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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

LEI COMPLEMENTAR N. 040/2007, DE 20 DE JULHO DE 2007.

ALTERA 05 ANeExos |, Il E Il DA LEl
COMPLEMENTAR N° 027/2007, DE 19 DE ABRIL
DE 2007 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OESTE, Estado de Mato
Grosso do Sul, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga
a seguinte Lei.

Art.1° Fica inserido o §4° no Art.11 da Lei Complementar n®.027/2007, de
19.04 2007, com a seguinte redacao:

"§4° Constitui Vantagem Pessoal dos Especialistas em Educacdo. atuals
Pedagogos Escolares, que se encontravam em exercicio na vigéncia dessa Lei, ©
percentual de 10%(dez por cento) que se soma ao previsto no §5° do An.79 da Lei
Complementar n°® 03/1995 ja auferido pelos mesmos em igual percentual.”

Art.2° Fica alterado o Anexo |l da Lei Complementar n®°027/2007, de 19.04 2007,
conforme Anexo | dessa Lei

Art.3° Fica alterado o Anexo |l da Lei Complementar n°027/2007, de
19.04.2007, conforme Anexo |l dessa Lei:

Art.4° Ficam alteradas as Tabelas 5, 6 e 7 do Anexo | da Lei Complementar
n°027/2007, de 19.04.2007, conforme Anexo Il dessa Lei:

Art. 5° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus
efeitos de direito e financeiros ao dia 01.05 2007.

Sio Gabsiel do Oeste - MS.,
Em 20 dejulho de 2007

AbpAo UNirio RoLim
EFEITO MuniciPAL

__ Av. Getalio Vargas, 600 — Centro — CEP 79.490-000 - Sao Gabriel do Oeste — 1
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'l:: ! Fone/Fax: (0__67) 295-2111 — E-Mail: prefeitura.sqo@uol.com.br
! www.saogabriel. ms.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Anexo | da Lei Complementar n° 040/2007 de 20 de julho 2007

PLANO DE CARGOS E REMUNERACOES
Anexo Il da Lei Complementar n. 027/2004, de 19.04.2007

“DOE SANGUE, DOE ORGAOS, SALVE UMA VIDA"

. I
CarGoOs SiMBOLO | QUANT. OUALIFICACAD [ C.H. | VENCIMENTO '
Seu”eléno Munlmpal Subsidio 7 Sup.comp./Cap.P.Not. Bh RS 5.000,85 |
| Chefe de Gabinete DAS-1 1 Sup.comp./Cap.P.Not 8h R$ 3.857.50
Assessor Juridico DAS-1 1 Sup.comp.Direito 8h RS 3.857,50
Contador Geral DAS-2 1 ] Contador/Tec. Cont Bh R$ 3.150.00
Diretor de Departamento DAS-3 25  Ensino Médio/Cap.P. Not. 8h | R$ 2.240.00
Assessor de Imprensa DAS 4 1 | Superior Compieto/Cap.P.Not. 8h R$ 1.900.00
| Supernintendente DSA-1 10 Ensino Médio/Cap.P.Not. 8h RS 3.140.00
| Coordenador DSA-2 40 Ensino Médio/Cap.P.Not. Bh RE 1.365,00
 Diretor de UBS UBS-1 7 | Médico(a) 8h RS 6.732,51
Di retor-Adjunto Clinico UEE 2 7 Medico(a) &h RS 6.290,25
SuperV|=:Gr-Madlm de
| Especialidades UBS-3 3 Medica(a) 8h RS 367254
| Supervisor de Enian‘nagem UBs-4 4 | Enfermeiro(a) 8h RS 3.672,54
Superinten. Odontolbgico PSF-UBS-1 | 7 Qdontologo(a) 8h R$ 2.621,55 |
_Secretaria | ADI-2 8 Ensino Médio 8h R$ 1.025.00
__;epmtana ] ADI-3 10 | Ensino Médio . 8h RS 750.00
Assistente de Gabmet& ADI-4 7 Ensmo Fundamental Completo = 8h R$ 650,00
Assistente d_qr__Apom ADI-5 44 | Ensino Fundamental Completo | &8n RS 600,00
'Agente Comunitario Salde ADI-B 55 | Ensino Fundamental Completo &h RS 510,00
Supaiindy dir Cansulinns PSF-ACD1| 5 | Ensino Fundamental gh RS 500,00
Dentario | , O
Auxiliar de Servigos | |
Odontolégicos PSF-ASO 1 5 | Ensino Fundamental 8h RS 500,00
.~ 4. Av.Getilio Vargas, 600 - Centro - CEP 79.490-000 - So Gabriel do Oeste — 2,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

Anexo |l da Lei Complementar n®040/2007 de 20 de julho de 2007

PLANO DE CARGO - ANEXO Il da Lei Complementar n® 027/2007, de 19.04.2007.

" [Cutegora | cago [ 1 2 3 L3 7 s $ | w ] n | uw]®n
| 45000 | 45450 | 45005 | 46364 488327 | 47285 | AT768 | 48246 | 45729 | 45098 | 49708 | 50205 | 507.07 |
4% 185 1% 17 | 18 19 20 Fil 2 | 35 | 25 |
512,04 | 51726 | 52044 | 52766 | 50204 | 53827 | 54365 | 54000 | 55458 | 56012 | 86572 | 571.38 | 577.09
Fd 28 » | | = 2 n T ® | » | ¥ | » » |
== Almorde ["Seasr | sea69 | 50458 | 60053 | 60653 | 61280 | 61872 | 62491 | 63116 | 63747 | 64385 | 65028 | 65679
' a0 @ | a | e a“ 45 4% 7 | e | & I CECE
66336 | 66000 | 67660 | 68346 | 60029 | 69719 | 70418 | 71121 | 7632 | 72550 | 73276 | 74008 | T4749
53 s | 85 | =& [ 58 E 0 | = 2 | & “ | s J
. 75496 | 76251 | 77013 | 77784 | 78561 | 79347 | 80141 | 80042 | 81751 | 81560 | 8395 | 8228 | 85071
'mmul Cago | 9 2 ] %] 3 5 s | * | 8 | & | w» " v | 1’ |
' o 50000 | 50500 | 51005 | 51515 | 520,00 | 52551 | 53078 | 53807 | 54143 | 54684 | 55231 | 55783 56341
[ 14 % | 1. 17 [ 18 L 2 | = 2 Fo 4 % | % i
!. | 56905 | S7474 | 58048 | 58629 | 502,05 | 50807 | 60405 = 610.10 | 61620 | 62236 | 62858 | 63487 | 64122
! A ds BN 28 ) 3 32 33 ] M ’ E 37 s | »
. n Serdigo | B4TE] | 85410 | 05065 | 06725 | 57302 | 60006 | BAT4T | ES435 | TOI2G | TOADO0 | TIS38 | TA2S4 | TMOTE
Expackioa N 2 | ©# | - ® | » W | & | @ % | & | 82 |
| TITO8 | 74443 | 75188 | 75630 | 76609 | 77466 | 7A2.41 | 79023 | 708,13 | 80611 | 814,17 | 22232 | 81054
1 | s (") 5 5 57 8 | 8 | & s | & 6 Tl
| | 83884 | 84723 | 855.71 | 86426 | 87290 | 88163 | 80045 | 69935 | 90835 | 91743 rTeu.m 80587 | 94523
[Cotogoria | Coge [ 0 | 2 3 4 5 €« | 71 & 1 & | » " a | & |
’ | 55000 | 55550 | 55106 | 56667 | 57233 | 57808 | 58354 | 58087 | 50657 | 60153 | 60754 | 61362 | 61075
L D 15 . [ [ [ n | n | » T = | w |
62505 | 63221 | B3B53 | 64482 | 65137 | 65758 | 56448 | 671.10 | 87752 | 63450 | 69144 | 60835 | T0OS34
a m F- 30 n | 2 | B8 | E B 7 B | 3 |
W | A "71230 | 71981 | 73671 | 73388 | 74132 | 74873 | 78622 | 76378 | 77142 | 77913 | 78692 | 79479 | s0274
e | n 42 4 “ | & | & | a & | 4 80 61 | 82
21077 | 81888 | 827,06 | 83530 | 84360 | 85212 | 06085 | 88025 | 87794 | B67) | 80550 | 90455 | 01350
| s 5 [T s | 57 | s | & &0 o | s 3 6 | 8
| [ 92273 | 93196 | 94128 | 95060 | 06020 | 96980 & S7O50 | 98020 | 996,18 | 100918 | 101927 | 102946 | 103975
Catogorw | Cango T | 1 3 | & | & T | 8 | s | % " 7 | 1B
#0000 | 80800 | 51206 | 81818 | 62435 63051 | 63691 | 64328 | 640,71 | 65621 | 86277 | 66040 | €76.10
| u | 1. 16 17 | ® | 1w | 20 L 2 | n E7) % | » |
S5206 | S6088 | BG6SS | TOISS | TIOSE | TITAG | T2487 | 73201 | TI044 | T4683 | 75430 | Te1.84 | 760.46
| | Assivtort s |20 28 2 30 l n | = i 3 | M D 37 ®» | »
| W E'::m 77715 | 78493 | 792,77 | 800,70 | 808,71 | 81680 | 82496 | 83321 | 84155 | 54096 | 85846 | 86705  EMST2
lende IR 42 @ | 4 | & | = a7 @® | o 7] 6 | 82
! B8447 | 20032 | 90225 | 91127 | 02030 | 92050 | 53885 | 54828 | 05778 | 06734 | 97701 | 98678 | 00665
| 5 54 5 | s | & [T ] [ | &0 n | = ] o | 85 |
| 100861 | 101688 | 102685 | 1.087.11 | 1.047.40 | 1.057.96 | 1.088.54 | 1.079.23 | 1.090.02 | 1.100.92 | 111193 | 1.123.05 | 113428
k\.
- |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

Categoria | Cargo 1 2 | s 4 s | & 7 8 s | 10 1 12 | 1
' 70000 70700, 71407 72121 72842 73571 74308 75040] 75800 7esse  7r32e 78087  rAs e

T 17 1 | » 20 2 7 % 2 % | 28
79667 s0453 mizgs  s208| mseon  maranl  mes@s|  sse13] sszsr  s71a0]  msom]  msem  mor7o

Aapistonio do. LRI NEEN a5 2 30 3 | %: 33 34 % | 3% a7 8 | 3
v i m‘::d 20888l 91575 82450 83415 64340 06203 96246 07208 08180 99162 100154 101155 102167
40 a1 4z 43 a4 45 46 a7 48 48 50 51 52__|
103189 1042.20] 105263 106315 107378 1.084,62| 109537 110632 1.117.38] 112856 113984 115124 1162.75
, 53 54 55 56 57 58 1 59 80 81 2 | = 8l 85 |
| 1174358 1.186.13] 1.187.88 1.208.87 122207 1.23‘.29] 1246831 125810 127168 128440 120725 131022 132 332

