo; carpintaria; pinfura; solda de
pecas e ligas metdlicas; dentfre outros, executar servicos de construc&o, manutengdo
elétrica e mecdanica, instalacdo, 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 especificacdes
predeterminadas;

» selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

« cortar os vergahdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou mdaquina
prépria, para obter os diversos componentes da armacdo;

* curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
mdaquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagdes;

» montar os vergalhdes, unindo-0s com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir
as armacoes;

* infroduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

* montar e aplicar armacgdes de fungdes, pilares e vigas;
* moldar corpos de prova.

b) quando no exercicio de atividades de bombeiro hidraulico:

. operacionalizar projetos de instalacdo de tubulacdes, definindo seu tragado,
especificando, quantificando e inspecionando ,matericis a serem utilizados na realizagcdo
de instalag¢des hidrdulica;

. montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdio 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 possibifitar a
conducdo de dgua, esgoto, gds e outros fluidos;

. instalar lougas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidrdulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas
manuais;

. instalar registros e outros acessérios de canadlizagdo, fazendo as ¢
necessdrias, para completar a instalagdo do sistema;

. realizar testes operacionais de presséo de fluidos e testes de estanqueida
. proteger instalagdes e fazer manutencdo em equipamentos e acessdrios;
. instalar ou reformar instalacdes de casas populares;
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. localizar e reparar vazamentos;

* manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulacdes, vdlvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes
e ouftros;

¢) 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, utilizando o material original para corregdo;

. assentar meios-fios;

. preparar massa asféltica, observando a porcentagem de seus ingredientes;

. preparar a pista a ser asfaltada, corrigindo defeitos, verificando a drenagem:;

. aplicar massa asfdltica espalhando o asfalto utilizando, conforme o caso, rastelo,
patrola ou orientando os operadores de mdaquina para aplicacdo;

. executar trabalhos de manutengdo e recuperacdo de pavimentos;

. providenciar o descarte dos residuocs.

d) quando no exercicio de atividades de carpinteiro:

. selecionar a madeira e demais elementos necessdrios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

. confeccionar formas de madeira e metdlicas e forros de lgje;

. limpar e lubrificar formas metdlicas;

. construir e desmontar andaimes e protecdes de madeira;

. confeccionar estruturas de telhados;

. tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo © desenho
ou modelo solicitado;

. serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessdrios & montagem da pecga;

. instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais previamente preparados, de acordo com orienta¢do recebida;

. instalar fechaduras, dobradicas, francas e outros;

. reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recomporsua estrutura;

. confeccionar placas indicativas de obras pUblicas;

. selecionar e armazenar materiais reutilizdveis;

e) quando no exercicio de atividades de pedreiro:

* organizar e preparar o local de frabalho na obra;
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« executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de alvenaria;

» construir fundacdes e adlicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base
de estruturas de alvenaria como paredes, muros e construgdes similares;

« assentar tijolos, colocar contrapiso e revestimentos de ladrilhos, azulejos, pedras e outros
materiais (tais como paralelepipedos e bloquetes);

» revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

e aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

* construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de mdaquinas, postes e similares;

» construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacgdo de bocas-de-lobo;

* preparar a mistura dos insumos necessdrios & confeccdo de pecgas pré-moldadas
acionando o mecanismo de mdaquinas proprids;

» executartraba  lhos de reforma e manutengdo de prédios;

« montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

f) quando no exercicio de atividades de pintor:

* executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;
* limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,

utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para refirar a pintura
velha e eliminar residuos, quando for o caso;

¢ raspar chdo com mdquina prépria e aplicar selador acrilico;

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

¢ preparar o material de pinfura, misturando tintas, dleos e substéncias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

* pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
pincéis, rolos ou pistola;

* pintar esquadrias, portas, janelas, portdes, mbveis e outros de ferro, aluminio ou
madeira, utilizando as técnicas adeguadas, aplicando seladores, anticorrosivos, massa,
fintas ou vernizes, lixando e utilizando o0 nimero de demdos necessdrias para obter o efeito
desejado;

» colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, férmicas, entre
outros;

g) quando no exercicio de atividades de manutencao elétrica e mecéanica:

« fazer a manutengdio de motores e bombas, desmontando, substfituindo pecgas,
lubrificando e montando-os, de acordo com especificagdes técnicas do fabricante;

2

* redlizar a manutenc@o de painéis de comando trocando fusfveis,
entre outros, e efetuando os gjustes necessarios;

fsijuntores, e relés
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+ fazer manutencdo e Iubrificac@io de motores e bombas substituindo pecgas
desgastadas como rolamentos, gaxetas, luvas de desgaste, anéis, borrachas, rotores, selos
mecanicos, valvulas de pé e de retencdo;