~ -

agorw | Cage | 4 2 3 f 5 e | 7 | &8 | @ 0 | 11 12 T
750,00 757.50 755,08 772,73 THO 45 7B8 28 T8, 14 E!'M-.'!ﬂl 812,14 B20 26 828 47 B3E, 75 Ba5 12

T 15 18 17 18 19 | 20 27 P 23 4 2% 2%
| | ssas7] ee211] s7o7a sveaqal mesza|  esrai]  oospe 915104 s2420l  oassd  owomy|  ospa0|  oeim
|[— z = l 29 30 31 32 1 o s | 3 7 3= '
Vi Sarvicos 57144/ 98116 099057 100085 1010.89 1.021.000 103121 104152 105193 106245 107308 108381 1.08465
40 a1 | a2 a3 | o« a5 4 47 48 | a8 50 s1 | s |
110558 1.11665 1.127.81 113900 115048 118169 117351 118534 1157200 120817 122126 123347 124881
s | s | s % | st 8 | &8 0 | & 82 e | e | e |
| | 125827 127085 125356 129639 130036 132245 13588 134003 136252 137615 138001 140381 141795
|Categorin | Cage | 4 2 s | & | & 1 & " v § 3} o ) @od-% 1 4] & |
|_85000| 858501 86708 87576 8451 89036 90229 91132 92043 92953 o383 94832 95780

I 185 1% 17 18 w | 20 | n 2 23 ) 25 %
967 35| 977,05 986 82 o568 100666 101673 YO2688 10376 104753 105801 1.06858 107927 108007
Ageeteds IEED 28 P 30 3 22 | 3 | wu 35 % a7 38 ™
il g:m | 110087 111198 1123100 113433 114567 1157.13 1.168.70 118039] 118218 120411 121615 122832 1.240,80
: 40 an a2 43 44 45 46 aT 4B 49 50 51 n-_|
| 1253000 126553 127819 1.29047 1.3&1!_5 121682 133000 134339 135582 137039 1.38410] 139794 141182

53 54 55 56 57 | 8 59 50 &1 | &2 63 64 &5
| 142804 144030 145470 148028 148304 149878 151377 152890] 154410 155083) 157523 155098 1.606,80
Cotegoria | Cargo 1 2 "ol (T [ f 7 . 3 o T T T
220000 222200 224422 226668 2200233 231222 223534 2358700 228228 240611 2430017 245447 24702

14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 2
! 250381 257884] 255433 257987 260547 283152 285784 288442 271126 273837 276576 279342 262135

' Téanicode |27 28 29 20 3 32 33 | » % 37 38 38
Vi [Sendgo Publico| 2 s4056) 287806 200684 253581 256527 200482 302487 305512 308567 311653 314758 3.179.17 321098

| | a0 4 42 a3 4 45 | 48 a7 48 a8 50 51 52
324307 327550 330826 334134 337475 J40B500 I 442580 347701 351178 IS4600 358237 361819 365437

. | e ss 54 55 5% 7 | 53 ) 1 | s s3 o | &8
I | 3sc0oz] 372782 37esi0l 380275 384078 3879190 301798 395716 395673 403670 407707 411734 415007

_—
'/
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[ = | www.saogabriel.ms.gov.br

“DoE SANGUE, DOE ORGAODS, SALVE UMA viDA™



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

| Catogoria | Cargo (I [ (T () [ 7 s | 9 w | e | s | = |
110000 1111000 1.122.11] 113333 114466 1.156,11 116767 117935 1.191,14 120305 121508 122724 120051
14 15 15 7 w_| ® o _| f- = 2 s | =
Tacnicode | 125190 1264421 1277.07] 128084 130273 101576 132802) 134221 135563 136910 138288 130671 141088
| Sarvign Publico i
» | > 30 n 22 33 u * I-=-iw 38 | o |
il 142478 1.43903) 145342) 146795 148283 140746 151243 152756/ 154783 155626 157385 1589 1 605,48
10 Y 43 a4 8 48 a7 m s 50 51 52
162153 163775 155443 167067 1887238 170428 172120 1738500 175588 1.773.45 1791180 180010 182719
ah 53 | s | s 56 57| 88 59 60 &1 a2 | ® 54 65
e 184548 186381 1.28255 1901.38] 1092039 193950 105899 197858 199837 201835 203853 205892 207951
| Catogora | Cargo 1 T A 5 | & 7 8 ) 10 " | n 1% |
3.000,00 | 3.030.00 | 3060,30 | 3.000.90 | 3.121,81 | 3.153.03 | 3.184,66 | 321641 | 3.24857 | 3281,06 | 3.31387 | 0.347.01 | 3.380,48
Espouiaiida om 3
gl | 15 186 17 1w | 18 20 2l 22 23 24 % | =
do Saide | 341428 | 344847 | 348291 | 351774 | 355291 | 258844 | 362433 | 386057 | 3697.18 | 3734,15 | 3.771,49 | 3,800,20 | 3.847,30
27z | 2 E 30 3 | 2 33 34 35 36 37 ) 39
X 388577 | 162453 | 306387 | 400351 | 404355 | 408358 | 412482 | 4.166.07 | 420773 | 474981 479231 | 433523 | 437858
Adiconaidenel,_ | @ [ 43 “ | as 5 a7 | s s | 80 [T &
| o 100% de 447237 | 446659 | 451126 | 455837 | 480190 | AB4T 05 | 460443 | 474138 | 47ER79 | 453568 | 488505 | 453390 | 488321 |
| e 54 55 % | & | &8 58 0 | & 52 | & [ % |
L B 503307 | 508340 | 513423 [ 518557 | 523743 | 5.280.80 | 5.342.70 | 5.306.13 | 5.45000 | 5504,58 | 555604 | 561523 | 567139 |
—

4
=
=
- <
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
-ESTADO DEMATO GROSSO DO SUL -

ANEXO lll - Tabela de Vencimentos dos Cargos

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL !

Categoria
Funcional

| Inicial
ST

Classe Funcional

11 2

3

4

5 6

450,00

454,50 | 458,05

453,64

468,27

472,95 477 68

7 B

1482 48 |487 29 |492,16

9 10

497.08

Auxiliar de Servicos

|
|
1

" 12

13

14

15 | 16

502,05 |

554,58

512,14

617,26

571,38

522 44| 527 68

17 | 18

19 | 20

632 084 | 53827

543,65 | 548,00 |

28]

27

29 | 30

577.09| 582,87 |

588,60 594 58

600,53 | B0B.53

3

35 [ 3 [ 37 [ 38

612,60

631,16,

637,47 643,85 650,28 656,79 663,38 | 66999

61 | 62

| 63

]

45]45|4T|4B|49!5ﬂ

?4? 49 (754 06 ?ﬁz5 ??nﬁf?? 84

' 64

§25,60 83395 84228 |850, 71 35921

?SE,E‘] =

?&4 1-3 ?11 21 ?15 (a2 | ?25 51‘3 ?32 T8 ?41] CIB

B[J'I 41

|au9 42

65 66

B87 81

68

69 | 70

885,25

| 894,10] 903,04 |

veucmsmns DOsS GAHGUS PROGRESSAO HORIZONTAL

Categoria
Funcionall

Auxiliar de Servigos

inmm

Cargo I ':f"'ﬂl o

Classe Funcional

5

ﬁﬂﬂ.ﬂl'l

50500 [ 51008

R b

520.30

525,51

r

Especializado

Avemda Genilio Vargas, 60 -Centro
Fome/Fax(d

1 | 12

13

55783 |

62236

56341 | S689.05

14

SfaTa

15 | 16

530,76 | 536,07 | 54143 | B4@B4 | 552 21 |

17 | 18

580,45 | 58829

592,15 | 59807

g s:..__ !

i S
¥ I}
7 _-'fs#__!

647,83

854,10 | BBOE5

| 36

687 47

715,38

72254 | 72078

42

46

47 | 48

752,39

838,84

790.23

788,13 | BOET1

BT290 B8163 HEIJA&

Hﬂ‘ﬂ:ﬁ ﬂﬂﬂ?ﬁ

62

66

67 | 68

69 [_?u

B26.61

CEP

79 $90-0N) -
673298211 - F—muH eI
Nire wne w

i

854 68

{ e gren g

Sfm Gabniel do Oesic -

96423 97387 98381 993 as|=u-né.a§

]

e

Do Sangue, Do (rrur.'ws bm!w Lirreer Vicler*

Mato Grosso do Sul
LR e e

g

S



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QESTE
<« EsTApo pE Maro GROSYO Do SUL -

VENCIMENTOS DOS CARGOS ~ PROGRESSAQ HORIZONTAL

Categoria
Funciona

Cargo

Imclal
(A)

Classe Funcional

1 2

4

Assistente de Servigo

550,00

58550

| 3
561,06,

566 67

57233

S78.08

583,84

| 58557

601,53 BOTS4.

1" 12

13 | 14

15

16

18

17

19 | 20

61362, 61975

B77.82

591 44| 69835

62595 63221

638,53

544.92'

851,37 65788

664,46 671,10

706, 34'

26 |

27 (28

30

Tz 38|

719, 51 728,71

7aaoa| 741,32

wmjﬂat

—

%

13|

TB6 S92

T84 T8 80274

B1Q.77

| 91358 92273

31 98

47 48

a1 S.Bﬂi

49

§79.50

985,20

61 | 62

63

6

1.008.18 ).019.27

| | |

1029 46 103975 1.050,15

106085 1 071,268

69

h.081.97 1.082,78 1103,72

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL

Assistente de Servigos

<

Especializado |

inicial
(A)

B00.00

Classe Funcional

1 2

5

60600 61206

| 4
618,18| 62436

530,51

6
53691

660.40 676.10,

6A7.B6 FAY6EH

Ta430

695,58

TES 45

70355

7
643,28

9
856,21

10
G827

71058

72487 T3z 11|

K2

2 |30

T7745

784,53

aco.vo| soaT

'i-ig!. |

.f,'-m

=

B33

B58.48|

867,05
na

884,47 BE332

49 | 50

996,65 1.006.61 1016,68 1.026

61 | 62 |

63

1 047,48

85776 967.34

1 057 96| 1 068 54

5T

Q8675

1.079.23 1 090,02

1.100,82[1.111,93/1.123,05

1.134,28]1 145,62

1157 08

66

116865 1 180,331

67 |

69 | 70

162,14, 204,08

Avenida Getilio Yargas, 600 -Centro

Fone/Fax(tl_ 67)3295-21 1 = E-mail: Drefisied sooeeiod o
St v s Y] 1l '-”'“:._—;

CEP 79 490-000 - S50 Gubricl do Oesie - Mato Grosso do Sul
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO QESTE

- ESTapo pE Maro Grosso po SUL —

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL
Classe Funcional

Avenida Getibo Yargas, GO

ICategori — Inicial
Funciona 9 {A) 1 2 3 4 5
| 'T{Hl.lm. 70700 | 71407 | 721.21 | 728.42 | 73571 | 74306 | 75045 | 758.00 ?E&_SBi fri24
I 11 ! 122 | 13| 14 | 15| 16 | 17 | 18 | 19 20
= . " e
3 7EO9T | TRB7E | TUEET | BO4.63 | 81268 | 82081 | 82901 | 83730 | B45.68 | 854,13
o e v .
s 26 | 27 | m{m 30
'};'E BEZET | B71,30 | BBO.OY | 88881 908,68 | 91575 | 92400 | 93415 | 94349
o N 3| 32| 33 | 34 "3 | 37 | 38 |
v |85 31 | 82 | 33 | 34 | 36 | 37 | 38 | 39 | 40
g T 95293 | 96246  BT208 | 98180 1.001 54(1.011,55(1.021 ﬁ?|1 03 BB 1 042 20
EE 41 | 42 43 | 44 46 | 47 | 48 49 50
2w 105263108315 1 07378 108452 1106,32]1.117.38]1.126.56] 1 138 841 151 24
1] - = m— - T =T T S = - - =
1182751 -uaa 'I '.E-E 13 1 19? 99'1 2099? 122207123820 1.245.53:1..25910 t 2_?_1__351_|
51152153154155 /66 |67 |68 |69 |70
1284.40(1.207,25]1.310.22 1 323,321,336 561 349,62 |1 363,421 377.061.390,.83 |1 404.73
VENCIMENTOS DOS CARGOS -~ PROGRESSAO HORIZONTAL ‘
Categori i Iﬂﬂﬂf . Classe Funcional |
Funciona (A) i 2 3 1 5
| 750,00 | 757 50 | 765.08 ??2.?3 ?3045 788,26 ?Elﬁ'ld B04.10 | B12.14 | B20.28 | 828.47
| 11 | 12 | 13 | 14 | 18| 16 | 17 | 18 | 19 | 20
836,75 | B45,12 | B53.5T | 88211 | 870,73 3?943 858,23 | BGT 11 | 506,08 | 815,14
& % [ 27 [ 28 | 29 | %0
E 82429 | 93354 | D42687 | 852,30 | 967 52 a7%.44 | 981,16 | 990,97 |1.000.88/1.010.88
w |9 91 [ 3233|335 u-m (3738 | 30 | a0
= 1.021,00(1.031,21(1.0471,52|1 051 831 052_4:5 1.073,08/1.083 81 1.09465 1 ‘IUE 59 111685
- | 83 811.094.65|1.106.59/1.116.65
£ 41 | 42 | 43 | 44 | a5 | 46 | 47 48 | 49 | 50
E. 1127.81|1138.08(1 150 48|1 161 681 1?3,51 1.185,34 1 197 201 208,17 1.221,2611.233.47
=1 == - —
24581 1258 27 1 270, 1mm1zaam1amaﬁ1m_n..|1.'
61 | 62 | 63 | 64 | 65 | 66 | 67 68 | 69 | 70
1.376.15(1 389,91|1.403,81(1.417 85(1.432,02|1.446 351 460.81 {1 475.42| 1 480,17, 1.505,07
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. VENCIMENTOS DOS CARGOS - mmm& |
Btk W'1 2 |3 |4 |5 RO TS
850,00 | 858,50 | B6709 | 67576 | 83451 | 893,36 | 90220 | 81132 | 92043 92063 | 93683
11 |12 |13 [ 14 |15 |16 |17 |18 | 19 | 20 _
2 996,69 |1.006,661016,73|1,026,89|1 037 18
& 26 | 27 |28 | 29 |30
5 2 1.047 53|1 058,01 1 088,56|1,070,27(1.000,07|1.100,67(1.111.98/1 123,10 1.134,33 1 145,87
vi [g% 31 |32 33 |34 |35 |36 |37 |38 |39 |40
@ E 1.157.13/1.188.70 1.180.38|1.182,18(1 204,11 |1 216,15/ 1,228,321 zmmp 253, nu|1 26553
5 41 42 43 44 45 46 4? 48 49 | 50
&n 1.278.18/1.290.97 1.303.68/1.316.82 1343,36]1 356,82|1 370,38 1 384 101 367 84
1483 541495 78151377
1 (62 63 64 | 65 | 66 67 i 69 | 70
1559631157523 1 550 981 606,891 622.06]1 639.10]1 655.58(1 672 141 68886 1 705 75
.' VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL
ategoria Inicial Classe Funcional
uncional -=%° | (a) | , = il a1 %
2.200,00(2 222.00(2 244,22|2 266 66 |2 209,332 312 22(2 335 34(2 356 70| 238228 2 406,11 2.430.17
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| = ]
g 2454 47(2479,02|12503 812528 B4|2 554 13(2 570 67 (2 605 472631 52 2 A57 4| 2 684 42
E; 26 [27 [28 [29 |30
E n 2711 26(2 738 37| 2,766 76 |2.793,42|2 821 35| 2 849 562 875 06 |2.906.84/2.935 81 | 2,965 27
Q = - - g = ——— —
vl |2 31 |32 |33 [34 [35 [38 |37 ﬁ__ a0
' E 2 25804623024, a? 3.055.12/3.085 67| 116,53/3.147 65(3 179,173 210,96 '3 243 07 3275 50
e 43 |44 |45 (46 | 47 48 49 | 50
| 8 337475 341:3 su 3442583477 01{351178.3545.90 358237361818
I . i ks TR e e
3?‘2? a2 3?&51& ; 840,78[3.879.19/3.917 98 3 957,16 3.996 73
63 64 65 |66 67 68 | 69 | 70
4.036.70|4.077.07|4 11?_;414 158.02|4 200 61/4242 61|14 285 04/4327.88/4 371,17 4 41488
.
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VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL

Avenida Getalio Vargas, 600 -Cenlro -

FoneFaxill  67)3295-21 1] - E-mail:

Categori Inicial Classe Funcional
Funcionaf 399 (A} 1 2 1 3 4
I'l.‘l“.ﬂq'l 1110001122711 133,33 1.144 861 155_”:1 167 671.179,35(1.191 14
| E 11 [12 [ 13 |14 |15 [ 16 |17 |18 |19 | 20
= 1227 241 239.51|1.251 80 1.302,7311.315,76| 1 328,92]1.342,21
= —
o 28 | 29 | 30
0 ! o Lt £
o 1 35563/1.369.19{1.382 881 306,71 [1.410,68]1 424 ?B['I 4300311 453 4211 487,851 482,631
VI c g 31 ﬁ; 33 __3,“ ; ﬂ (i f . JQ |
& = 1.497,48|1/512,43,1.527 56 1 542,831 550,261 573,85 1 589,561 605,48 1.621 531 637,76,
m T
3 41 42 43 (44 | 45 (46 47 |48 49 50
E 'Iﬂ-?ﬂﬁ"fh 53?3-5?1 704
@ 1.901.38 1,520 35 11.958 99
65 | 66 | 67 | 68
| - zntamzmsa 2058.92|2 070.51]2.100,30/2.121.31|2.142,52 2 163,94| 2 185,56/ 2 207 44|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
- EXTADD DE MATO GGROSSO o SUL -

ANEXO IV - Quadro de Transformagdo de Cargos e Fungoes

Fomes/Fuxghh_
Nite:

Dow Songee, [

6732952111 - .f- mm-’

i:!; |r5 :s-ul‘.- Lma

Pl surndd b canini

| Cargo Funcdo Anterior | Cargo | Funcao Atual
Anterior Atual |
Ajudante de Ajudante de Operagdo Ajudante de O peragéca .
Saudee | Auxiliar de Servigos Gerais | |- Auxiliar de | Auxiliar de Servicos Gerais
Saneamento | Vigia servigos Zelador e Operador de ETE
Operador de Bombas - | -
Auxiliar de Encanador II- Auxiliar de | -
Saudee Pedreiro Servigos " Pedreiro R
Saneamento d | Especializados, — Recepcionista
i Almoxarife Almoxarife
= N . ' Auxiliar de Laboratorio
Auxiliar Administrativo  lll- Assistente | Auxiliar Administrativo
Motorista S:e,' -
L - g | Encanador
Aguisterls _ = ) Operador Bomba / Eletricista
de Saudee | Programador de Sistemas r
Saneamento | Assistente Administrativo | -
| Topografo -
*: - i —1 IV- Assistente B Di'git_adcr
| Auxiliar de Saneamento d'f’ =
| Fiscal Servigos
Encanador - | Espeaaj"zadﬂs Encanador |
~ Encanador - Il B
| Operador de Bombas — Ii i
| ' Recepcionista _ B B
V - Assistente .
de Servicos
Leitunsta Especializades Encanador Il '
Agente de i
Saudee | D - = ~ AGH T
St s Sgﬂ’:ﬂ‘: Assistente de Administragdo
. e mw mll Agente Administrativo |
Tecnicode | Vil - Agente |Programador de Computador |
Saudee Laboratorista | de Servicos |  Tecnico em Laboratorio
Saneamento  Teécnico em Contabilidade Publicos Técnico em Contabilidade
Técnico em Quimica _1 | -
2l - | Técnico de Topografia
Administrador ' Administrador
o il = ne sl | _ Analista Recursos Humanos
Avemda Getilio '\;:iry,;l.h. 600 ~Centro - CEP 79, 490-000 - th (n!brln,l do Ocsle -

Mato Grosso do Sul
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il Analista de Sistemas
_ Arguiteto Arquitat-::
Profissional de| Farmacéutica Bioquimica : -
Saude e e VIIl- Técnico de  Bioquimico efou Quimico
Saneamento — Contador | Semvico T Contador
F ' Engenheiro | Publico Engenheiro Sanitario e
. _ Ambiental.
Advogado Procurador Juridico
Profissional de|  Administrador com | " —
Saude e Especializagdo em ke L
Saneamento - Saude Publica
G- N— - — =
CARGOS QUANTITATIVO
| - Auxiliar de servigos 20
Il - Auxiliar de Servigos Especializados 03
Il - Assistente de Servigos | 09 f
: IV - Assistente de Servigos Especializados | i 05
\ - Assistente de Servigos Especializados || 02
VI - Agente de Servigos 02
VI - Agente de Servigos Especializados 06
VIl - Técnico de Servigos Publicos 09
- | -
TOTAL | 56

Mvenida Getalio Vargas, 600 -Centro - CEP 79 390000 - Sao Gabrict do Oeste - M |I.i.,1 Cirosso do Sul
Fome/Faxilh 67 H"‘” ‘Ha' - £ mm." roleitera speil ivdd g b /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0O GABRIEL DO (VESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

ANEXO V - Descricoes das Exigibilidades Basicas dos Cargos
1. Identificacdo
ATRIBUICOES COMUNS A TODOS 0S CARGOS EFETIVOS DO
SAAE

. 2. |
Missdo do Cargo J
3 |
| Responsabilidades

Comuns a todos os Cargos e Fungoes

| 1. Identificagao S

Cargc- Auxiliar de Servigos ' Categoria Funcional - | Classe Inicial: A
I Fungao: AJUDANTE DE DPERAGAD R
2. Missao do Cargo

Descrigio Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar servigos manuais. escavando valas, transportando e misturando materiais e

trabalhando na montagem e desmontagem de armacgbes para auxiliar obras de
| edificagtes, reparo e implantagao de redes de agua e esgoto.