« verificar a amperagem dos motores, medir temperatura e efetuar correcdes nos painéis
e equipamentos;

» revisar instalacdes elétfricas prediais, instalar fomadas observando a voltagem da
instalac@o e dos equipamentos a serem ligados, fazer aterramento, trocar disjuntores, entre
outros;

» efetuar a manutengdo e limpeza de hidrémetros;

h) atribuicdes comuns a todas as &reas:

+ atuar em todo ciclo de tarefas operacionais, desde as agdes mais bdsicas até as mais
complexas;

e comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenga nos locais em que houver
problemas;

« propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes;

« controlar o material de consumo, ferramentas e equipamentos, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposicdo;

* manter-se em dia quanto as medidas de segurang¢a para a execucdo dos trabalhos,
utilizar e fazer os ocupantes da classe de Arfifice de Obras e Servicos | utilizarem,
adeguadamente, o equipamento protetor e as roupas que Ihe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a dagueles com
quem trabalha; '

» zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados
nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou
avaria gque ndo possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que seja providenciado o
conserto em tempo hdbil para ndo prejudicar os trabalhos;

» orientar e freinar os servidores que o auxiliom na execucdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

e cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saUude’

« manter limpo e arrumado o local de trabalho;
« executar outras atribui¢cdes dfins.
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GRUPO Il: CARGOS DE NiVEL MEDIO — CNM - C

Cargo: OFICIAL TECNICO

1. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades
relacionadas com o estudo, pesquisa e cadastramento técnico.

2. Atribuicoes tipicas:
. executar desenhos de implantac@o de redes de dgua e esgoto, conforme
especificacdes técnicas fornecidas pelos profissionais da drea;

. executar a manutenc@o do cadastramento técnico e sua atualizacdo, efetuando
0s lancamentos de dados em software proprio;

. colaborar na elaboracdo dos projetos de implantacdo de redes de dgua,
fornecendo alternativas de tragcados que melhor se adaptem as condicdes dos terrenos e
que evitem desvios e ligacdes clandestinas;

. executar desenhos planialtimétricos, no programa CAD, objetivando a implantag¢&o
de rede de dgua e esgoto;

. acompanhar levantamentos topograficos, observando a localidade e auxiliando os
levantamentos, com vistas a desenhar e especificar os projetos com conhecimento da
drea onde serdo instaladas redes de dgua e esgoto;

. desenhar plantas da cidade e do municipio mapeando as redes de forma a suprir
informagdes necessdrias ao planejamento do abastecimento de dgua e do sistema de
esgotamento sanitdrio;

. mapear dados para alimentar o cadastro técnico;

. arquivar € manter organizado o arquivo de desenhos, mapas, graficos, projetos,
documentos, dispondo-0s adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

. operar impressoras especiais e plotter;

. zelar pelos equipamentos e materiqis postos sob sua guarda;

. observar as normas de higiene e seguranca do tr.

. executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO Ill: CARGOS DE NIiVEL TECNICO ~CNT - A

Cargo: TECNICO DE CONTABILIDADE

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizac&o financeira, orcamentdria e patrimonial do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE.

2. Atribuigdes tipicas:

* organizar os servicos de contabilidade do SAAE, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracto, para possibilitar o controle
contdbil e orcamentdario;

e anadlisar a classificagdo contdbil dos documentos comprobatérios das operacdes
realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas do SAAE;

* participar da elaboragdo e da consolidacdo da proposta orgamentdria anual, do
plano plurionual e da elaboragdo da lei de diretrizes orcamentdrias, fornecendo as
informagdes necessdrias para orientagcdo das propostas parciais pelos demais érgdos do
SAAE bem como participar da consolidagdo destas propostas;

* controlar a execugdo do orcamento plurianual;

* confrolar a execucdo or¢amentdria e redlizar 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 balanco orcamentdrio do SAAE;
* executar e/ou orientar as tarefas de escrituracéo;

* controlar os frabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancdrias, conferindo saldos,
localizando e refificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contdabeis;

* participar da elaboracdo ou elaborar balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados do SAAE nas dreas orcamentdria, financeira e
patrimonial;

* supervisionar o controle de contas areceber e a pagar;

* elaborar relatérios financeiros e gerenciais;informar processos, dentro de sua drea de
atuacdo;
* sugerir métodos e procedimentos gue visem a melhor coordenacdo dos servicos
contdbeis;

* organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial do SAAE,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

* elaborar as declaragdes anuais de imposto de renda e operacdes tributdrias;

* gpor assinatura, reconhecendo a veracidade e correicdio das informagdes,
documentos orgamentdrios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam bem cory
balangos e balancetes, no dmbito de sua competéncia;

. requisitar, sempre que necessdrio, os servicos de manutencdo de equipdaiientos
bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execugdo dos servigos;
. orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da

classe;
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zelar pela manutenc@o dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
observar as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;
executar outras atribui¢cdes afins.
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ANEXO |

: DENOMINACAO DOS CARGOS:

SuB

1 CARGA

. Amwat |1  NovA | GRUPO | Puro |HORARIA
AUX|I|c1r de Servxgos Gercus Agen’re de Servngos Gercus | A
Cargo Novo Ajudante Geral
Cargo Novo Armador
Cargo Novo Calceteiro
Encanador |
Encanador |l Encanador
A
Operador de Estacdo de Operador de Esta¢cdo de Tratamento
Tratamento de Agua e Esgoto | de Agua e Esgoto Microssistema
Cargo Novo Pedreiro
Assistente Administrativo | ] L .
Asssiente Adminsiraivo T Assistente Admininisrativo | Il
Leiturista Fiscal | L .
— - Leiturista Fiscal
Leiturista Fiscal |l
Motorista Motorista B
Operador de Estacdo de Opgrcdor de Estacdo de Trofcmenfo
Tratamento de Agua e Esgoto Il de Agua e Esgofo Macrossistema
Operador de Maguinas Pesadas  |Operador de Maqguinas Pesadas 40 HORAS
Assistente Administrafivo I Assistente Administrativo |l C
Desenhista Técnico Desenhista Técnico
Eletrotécnico | L.
Elefolécnico T Elefrotécnico
Cargo Novo Técnico em Informd&tica
Técnico em Manutencdo Técnico em Manuteng¢do
Técnico de Controle de Meio M A
Ambiente Técnico em Meio Ambiente
Técnico de Seguranga do Trabalho {Técnico em Seguranca do Trabalho
Técnico Quimico Técnico Quimico
Administrador Administrador
Cargo Novo Anadlista de Sistema
Contador Contador
Cargo Novo Engenheiro Civil 1\ A

Engenheiro Quimico

Engenheiro Quimico

Engenheiro Sanitarista

Engenheiro Sanitarista

Cargo Novo

Procurador
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NUMERO DE VAGAS POR CARGOS ‘

,TO,T:A'L'D.E .

. NOVA . j;:,_. QTD ATUAL'? QTD PROPOSTA  VAGAS
Agente de Servicos Gerais 1 2 3
Ajudante Geral 0 5
Armador 0 1 1
Cadlceteiro 0 2 2
Encanador 27 0 o7
Operador de Estagdo de Tratamento 14 0
de Agua e Esgoto Microssistema 14
Pedreiro 0 2 2
Assistente Administrativo |- 15 0 15
Leiturista Fiscal 8 2 10
Motorista 2 é
Operador de Estag¢do de Tratamento
de Agua e Esgoto Macrossistema 12 0 12
Operador de Maquinas Pesadas 0 3 3
Assistente Admininistrafivo i 2 0 2
Desenhista Técnico ! ! 2
Eletrotécnico 1 B 2
Técnico em Informdtica 0 1 1
Técnico em Manutencd@o 0 1 1
Técnico em Meio Ambiente 0 1 ]
Técnico em Seguranca do Trabalho 1 0 1
Técnico Quimico 1 0 1
Administrador 0 1 1
Andlista de Sistema 0 1 ]
Contador 0 1 1
Engenheiro Civil 0 1 1
Engenheiro Quimico 0 1 ] / Y
Engenheiro Sanitarista 0 1 ][,,/ .
Procurador 0 1 1
TOTAL GERAL 87 31 118
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QUADRO SUPLEMENTAR COM GRUPO E SUBGRUPO Gaiaien

o CARGO oo emep . 0 GRUPO 0 ESUBGRUPO
Vigia | A
Agente de Saneamento
Artifice de Obras e Manutencdo | i A
Artifice de Obras e Manutengdo il
Oficidl Técnico C
Programador de Sistemas i
Técnico em Contabilidade
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ANEXO IV

JORNADA DE:TRABALHO - 40 HORAS SEMANAIS -

GRUPO | - FUNDAMENTAL
I-A (agente de servicos gerais e ajudante geral)
CLASSE A B C D E F G H 1 J
i 734,00 770,70 809,24 849,70 892,18 936,79 98363 | 1.03281) 1.08445| 1.138,67
] 807,40 847,77 890,16 934,67 98140 1.030,47] 1.081,99 | 1.136,09| 1.19290{ 1.25254
][] 888,14 932,55 97917 1.02813] 1.07954{ 1.133,52| 1.190,19 | 1.249,70| 1.31219] 137780