3. Responsabilidades
~ Atribuigdes Tipicas:
. Executar trabalhos manuais @ mecanicos, proprios de ajudantes de encanador,

pedreiro, bombeiro, operadores e outros técnicos, referente a ampliagao, operacéo e
| manutengao dos sistemas de agua e esgoto;

Il. Executar servigos de abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos d
| materiais diversos, para manutencdo de redes de agua e esgoto dos predios e
| aparelhos utilizados nos servicos. I

III. Efetuar a carga e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos mi
ferramentas manuais para possibilitar a remog&o daqueles materiais,

IV. Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras armagdes, para
facilitar a execugéo de estruturas de apoio;

' V. LUmpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios do SAAE, a fim de
' manté-los nas condigdes de asseio requeridas;

V1. Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
| os de acordo com as determinacoes existentes;

VII. Percorrer as dependéncias do SAAE, abrindo e fechando janelas, pnrtasj
ortées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelho

Avenida Getahio Vargps, 600 -Cenlirg - CEPR 79 4906001 - b.,lu Gabriel do {}nh Mata Grosso do Sul
Fone/Foax( _ 67)3298- 2111 = E-maif: Prefeiivee sgcivol oo iy L
Sife: v saovahriel ms g b [
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| eletricos; - -
V11l. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabaltho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
‘ reposigdo, quando for o caso;

IX. Zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas de seu uso diario,
X. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como q

necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que |h
| cabe manter limpos e com boa aparéncia;

‘ X1. Executar outras atribuicdes afins

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental —

Alfabetizada {0)

Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho. mediante concurso
publico
' " Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées. Horizonta
e Vertical,

Regulamentacdo da profissio:

1. Identificagdo ]
Cargo: Auxiliar de Servigos )Cataguria Funcional - | |C|assa Inicial: A

Funcao: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

i — 2. Missdo do Cargo '
Descricio Sintética: compreende os cargos que se destinam

gﬁmé:tar servicos de limpeza, arrumagéo e alimentagdo nas diversas unidades do

3. Responsabilidades

Avenida Getilio Vireas, 600 <Centre - CEP 79 490000 - Sio Gabriel do Oeste - Mato Grosso do Sul
f'}:m:.-’.f"u.r[ﬂ_ﬂ"},i;'b‘.’i-:!H ~ E=prail: Prefeitara sgoicinl coml. b ..--’*.I
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Atribuigdes Tipicas:
I. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios publicos mumclpalsl
a fim de manté-los nas condicbes de asselo requeridas;

11. Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinacées existentes:

111. Percorrer as dependéncias do SAAE, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem comeo ligando e desligando pontos de iluminagdo, maguinas e aparelhos
eletricos;

[V. Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do SAAE,

V. Executar servicos de lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demaiﬁ

utensilios de Copa-cozinha,
V1. Auxiliar no preparo de refeices, lavando, selecionando e cortando alimentos;

VIl. Preparar lanches, mamadeiras e outras refeigbes simples, segundo orientagéo
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pelc SAAE e
Prefeitura; |

'VIII. Executar servigos lavar e passar roupas, observando o estado de conservaca
das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pegas,

IX. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
| relacionados com seu trabalho, comunicando ac superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso;
|

| X. Manter arrumado o material sob sua guarda;

XI. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos @ com boa aparéncia,

XI1l1. Executar outras atribuigcoes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensinc Fundamental -
Alfabetizada (o).

Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante mnmﬁ

publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées. Horizontal
e Vertical
Regulamentacado da profissdo:
Avenida Getilio Vs irgas, U ~Centrp = CEP 79 4900000 - ‘-m (i |h|uJ tlu(hm - M m} Grosso do Sul }
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1M§a_n.

Cargo Auxiliar de Sarvu;ns k:ateguria Fun—::innal -1 Classe Inicial: A
Funcao: ZELADOR E OPERADOR DE ETE
2. Missdo do Cargo I

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam &

executar servicos manuais e mecanicos nas diversas atividades de operagao,
| manutencdo e conservacdo de instalacdes e equipamentos do SAAE, executanda
e tarefas sumpies que nao exijam qualificagdo técnicas especificas

q: Respnnsabl[idades
" Atribuigdes Tipicas:

|. Executa servicos de conservagdo e manutengdo das dependéncias e instala;ﬁe#
'do SAAE tais como: edificios da sede, elevatorias, estagies de tratamento,
reservatorios, adutoras, emissarios de esgoto, lagoas de tratamento e jardins, bem como
equipamentos como rogadeira mecanica e manuals de grama e mobiliario; J

' I1. Efetuar servicos de jardinagem, capina, rogada e plantios tais como; hortas, rogas
com produtos alimenticios nas dependéncias dos SAAE, principalmente na ETE -
Estacao de Tratamento de Esgoto, |

I11. Executar atividades no campo da seguranga na ETE - Estaco de Tratamento de
Esgoto, realizando servigos de guarda diurno e notumo, uma vez que podera residir no
local;

1V. Prevenir incéndios e outros danos, tomando atitudes preventivas em situagbes
reconhecidas como de perigo, conforme norma estabelecida.Informar ao seu superior
imediato todas as irregularidades constatadas, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso,

V. Executar servicos de abertura e recobrimento de valas, necessarias nc(
tratamento de residuo solidos das lagoas de tratamento;

VI. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios do SAAE, a fim de
manté-los nas condigdes de asseio requendas,

VI1. Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinagdes existentes;

VIIL. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
| relacionados com seu trabalho, comunicando ac superior imedialo a necessidade de
reposicao, quando for o caso:

[X. Zela pela conservagdo e guarda das ferramentas de seu uso diario;

X. Manter em boas condigbes de zelo e conservagdo a residéncia da Estagéo d
Tratamento de Esgoto, mantendo o local apropriado e em condigoes de recebe
visitacdes externas e de Estudantes e estagiarios;

. XI. Comunicar ao superior imediato qualguer irregulandade verificada, bem come a
| necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe

avenida Getdio Vargas, 600 -Centro - CEP 79 491)- 000 - Y I.u {_; Lbnu.l do Oeste = Mato Grosso do Sul /
Fone/Fax(tl _ 67)3295-2111 — E-mail: | I R
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[cabe manter limpos e com boa aparéncia, |
XII. Executar outras atribuicoes afins.
I
|_ 7 Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental —
Alfabetizado
~ Experiéncia - intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio na classe
de ‘Ajudante de Operacéo. |
‘Recrutamento: Extemno - no mercado de trabalho, mediante concurso
| publico. |
T Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées: I-En‘mnta\

L Regulamentaqin da pmrr ssio |

| 1. Identificacdo
Cargo Auxiliar de Servigos Especiallzado Categona Funclonal ] 'C!asaa Inicial: A

| Fungao: PEDREIRO i

. E—— e e —_— —_— C— —_— S e

2. Missdo do Ca[gn

| Descngﬁo Sintética: mmpreeude os cargcs que “se destinam &
executar trabalhos de alvenaria, concretos el revestlmentas arn gerai

T i esgonsaggildaﬁa =00

Atribuigoes Tipicas: |

| I. Executar servicos de construgdo, manutengdo e demolicdo de obras de
| alvenaria, |

11. Preparar argamassa e concreto,

| III. Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fomecer a base d-el
paredes, muros, pogos de Visitas (PV) e (PL) para sistema de esgoto, Caixas para
l registros de manobras de agua e construgdes similares;

IV. Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;
|

| V. Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentandd
ladrilhos, azulejos, manilhas e similares, de acordo com instrugdes recebidas,

| VI. Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagées; |

VII. Construir bases de concreto ou de outro matenial, conforme as especificagoes €
| instructes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

| WVIII. Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caaxasi
de cunr:.reto to para ¢ mlnca;:ao de bucas-de-lobn

-‘u?md;ﬁcmlm’.!rjﬁ 600 Centre — CEP 79 490000 - Sao Gabriel do Oesic - NL:m Grosso do Sul &
Fone/Fax{ll_o .H“SH 2111 — E-mall: "refeiliie sgeil
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| "~ IX. Executar trabalhos de reforma e ma_nutathE de pré_dln_s; |
| X. Montar tubulagtes para instalacoes eletricas; I

X1. Orientar e treinar os servidores gue o auxiliam na execugdo dos trabalhos

tipicos da classe, .
|
| XII. Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos

| que utiliza; |
| XT1I. Manter limpo e arrumado o local de trabalho; |
XIV. Requisitar o material necessario a execugao dos trabalnos; |
XV. Executar outras atribuigoes afins. |
|
~ Requisitos para provimento: Curso do Ensino Medio Completo e Experiéncia de |
no minimo 1 (um) ano ou de efetivo exercicio na classe de Ajudante de Operagao.
~ “Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico. '.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes: i
| Horizontal e Vertical.

"~ 1. Identificacdo

| Cargo Auxiliar de Servigos Especializado Categoria Funcional - Il Classe Inicial: A |
© 7 Fungdo RECEPCIONISTA - F_J
2. Missdodo Cargo -]
— Descricho Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
recepcionar visitantes e clientes, anunciando e encaminhando-os as pessoas
| solicitadas e operar sistema telefonico. manuseando chaves, interruptores e outros |
dispositivos, para eslabelecer comunicagbes internas, locais, interurbanas € |
| internacionais

Atribuigoes Tipicas:
I 1. Recepcionar os visitantes,

1. Fazer a identificacdo dos visitantes, solicitar documento de identidade, |
entregar o cracha de identificagao e encaminhar os visitantes as pessoas solicitadas;

| 111. Preencher relatérios com informagdes das visitas recebidas, recolhendo 0s
crachas de identificacdo, bem como as fichas de pesquisa de satisfacdo que deverdo |
| ser depositadas nas urnas especificas;

IV. Manter a agenda telefénica com o cadastro de autoridades. prestadores de '|
| servicos, conveniados e fornecedores em geral e outros afins atualizada;

l V. Assegurar o cumprimento das normas do SAAE, sobre a proibigéo de ligagdes |
de telefones fixos para telefones moveis (celulares), somente com autorizagdo previa |

("’",'J'
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"do chefe imediato por escrito; '
|
V1. Controlar e conferir as contas de telefone, separando ou agrupando valores de |

| ligagbes efetuadas;

| VII. Controlar mensagens recebidas e expedidas por fax, por E-Mail, passandol
l para 0s respectivos setores; '

VIIL. Atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligagoes |
| com os ramais solicitados,

. IX. Efetuar ligactes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

X. Anotar dados sobre ligacées interurbanas e internacionais completadas, |
| registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tanfa
| correspondente; =

| X1. Manter atualizada lista de ramais existentes no SAAE, correlacionando-os com |
| as unidades e seus servidores, bem come consultar lista telefénica, para auxiliar na
operagdo da mesa e prestar informagoes aos usuarios internos e extemos, |

. XII. Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para o SAAE e |
| procurar prestar informacdes de carater geral aos interessados; |

X111 Anotar recados, quando houver impossibilidade de transferir a ligagao ao ramal |
| solicitado para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios:

XIV. Comunicar imediatamente a chefia quaisquer defeitos verficados no
| equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo.

| XV. Impedir aglomeragdo de pessoas junto ao balcac de recepcao, a fim de que as |
operacdes nao sejam prejudicadas, |

| XVI. Manter pequenos controles ou registros, como de confeccdo de copias (xerox)

| e a manutencdo da maquina copiadora. |

. XVII. Executar servicos eventuais de datilografia, digitagdo e conferéncia de
| documentos recebidos, protocolando e encaminhando aos respectivos destinatarios, \

XVIII. Executar servicos eventuais de arquivo e confec¢ao de copias xerox; |
l XIX. Receber e remeter malotes intermos:

XX. Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

I
| .
XX Executar outras atribuictes afins. |
| > Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo e Treinamento |

especifico promovido pelo SAAE, elou com >Experiéncia — Cursos na area de |
| recepcao ou atendimento ao cliente &/ou outros na area.

- - e e

| Recrutamento: Extermo - no mercado de trabalho, mediante

| oy
| concurso publico. |

' Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: |

| Horizontal e Vertical - -
. Regulamentagdo da profissdo: l
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OFESTE
- EXTARD DE MATO GROSSO DO SUL

~ 1.dentificagio
Cargo: Assistente de Servigos fﬂteéﬁﬁaﬁnﬁunﬁ- Ml Classe Inicial: A
~ Funcao: ALMOXARFE
I, 2. Missdo do Cargo |
" Descricio Sintética: compreende os cargos que se destinam a |

| executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo que assegure O |
| abastecimento dos insumos de producdo e demais materiais utilizados pelo SAAE, ao |
menor preco possivel, dentro dos padrbes preestabelecidos de prazo e qualidade dos |

| produtos e servigos, recepcionando os materiais entregues pelos fomecedores,
' conferindo as notas fiscais com os Empenhos, verificando quantidades, qualidade e |
l_especiﬁca;ﬁes. '
3. Responsabilidades - -I,

-
|

| Atribuicdes Tipicas: |
| 1.Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotagbes, conforme as
demandas do SAAE; '

| I1.Verificar qualidade e idoneidade dos fabricantes dos produtos a sere
i
ladqu:ridﬂs.'
II1. Pesquisar o mercado fomecedor de produtos e servigos, através de coleta dg
precos, visando identificar as melhores oportunidades de compras,

1V.Pesquisar novos fommecedores de produtos e servigos diversos, visando
ﬁesenvnlver fontes alternativas de suprimentos,

, V.Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do prncassd
produtivo, visando melhorar a qualidade do produto e reduzir custos de produgéo, |

V1.Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das
L'naiharas condicdes de prego, qualidade prazo de entrega, em conformidade com c1
rocesso de licitagdo e/ou dispensa,

V1I.Emitir os pedidos de compra e encaminha-los ao chefe imediato e ao setor
ntabil para averiguar orgamento e apos aos fomecedores, fazendo o acumpaﬂhamerrtcl
o processo de entrega e cumprimento final de todas as condigoes negociadas;

| VII1.Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores em
consonancia com o processo de licitagdo e/ou dispensa,

| IX.Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazg
estabelecido.

| X.Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em r;iesacardq
com as especificacdes do pedido;

| Xl.Manter as atividades de recepgao, estocagem, manipulacdo e expedigdo dos
produtos comercializados pelo SAAE, visando assegurar 0 abastecimento das UGB's —
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GARRIEL DO OESTE
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Unidades Gerenciais Basicas e atendimento dos clientes: '
- XIL Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua
integridade e seguranca, |

. XIII.Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua
identificacdo, localizacdo e manuseio, por linha e por produto,

| XIV.Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao Setor Gnntéb':1
rqualquer desvio em relagao as especificagbes estabelecidas;

XV. Definir a rota para entrega das mercadorias, visando assegurar que os pedidos|
dos clientes sejam entregues dentro do prazo programado;

XVI. Atuglizar as tabelas de precos de mercadorias com os fomecedores €
}apassando internamente a informagéo aos setores envolvidos;

| XVII.Orientar as UGB's do SAAE quanto aos aspectos técnicos dos produtos a:
groc:emmentas para manuseio e estocagem, visando manter a integridade, caracteristicas
condicbes de uso dos produtos;

| XVIIL |dentificar necessidades de aprimorar e modemizar equipamentos &i
knstafa;é&s de uso do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e produtividade:

| XIX.Atender as solicitagdes das UGB's, assegurando o nivel ideal de abastecimentd
dos seus estoques; |

XX_Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade
fisica e condicées de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem cumnl
para facilitar a sua localizago e manuseio;

| XXTI. Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas|
as entradas e saidas, visando a facilitar a reposigao e elaboragdo dos inventarios, |

| XXII. Solicitar autorizagio para reposi¢do dos materiais, conforme necessario, de
acordo com as normas de manutengdo de niveis minimos de estogue; i

| XXI11.Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os
rocedimentos necessarios, I

| XXIV.Atender as solicitacdes dos usuarios, fomecendo em tempo habil os materiais 8

pecas solicitadas;

| XXV.Controlar os niveis de estoques, solicitando autorizagdo para a compra dos
ateriais necessarios para reposicdo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos

para cada item, |

I. XXV Interagir com a area de Vendas nos processos de devolugbes de produtos pelos

clientes. visando assegurar que os procedimentos e politicas da empresa estejam sendo

seguidos;

XXVI1.Contatar transportadoras e negociar coletas de mercadorias, quando solicitadol

||:=varlt;- cliente; |

KXVIll.Contatar formecedores para solugdo de problemas relativos a falta de
mercadorias;

| XXIX.Supervisionar a elaboragio do inventario mensal, visando o ajuste del
divergéncias com os registros contabeis; |
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|_ XXX_Elaborar o inventario mensal e anual, visando a ‘conferencia, fechamento e
comparagéo com o0s dados dos registros. |
| XXXI.Manter a manutengdo da limpeza e organizacac do almoxarifado; I

IXXXH, Executar outras atribuigoes afins.
7 Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo
| » Experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as |
 descritas para a classe e Curso especifico e/ou Treinamente na area de almoxarifado.
I ~ Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante |
concurso publico. _
[ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progress des. |
l Horizontal e Vertical.
~ Regulamentagio da profissdo:

© ~ 7 1 identficagse
| Cargo Assistente de Servigos  Categoria Funcional - lll Classe Inicial- Aql
i ~ Funcdo: AUXILIAR DE LABORATORIO -

~2. Missao do Carge =~ -
~ " Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
| desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorio, limpando, conservando e
guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos matenais a |

| serem analisados.

~ 3.Responsabilidades
"~ Atribuigées Tipicas:
1. Limpar e desinfetar a aparelnagem, os utensilios e as instalagdes de laboratorio, |

utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com normas estabelecidas e
| orientag&o superior, |

| T1. Auxiliar na elaboragao de testes e ensaios quimicos de controle, inspecaoc e |
| diagnose de materiais,

. 1II. Efetuar e manter a arrumacdo dos materiais de laboratorio em gavetas e
| bandejas, providenciando sua reposicéo quando necessario; |

IV. Auxiliar na coleta e manutengao de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para |
possibilitar a realizacdo dos exames;

| V. Preparar os equipamentos a serem utilizados nos testes e ensaios de qualidade: ||
VL. Encher, embalar e rotular vidros, ampolas e similares; |

| VIL. Abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados em '
vidros, vasos e similares, |

|VHI, Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as
| anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

@ |

T

-~ )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QESTE
~ESTADD DE MATO GROSSO b0 NUL -
| 1X. Manter atualizados os registros do departamento; S
X. Anotar em relatorios os resultados das analises e testes procedidos; |
X1. Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos & equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciade o devido
reparo, |

XIl. Executar outras atribuigoes afins. |

T Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo. '
» Expenéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as |
descritas para a fungao.

| - " Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, _n'l'e_ciiartte_'
concurso publico.
T Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes
Haﬁznntal e Vertical.

o R&gulafﬁintacin da praﬁssin

1. Identificagdo
Cargo: Assistente de Servigos Eategnna Funcional - Il Ciasse Inicial: A

Func.éu AUXILIAR ﬂanNlETRﬁTlVﬂ
" 2. Missdo do Cargo -

| " Descrigao Sintética: “compreendem 0s cargos gue se destinam a |
executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

| 3. Responsabilidades

|__l
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" Atribuigdes Tipicas: o |
|. Atender ao publico, interno e externo, prestando informagbes simples, anotando |
| recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
| I1. Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou |
fornecer informagdes.
1T1. Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

IV. Operar microcomputador. utilizando programas basicos e aplicativos, para |
| incluir, alterar e obter dados e informacgoes, bem como consultar registros, |

V. Arquivar processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

V1. Receber, conferir e registrar a tramitacio de papéis. fiscalizando o cumprimento
' das normas referentes a protocolo;

| VII. Autuar documentcs e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou as autoridades competentes, ‘

V111, Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado & providenciando
sua reposi¢ao de acordo com normas preestabelecidas,

1X. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os |
| documentos de entrega, |

X. Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

XI. Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagoes e os
documentos originais; |

X1l. Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando o0s
levantamentos necessarios,

|XIII. Fazer calculos simples;
XTV. Manter atualizados arquivos, fichas e assentamentos funcionais; |
- XV. Executar outras atribuicbes afins.

| |
| Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo. |

S Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante |
concurso publico.
| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressces.

Horizontal e Vertical.

I Regulamentagao da profisséo:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QESTE
~ESTADO DEMATO GROSSO po SUL -

1. Identificacao |

—_

| Cargo: Assistente de Servigos ~ [Categoria Funcional - Il Classe Inicial: A |
Funcio. ENCANADOR
L o 2. Missao do Cargo o o
o T Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

desenvolver atividades de menor complexidade como auxiliar a montar, instalar e |
consertar sistema de Agua e esgoto, possibilitando sua manutencdo, administracao e
ampliacdo de acordo com pop’s e normas preestabelecidas.