GRUPO Il - MEDIO
I-A {armador, calceteiro, encanador, operador de ETA micro, pedreiro)
CLASSE A B C D E F G H | J
| 812,00 852,60 895,23 939,99 986,99 1.036,34| 1.088,16 | 1.14257| 1.19969| 1.25968
1 893,20 937,86 984,75] 1.033,99| 108569 | 1.139,97| 1.19697 | 1.256,82| 1.31966] 1.38565
1] 982,521 1031,65{ 1.08323} 1.13739} 119426} 1.253,97| 1.316,67 | 1.38250| 1.45163| 152421

It-B {agente adm, leiturista, motorista, perador de ETA macro, operdor de maquinas)
CLASSE A B C D E F G H 1 J

| 1.064,00{ 1141720 ] 1.173,06| 1.231,71| 1.29330| 1357,96! 1.42586{ 1.497,15] 157201 1.65061

] 1170,40 | 122892 | 1.200,37| 1.354,88 1.42283| 1493,76| 1.56845| 1.646,87| 1.72921; 1.81587

1] 1287441 1351811 1.41940] 149037 | 1.56489| 1643,14 1.72529| 1.811,56| 1.90214| 1.99724

I-C  (assistenteadm)
CLASSE A B C D E F G H I J

| 1410,00{ 148050 | 1.55453! 1.63225| 171386 179956 1.889,53 | 1.984,01| 208321{ 218737

" 1551,00f 162855| 1.709,98| 1.79548| 1.88525| 1979,51| 2.07849| 2.18241[ 229153 240611

] 1706,10| 179141} 1.880,98| 1.97502| 207378 2177,46| 2.286,34 | 2.400,65| 252069 | 2.646,72

GRUPO 11l - TECNICO

Hi-A (desenhista, eletrotécnico e técnicos)
CLASSE A B C D E F G H | J

| 1567,00] 164535 | 1.72762| 1.814,00| 190470 1999,93| 2.09993 ] 2.20493} 231517 | 243093

Ul 1723,70| 1.809,89 | 1.800,38| 1.99540| 209517 2.199,93| 2.309,92 | 2.42542| 254669 | 267402

]| 1.896,07 | 199087 | 2.09042| 219494| 230468 2419,92| 2.540,92| 2.667,96| 2.80136] 294143

GRUPO iV - SUPERIOR
IV-A
CLASSE A B C D E F G H | J
I 4200,00| 441000 | 4.630,50| 4.862,03| 510513 5360,38] 5.62840 | 5.90982| 6.20531| 6.515,58
1 4620,00| 485100 { 5.00355! 534823 | 561564 589%6,42| 6.19124 | 6.50080 | 6.82584| 7.167,14
1] 5082,00{ 533610 | 5.602,91] 588305| 6.17720| 6486,06| 6.81037 7.150,88 | 7.50843 | 7.883.85
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ANEXO V

PLANTAO EXTRA

PLANTAO EXTRA- 8 HORAS

VALOR DA REMUNERAGAO DE PLANTAO (RS)

CARGOS
Semanal Fim de semana/feriado
do Grupo l ell RS 80,00 RS 100,00
do Grupo lil eV RS 100,00 RS 120,00

~ PLANTAOEXTRA- 12 HORAS

CARGOS

VALOR DA REMUNERACAO DE PLANTAO (RS)

Semanal Fim de semana/feriado
do Grupolell RS 120,00 RS 150,00
do Grupo lll elV RS 150,00 RS 180,00

~ PLANTAO EXTRA - 24 HORAS

VALOR DA REMUNERACAO DE PLANTAO (R$)

CARGOS
Semanal Fim de semana/feriado
do Grupolell RS 240,00 RS 300,00
do Grupo Il elV RS 300,00 RS 360,00

PLANTAO EXTRA EM EVENTOS DO CALENDARIO OFICIAL "

_ PLANTAO EXTRA - 08 HORAS

VALOR DA REMUNERACAO DE PLANTAO (R$)

CARGOS
Diurno Noturno
do Grupolell RS 120,00 RS 150,00
do Grupo lll e IV RS 140,00 RS 170,00

PLANTAO EXTRA EM EVENTOS DOif‘CALENDARIO OFICIAL ;

 PLANTAO EXTRA - 12 HORAS

CARGOS

VALOR DA REMUNERACAO DE PLANTAO (RS)

Diurno Noturno
do Grupolell RS 180,00 RS 210,00
do Grupo lll eIV RS 200,00 RS 230 OO/\Z