3. Responsabilidades o
Atribuigdes Tipicas:
| 1. Executar instalacdo, conserto € manutengéo de adutoras, redes de distribuicac

de agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral, bem como
| consertos de redes de esgoto;

1. Contribuir com os demais colaboradores da equipe. para assegurar a
‘ execucao das tarefas dentro dos prazos e normas e POP’s — Padrdes Operacionais |

estabelecidas;

. III. Remover pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfaito, possibilitando
instalagdes e consertos de Redes de Agua e Esgoto;
IV. Solicitar junto ac chefe imediato os materiais, ferramentas, equipamentos e
| demais elementos de trabalho para assegurar 0s recursos necessarios a execucaoc das |
tarefas;

V. Realizar implantacdo e ampliaches de adutoras, redes de distribuigdo de agua
| e emissarios. coletores de esgoto, conforme projetos e orientagdes superiores, |

V1. Executar ramais de ligacdes domiciliares, industriais e outras, bem com leitura
de consumo, cortes, religagées e mudangas de ligagdes de agua e esgoto;

VII. Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros, registrando o consumo
| e anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tracados; |

VIII. Realizar entregas de faturas relatorios e informativos para 0s usuarios,
prestando-lhes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE] |

| IX. Vistoriar vazamentos ou defeitos nas instalacées hidraulicas de residéncias e |
| edificios, tanto de agua como de esgoto;

X. Auxiliar na execucdo e reparo das instalacoes laboratorials, providenciando
sua reposicdo quando necessario para sua operacionalizacdo e manutengao,

X1. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotagbes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagbes posteriores;

XTl. Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
- aparelhos e equipamentos do laboratorio. a fim de que seja providenciado o devido
| reparo,

XIII. Contribuir com os superiores na avaliagdo dos resultados obtidos pelo SAAE.
- objetivando atender as Diretrizes e Metas pré-estabelecidas no Plano de Agao; |

- e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO QOESTE
- ESTADO DEMATO GROSSO Hho SU)L -

XIV. Cumprir com os demais colaboradores, a aplicabilidade das normas de higiene
€ seguranca do trabalho ou de outra natureza, participando de reunides, eventuais
treinamentos ou empregando outros meios de informagbes, para assegurar o |

| cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranca;
XV. Executar os trabalhos de operagao e manutencio, de acordo com as normas e
Pop’s, procedimentos e prazos preestabelecidos:

| XVIL. Contribuir ativamente para que os setores atinjam os padrdes de qualidade e
| produtividade previstos nos planos e controles da produgao do SAAE:

XVIL. Zelar e guardar ferramentas. veiculos e equipamentos sob sua
responsabilidade;

E}WI[I. Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo,
| ~ Experiéncia - intersticic minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe de Ajudante de Operagao.
‘Recrutamento: Externo - no mercado de trabaiho, mediante |
concurso publico. _
I o Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes
Horizontal e Vertical
' ' 'Regulamentagéo da profissio:

i = = —

[ 1. Identificacio - o o -]
' Cargo: Assistente de Servigos Categoria Funcional - Il ~ [Classe Inicial: A
I ~ Fungao: OPERADOR DE BOMBA / ELETRICISTA '

2. Misséo do Cargo
[ “Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar casa de bomba UTA - Unidade de Tratamento de agua, acionando
equipamentos e controlando seu funcionamento para possibilitar o abastecimento de
agua as redes de distribuicdo, bem como a montagem, reparc e manutencdo de |
sistemas elétricos dos quadros de comando.

[ 3. Responsabilidades

| Atribuigbes Tipicas:

' l. Acionar valvulas e comandos, manipulando alavancas e volantes para colocar
a moto-bombas em funcionamento:

II. Adotar planejamento para a programacdo de substituigbes dos Conjuntos |
| moto-bombas, de forma preventiva para sua manutengdo e reparo. bem como as
| revisdes preventivas dos seus respectivos quadros de comando:
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11l. Controlar o funcionamento da instalacdo, lendo os macro-medidores e
controlando as horas e volumes aduzidos do sistema para registros no relatorio tecnico
meansal: |

IV. Examinar e interpretar as marcacdes dos indicadores e observando seus
componentes, para verificar as condigdes de pressdo, nivel e volume do material
transladado e descobrir eventuais falhas nos eguipamentos!

- V. Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a‘
utilizacdo dos equipamentos e outras ocorrencias, para permitir o controle das
operacoes,

V1. Informar ao chefe imediato, das alteragdes de funcionamento dos conjuntos
moto-bombas, possibilitando corregéo imediata;

VIL. Auxiliar na execucdo de ramais de ligacbes domiciliares, industniais e outras,
bem com leitura de consumo, cortes, religagbes e mudangas de ligages de agua e
esgoto,

VIIL. Colabora na realizagio de leitura junto aos mostradores dos hidrometros,
‘ registrando © consumo e anotando irregulandades, seguindo as rotas dos enderecos ‘

previamente tragados;

IX. Contribuir com a realizacao de entregas de faturas, relatorios e informativos
para os usuarios, prestando-ihes informacbes sobre as atividades de projetos do
SAAE;

_ X_ Auxiliar na vistoria de vazamentos ou defeitos nas instalagdes hidraulicas de
' residéncias e edificios, tanto de agua como de esgoto,

XI. Instalar fiagdo elétrica. montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, |
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagtes técnicas e
instrugoes recebidas, |

XIl. Testar as instalacdes elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes para |
‘ comprovar a exatiddo do trabalho executado;

X111. Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisao, para i
detectar as partes defeituosas:

| X1V. Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalagbes elétricas em condicbes de
funcionamento;

XV. Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos:
XV1L. Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos: |

XVII. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos
| tipicos da classe, inclusive quanto a precaugbes e medidas de seguranca,

XVIIL. Zelar pela conservagao e guarda dos materais, ferramentas e equipamentos
que utiliza,
X1X. Manter as instalagbes internas e externas, limpas & em perfeita ordem; |
| XX. Requisitar 0 matenal necessario a execucao dos trabainos,
| XXI. Executar outras atribuicbes afins.
= . i el
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T Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo, |
| Treinamento especifico promovido pelo SAAE: e |
| - Experiéncia - intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio |
na classe de Ajudante de Operacéo
T T Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante |

| concurso publico.

| Horizontal e Vertical
i ~ Regulamentagio da profissao:

[ ~ " 1.|dentificacio = _

| Cargo: Assistente de Serv. é.pe?_i’au?ada' |_F:ateEaﬁE Fﬁqs_oﬁ] -“iﬂ(:‘iasﬁ Inicial:
Funcao: DIGITADOR

~ T 2 Missiodo Cargp == |

17

“Descrigio Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a |
 operar sistemas em microcomputadores, identificando e recuperando falhas
operacionais, bem como atender as solicitagbes dos usuarios. |
3. Responsabilidades o
"~ Atribuigdes Tipicas:
l 1. Verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolner os recursos
necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros; I

| Il. Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de |
acordo com a tarefa a ser executada

| 111, Digitar dados e emitir relatérios, observando os programas em execugao,
detectando problemas e/ou falhas na execucdo das tarefas e, quando necessario, |
| solicitar ao responsavel pela unidade a providéncia de solugdes; |

[V. Manter copias de seguranca dos sistemas e informagoes existentes;

| V. Emitir relatorios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com |
| normas preestabelecidas pela chefia da unidade; ,

V1. Tomar os cuidados e providéncias de conservagao e manutengao recomendada |
pelos fabricantes dos equipamentos;

VII. Orientar e treinar 0s usuarios na operagao de microcomputadores, :
[VITl. Executar outras atribuigbes afins.
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T Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo, |
|

acrescido de Curso em Computadores com duragdo minima de 6 (seis) meses.
» Experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
| descritas para a classe
o Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante

| concurso publico. |
,’ a Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressbes: |

Horizontal e Vertical.
| o Regulamentagio da profissdo: I

1. Identificagao
' Cargo Assistente de Serv. Especializado | ICategoria Funcional - @1&5&7&11:@: A |
~ " Funcio ENCANADOR-1 e,

i "~ 2. Misséo do Cargo
IS “Descricio Sintética: compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades como auxiliar a coordenar, controlar, orientar, fiscalizar, tomada |
de decisdes com médio grau de complexidade, montar, instalar e consertar sisterna de
| captacdo, distribuicao e tratamento de agua e coleta, bombeamento & tratamento de |
| esgoto e outros dispositivos mecanicos e manuais para possibilitar ligagdes de ramais
de agua e esgoto, assim como a implantac&o e ampliagcao de redes de agua e esgoto,
I seguindo as rotas dos enderegos previamente tracados
o 3. Responsabilidades
o "~ Atribuigdes Tipicas:
| |. Executa instalacdo, conserto e manutengdo de adutoras, redes de distribuigao |
de agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral, bem como
| consertos de redes de esgoto:

| I1. Assegurar a execucdo das tarefas dentro dos prazos & normas € POP’'s - |
Padries Operacionais estabelecidas; '

| ITl. Remover pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando |
instalacdes e consertos de Redes de Agua e Esgoto! .

| 1V. Requisitar materiais, ferramenias, equipamentos e demais elementos de
trabalho para assegurar 0s recursos necessarios a execucao das tarefas: |

| V. Realizar implantagdo e ampliagdes de adutoras, redes de distribuicdo de agua |
e emissarios, coletores de esgoto, conforme projetos e orientages superiores;

V1. Realizar ramais de ligagbes, cortes, religagdes e mudancas de ligacbes de |
| 4gua e esgoto, bem como controle de fraudes e irregularidades no uso adequado dos |
sistemas de agua & esgoto;

VII. Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros, seguindo as rotas dos |
| enderegos previamente tragados; registrando 0 consumo & anotando irregularidades |

s
'
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~consiatadas tais como. hidrometros parados ou danificados, alteragdes de cadastro, |
vazamento nas redes, ligacdes clandestinas ou outras. encaminhando essas
anotacdes ao setor comercial e de informagbes; |

| VIIl. Realizar entregas de faturas, relatorios e informativos para oS usSuarios,
prestando-lhes informagées sobre as atividades de projetos do SAAE; '

IX. Vistoriar vazamentos ou defeitos nas instalagoes hidraulicas de residéncias e |
| edificios, tanto de agua como de esgoto;

X Auxiliar no acionamento de valvulas e comandos, manipulando alavancas e |
| volantes para colocar a moto-bombas em funcionamento,

| XL Contribuir no planejamento para a programacgdo de substituicdes dos |
' Conjuntos moto-bombas, de forma preventiva para sua manutengdo e reparo, bem
| como as revisoes preventivas dos seus respectivos guadros de comando, |

| XII. Auxiiar no controle e funcionamento das instalagbes, lendo os macro-
| medidores e controlando as horas e volumes aduzidos do sistema para registras no
| relatorio técnico mensal, guando necessario; |

| X1II. Contribuir a0 examinar e interpretar as marcagdes dos indicadores e
observando seus componentes, para verificar as condi¢oes de pressao, nivel e volume |
' do material transladado e descobrir eventuais falhas nos equipamentos, |

| XIV. Implementar o registro de dados observados, anotando as quantidades

bombeadas, a utilizagdo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o |

| controle das operagdes, como forma de conferencia e conhecimento do funcionamento |
dos sistemas de agua e esgoto,

| XV. Informar ao chefe imediato, das alteragbes de funcionamento dos conjuntos |
| moto-bombas, possibilitando corregdo imediata, quando necessario, |

XV1. Efetuar e manter as instalagées laboratoriais, providenciando sua reposi¢ao
quando necessario para sua operacionalizagdo e manutencao; |

' XVTI. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotagoes |
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagbes posteriores;

IXVTIl. Auxiliar e avalia os colaboradores da equipe, para propor providéncias |
relativas a pessoal, tais como: contratagbes, treinamentos, promogoes, dispensa e |
medidas disciplinares, '

| XIX. Executar a limpeza e devolugdo de ferramentas e equipamentos, solicitando, |
| quando necessario, consertos ou substituicdes dos mesmos aos chefes imediatos;

| XX. Auxiliar os superiores na avaliagdo dos resultados obtidos. elaborando
relatorios. indicando os trabalhos executados ou em execuco, resultado de inspecéo, |

| ocorréncias e outros assuntos de interesse do SAAE;
XX1. Contribuir na aplicabilidade das normas de higiene e seguranga do trabalho ou '
de outra natureza, participando ou realizando reunides e treinamentos, para assegurar |

| cumprimento dos regulamentos e as condicoes de segurancga,

. - . |

XXI1I. Assegurar com responsabilidade, observando as operacoes e examinando os
| servigos acabados ou em processamento, para garantir o cumprimento das etapas |
| previstas; N
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[XXIIl. Contribuir para _qua_ os trabalhos de QEaraEﬁ-:;a Eanﬂtengéa,_eét'ajaﬁ de |
acordo com as normas e Pop's, procedimentos € prazos preestabelecidos; |
XXIV. Contribuir para assegurar que os setores atinjam os padroes de gualidade e |

| produtividade previstos nos planos e controles da producao do SAAE; '

|XXV. Zelar e guardar ferramentas, veiculos e equipamentos sob sua
responsabilidade; |

| XXVI. Executar outras atribuigdes afins.
|

Requisitos para provimento: Curso Ensino Médio Completo. e
» Experiéncia minima de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as |

| descritas para a classe.
i o Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante |
concurso publico |
T Perspectiva de “desenvolvimento funcional: Progressdes:
’_Hnriznntal e Vertical. |
~ Regulamentagio da profissao:

1. Identificagac
Cargo: Assistente de Serv. Especializado Il Categoria Funcional - V ]CEsse‘ Inicial: A |
" Funcdo ENCANADORN ]
| 2 Missdo do Cargo =
| “Descrigao Sintética: compreende 0s cargos que “se destinam a
desenvolver atividades como coordenar, controlar, orientar, fiscalizar, tomada de |
| decisdes com medio grau de complexidade, montar, instalar e consertar sistema de
|captaq;ac, distribuicao e tratamento de agua e sistemas de coleta, bombeamento e |
tratamento de esgoto e outras dispositivos mecanicos para possibilitar ligactes de |
i_ramais de agua e esgoto, assim como a implantagao de redes de agua e esgoto.
o 3. Responsabilidades o T
~Atribuigoes Tipicas: -]
| 1. Elaborar juntamente com o chefe imediato, o programa de execugéo
interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens e outros documentos, para |
avaliar as necessidades de méao-de-obra, materiais e ferramentas, equipamenios e|
| prazos de execugao:

| 1. Executar instalacdo, conserto e manutengao de adutoras, redes de distribuicao
de agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexbes em geral, bem como |
consertos de redes de esgoto;
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| para assequrar a execucdo das tarefas dentro dos prazos e normas & POP's — Padrdes
Operacionais estabelecidas

| IV. Remover pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalacdes e consertos de Redes de Agua e Esgoto, |

V. Requisitar materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de |
| trabalho para assegurar 0S recursos Necessaros a execucdo das tarefas, '

V1. Realizar implantagdo e ampliacSes de adutoras, redes de distribuigdo de agua |
| @ emissarios. coletores de esgoto, conforme projetos e orientagbes superiores

| VII. Realizar ligagdes domiciliares, industriais e outras, bem com leitura de |
consumo, cortes, religacdes e mudancas de ligagdes de agua e esgoto; |

| VITL. Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros, registrando © consumo
" e anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tracados, |

| IX. Realizar entregas de faturas. relatorios e informativos para os usuarios, |
| prestando-lnes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE;

| X_ Vistoriar vazamentos ou defeitos nas instalagdes hidraulicas de residéncias e |
edificios, tanto de agua como de esgoto;

| X1. Efetuar @ manter as instalagdes laboratoriais, providenciando sua reposigac
quando necessario para sua operacionalizago e manutengao, |

XIl. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotagoes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posterores; |

XITl. Acompanhar e orientar os demais colaboradores da equipe nas diversas |
| atividades. dando-lhes, quando necessarios, instrugdes especificas e ao mesmo tempo
avaliando o seu aprendizado na area de atuagao;

| XIV. Auxiliar e avaliar os colaboradores da equipe, para propor providéncias
relativas a pessoal, tais como. contratagdes, treinamentos, promogdes, dispensa e |
| medidas disciplinares;

XV. Providenciar a limpeza e devolugdo de ferramentas e equipamentos, |
solicitando, quando necessario, consertos ou substituigbes dos mesmaos;

| XVI. Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos

- aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido |
reparo;

| XVIl. Auxiliar os superiores na avaliagdo dos resultados obtidos, elaborando
relatérios, indicando os trabalhos executados ou em execugéo, resultado de inspegao,

| ocoméncias e outros assuntos de interesse do SAAE, objetivando atender as Diretrizes
e Metas pré-estabelecidas no Plano de Agao;

|XV1II. Controlar e fiscalizar junto aos demais colaboradores, a aplicabllidade das |
normas de higiene e seguranga do trabalho ou de outra natureza, realizando reunides, |

| ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informagdes, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condicoes de seguranca;

XIX. Acompanhar a execugdo das diversas tarefas, sob sua responsabilidade, |
| observando as operagdes e examinando 0S servigos acabados ou em processamento, |

T11. Coordenar e orienta os demais colaboradores da equir;, sob suas ordens, |
|
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| para garantir o cumprimento das etapas previstas. '

| XX. Contribuir para que os trabalhos de operagdo e manutengéo feita pelos demais f

| colaboradores, estejam de acordo com as normas e Pop’s, procedimentos e prazos
preestabelecidos. |

| XXI. Atuar para gue os de mais colaboradores do setor atinjam 0s padroes de
| qualidade e produtividade previstos nos planos e controles da produgdo do SAAE!

| XX1I. Zelar e guardar ferramentas, veiculos e equipamentos sob sua
| responsabilidade; |

XXIT1. Executar outras atribuigdes afins |

I e e s

| Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo. |
» Experiéncia minima de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as |

| descritas para a classe. (Encanador ou Leiturista)

I — " ~ Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante

| concurso pubilico. '

o Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes. |
Horizontal & Vertical. |

~ " Regulamentagdo da profissio: ]

"~ 1. Identificagio a - ]
"Cargo. Agente de Servigos
T Funclo: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
T 2 Missdodo Cargo = == W

R = == —
Categoria Funcional - VI Classe Inicial: A f

~ Descricao Sintética: compréende 0s cargos que se destinam a

| executar e coordenar tarefas de apolo técnico-administrativo aos trabalhos e projetos !
de diversas areas, desenvolvendo e supervisionando atividades mais complexas, que |

| requeiram certo grau de autonomia.

T 3.Responsabilidades

——JGibuiches Tipicas: _|

| 1. Atender a usuarios do SAAE, realizando o cadastramento de ligagdes e agua,

| Esgoto e outros, I

| I1. Manter organizado os cadastros dos usuarios,

T1l. Realizar os langamentos da tarfas de agua e esgoto, bem como suas
| respectivas taxas pela colocacgio ou substituicao de redes e ramais, |

V. Emitir os relatérios e carregamento dos coletores para a realizacao de leituras |
de consumo; |

_____ e )

— T e e e e e S

|/F-?
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para substituicies e manutengao, solicitando sua aquisigao quando necessario para
| reposicdo de estoque;
|

V1. Emitir as faturas de cobranga, mapas de faturamento e relatorios técnicos
mensais;

VIL. Providenciar segundas vias de faturas, bem como a unificagdo e
| desdobramento quando solicitado;

VIIL. Emitir avisos de cobrancga das contas, e controlar os parcelamentos de faturas,
bem como as notificacbes e ordens de servigos, buscando a satisfagao dos usuarios e
| colaboradores do SAAE;

| IX. Aplicar multa ao usuario quando ocorrer violagdo de hidrometros, ligacbes
clandestinas e outros, observado o regulamento e normas vigentes,

X. Expedir avisos de corte e de restabelecimento do fornecimento dos servigos de
dgua e esgoto, observado o0s prazos e normas vigentes, apds tentativas de
conciliagbes e parcelamentos da divida;

X1. Executar a cobranga amigavel de contribuintes inscritos na divida ativa:
X11. Emitir as certidoes para cobranga judiciais das dividas ativas;

XIIl. Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
| aspectos dos diversos setores da administragao;

XIV. Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos.
planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho,

XV. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
| observando prazos, datas, posigbes financeiras, informando sobre o andamento de
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
do SAAE.

XV1. Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativos a assunios de
administracéao geral, para fins de aplicagao, orientagao e assessoramento,

CXVIL. Auxiliar o profissional da area na realizagdo de estudos de simplificagdo de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

XVIIl. Redigir, rever a redacao ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
| pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

X1X. Orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracao;

| XX. Elaborar e aplicar pesquisas de satisfagdo do usuario, tabulando e analisando
seus resultados. buscando atingir as diretrizes e Metas do plano de agao do SAAE,
aplicando agdes corretivas aos indices na atingidos e mantendo-os dentro do padrao
de qualidade;

XX1. Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrative,

XXIl. Coordenar as tarefas de classificagdo, registro e conservagéo de processos,
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livros e outros documentos em arquivos especificos;

|XXIIl. Coordenar a preparacdo de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os documentos administrativos que periodicamente se destinem a
incineragdo, de acordo com as normas gue regem a matena.

XXIV. Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas as da classe, |
. XXV. Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.
. » Experiéncia minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
i descritas para a classe.

Recrutamento: Exteno - no mercado de trabalho, mediante
- concurso publico.
| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées.

Horizontal e Vertical

Regulamentagao da profissao:

1. Identificacao
GCargo: Agente de Servigos Publicos  Categoria Funcional - VIl [Classe Inicial: A
T Funcao AGENTE ADMINISTRATIVO ‘ B
2. Missdo do Cargo a
" Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a |
executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e |

requeiram certa autonomia, bem como executar trabalhos relativos & programacio e a
organizacdo de atividades culturais do SAAE.

‘ 3. Responsabilidades )

Atribuigbes Tipicas:
1. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
| incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros, bem como
datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados,

, [1. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da |
' unidade administrativa e propor solugdes; i
' I1l. Redigir ou participar da redagao de correspondéncias, pareceres, |
documentos legais e outros significativos para o SAAE;

IV. Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, |
organogramas e graficos em geral,

V. Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatdrios parciais € anuas,
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‘atendendo as exigéncias e as normas da unidade administrativa;
V1. Executar os servicos burocraticos relativos a contratos doacdes;

VIL. Colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagao dos servicos
nas unidades do SAAE.

VIIL. Redigir portarias de nomeagao, designagao, exoneracao e aposentadoria,
bem como envia-las para publicagao verficando se as publicacoes foram feitas de
forma adequada com as legislagbes pertinentes;

]

' IX. Conferir 2 anotacio de ocorréncias funcionais nas fichas propras, zelando
' pela sua atualizagéo,

| X. Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartdo de ponto dos servidores do
SAAE.

X1. Atualizar o cadastro de salario-familia e demais cadastros referentes ao
controle de pessoal;

. XI1. Realizar contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria.
qaingliénio, licengas-prémio e outros,

XII1. Executar calculos referentes a féras, processos trabalhistas e
adiantamentos, entre outros, confernindo os dados levantados;

X1V. Elaborar e controlar os beneficios dos colaboradores tais como. salarios,
promogdes horizontais, guinglénio, férias. bem como seus respectivos descontos tais
como: obrigagdes patronais, adiantamentos, CDC- consignagdes em folha e outros, € |
por consequéncia a folha de pagamento de pessoal,

XV. Controlar os proventos e o recadastramento dos colaboradores
aposentados, bem como fazer o controle dos colaboradores afastados por licenca
medica e outras,

XV1. Coordenar a classificacdo, o registro e @ conservagao de processos, livros
e outros documentos em arquivos especificos;

XVIIL. Classificar contabilmente todos os documentos comprobalonos das
operacbes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acorde com o plano de
contas do SAAE

e controlando as contas relativas a pessoal,

XVIIl. Ausxiliar na elaboracio e revisdo de plano de contas do SAAE, contribuindo |

X1X. Controla e examina empenhos de despesas relativas a pessoal e a
| existéncia de saldos nas dotagdes;

XX. Escriturar contas-correntes dos colaboradores, |

XX1. Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elabeorar o Anexo |
IIl, prestacdo de contas dos gastos com pessoal do SAAE;

XXIl. Participar da programagdo, organizagdo e promogdo de evenios €|
atividades culturais no SAAE e no Municipio;

XXII1. Divulgar a exibigao de filmes educativos e de arte junto a0s colaboradores
do SAAE, comunidades e escolas do Municipio;

XXIV. Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagéo de
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atividades culturais;

| XXV. Efetuar contatos com orgdos de comunicagéo, quando devidamente
| autorizado, a fim de promover ampla divulgacao das atividades e eventos culturais;

XXVI1. Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aos
colaboradores do SAAE; '

XXVIL Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe;

'i XXVII1. Executar outras atribuices afins

Requisitu# para provimento: Curso do Ensino Medio Completo.
» Experiéncia minima de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe
Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante |
cancurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes: |
Horizontal e Vertical.

| Regulamentagéo da profissao: ]

| 1. Identificagdo

' Cargo. Agente de Servigos Publicos  Categona Funcional - Vil Classe Inicial: A
Funcao. PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 1
~ 2. Missao do Cargo

Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagdo de programas de processamento
de dados, de acordo com as instrugbes e especificagbes definidas pela equipe dj

analise.

3. Responsabilidades

—

e T
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Atribuigdes Tipicas:

|. Desenvolver programas para processamento de dados em computador,
' codificando e realizando testes para sanar falhas ou aperfeigoar os mesmos,

11. Manter atualizados os programas existentes;

I11. Paricipar de implantagbes de novos sistemas, realizando simulagdes,
identificando falhas e sugerindo possiveis ajustes;

IV. Administra a rede, dando suporte aos usuarios, desenvolve programas
aplicativos para emissdo de relatorios mensais e outros, criagdc de arquivos para
transferéncia com Bancos e Secretarias da Receita Federal, Tribunal de Contas,
Prefeitura, sistema de mala direta, acompanha & da suporte técnico acs digitadores,
sendo responsavel pelo fechamento do mes;

V. Analisar as especificagdes e instrugbes recebidas acerca dos objetivos dos
programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como ©s recursos a serem
utilizados;

V1. Elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo logica das sequéncias de
instrucdes dos programas para definicdo de rotinas operacionais,

V11. Definir os formatos de relatorios, arquivos e telas dos respectivos programas,

VII1. Transformar, através de codificagdo propria, as instrugbes descritas em
fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizacao dos
programas,

[X. Selecionar amostras de informagbes e operacionaliza-las, realizando testes
referentes a todas as condicbes logicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo
erros;

X. Elaborar manual de operagdo dos programas, contendo instrugbes para ativagao
e outras especificas a cada rotina operacional,

X1. Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;
X1I. Executar outras atribuigbes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Medic Completo, |
acrescido de curso de Programac&o ou Curso Superior na area. |

Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante |

concurso publico,

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes.
Horizontal e Vertical.

'Regulamentagao da profissao:
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1. Identificacao
i Cargo: Agente de Servigos Publicos ~ Categoria Funcional - Vil Classe Inicial: A |
| Fun¢do: TECNICA DE LABORATORIO o

2. Missédo do Cargo
Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a |
desenvolver atividades gerais de laboratorio, operando UTA’s- Unidade de Tratamento |
de agua e ETE — Estagdo de Tratamento de esgoto, controlando seu fluxo, misturando- |
lhe substancias quimicas e filtrando-a, para purifica-la e torna-la adequada ao uso
domestico, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem como
ajudando na coleta dos materiais e analise a serem realizadas

3. Responsabilidades
Atribuigdes Tipicas:
1. Adicionar guantidades determinadas de cloro, cal. fluor ou outros produtos

quimicos ou manipulando dispositivos automaticos de admissao desses produtos, para
| depura-la, desodoriza-la e clarifica-la,

1. Prepara sob supervisao técnica, solugdes em diversos padrées, controlando-
lhes a validade;

IIl. Efetuar analises fisico-quimicos e bacteriologicos de agua realizando exames &
testes especificos, através de instrumentacdo adequada para obter controle de
qualidade dentro dos parametros de portabilidade estabelecidos,

IV. Efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depositos e tanques de
filtragem, para conserva-los em perfeito estado de conservacao,

V. Formular relatérios de rotina diarias e mensais das UTA's — Unidades de
| Tratamento de agua e ETE's — Estagdes de Tratamento de esgoto.

' V1. Realizar a limpeza e desinfetar a aparelhagem, os utensilios & as instalagdes de
' |aboratério. utilizando técnicas e produtos apropriados. de acordo com normas
estabelecidas e onentagao supenor,

| VII. Efetuar e manter a arrumacdo dos materiais de laboratorio em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢ao quando necessario;

VI1I. Manipular solucdes quimicas, selecionando aparelhagem e material adequado,
IEfEtuandn dosagens e preparando reagentes para obter os meios necessarios as
diversas analises laboratoriais.

IX. Executar efou orientar a preparagdo de vidrarias e diversos aparelnos del
laboratorios, calibrando-os e orientando a assepsia dos mesmos para assegurar a
realizagdo das analises dentro dos padrbes de qualidade exigidos, |

X Auxiliar na coleta e manutengdo de materiais fisicos, quimicos e biologicos. para |
possibilitar a realizacao dos exames;

X1. Encher, embalar e rotular vidros, ampolas e similares;
XII. Abastecer os recipientes do laboratério, colocandc os materiais indicados em |

— N . .
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vidros, vasos e similares;

|}"{lll, Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratorio, fazendo as
| anotagdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informacgdes posteriores:

XIV. Comunicar ao superior imediato qualguer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido
reparo, |

XV. Executar outras atribuicdes afins.

I Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com |
| Habilitagéo especifica e registro no 6rgdo de fiscalizagdo profissional competente.

~ Experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio de atividades similares as
descrilas para a fungao.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante

concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées:
Horizontal e Vertical.

Regulamentagdo da profisséo: |

' 1. |dentificagdo
Cargo: Agente de Servicos Publicos  Categoria Funcional - VIl (Classe Inicial A
Funcdo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Missao do Cargo
, Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a |
| coordenar, orientar, supervisionar e executar a contabiliza¢do Financeira, Orgamentania

e Patrimonial do SAAE.

3. Responsabilidades
~ Atribuigbes Tipicas:
I. Organizar os servicos de contabilidade do SAAE, tragando o piano de |

contas. o sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar
o controle contabil @ orgamentario,

Il. Coordenar a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operages realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com © plano de
| contas do SAAE,

| 111, Organizar e coordenar a elaboragao orgamentaria, com a participagdo dos
diversos setores do SAAE, participando de seu fechamento, realizando as devidas

.
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"correcdes; o N |
IV. Realizar a escrituracdo sintética e analitica das materias de natureza |
orgamentaria, financeira e patrimonial;

I V. Acompanhar a execug@o orgamentaria das diversas unidades do SAAE,
confeccionado e examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo
| nas dotagbes

V1. Escriturar contas-correntes diversas do SAAE junto a rede bancaria;

VIl. Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcac;

VIIL. Controlar os trabalhos de conciliacdo de contas, conferindo saldos dos
caixas, localizando e retificando possiveis eros, para assegurar a correcao das
operagbes contabeis;

IX. Elaborar boletins diarios de caixas, bancos, aplicagbes e despesas
realizadas.

X. Preparar relagio de cobranga e pagamentos efetuados peio SAAE,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

‘ X1. Emitir notas de empenho de despesas autorizadas, bem como Seus

respectivos pagamentos e quitagoes;

| XII. Realizar lancamentos on-line de ordens de pagamento, transferéncias del
recursos, efetuar emissao de cheque e outros,

XI1I. Averbar e conferir documentos contabeis;
XIV. Conferir documentos de receita, despesa e outros,

| XV. Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros.

XV]. Manter atualizadas as informagbes dos debitos de usuaros e/ou
contribuintes para inscrigio de contas a receber e divida ativa;

XVII. Executar e controlar, mantendo atualizado o registro de procuragbes e
habilitacbes de terceiros para recebimento de valores.

XVIIL. Auxiliar na analise contabil-financeira e patrimonial do SAAE,
XIX. Coligir e ordenar os dados para elaboragdo do balanco geral;

XX. Executar os lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
| contabeis,

XX1. Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial do SAAE;

| XXII. Executar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos impostos €
taxas,

XXIIl. Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, inspecionando
o recebimento ou a entrega. bem como os prazos de validade dos materiais pereciveis,
' a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

- XXTIV. Realizar o controle da documentagao referente a entrada e & saida de

- B )
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| material, fazendo anotagbes em formularios proprios, arquivando guias € outros
| documentos de controle de material, recebidos ou emitidos,

XXV. Participar de comissdes de licitagdes, colaborando na elaboragdo dos
processos de licitacdes e acompanhamento dos mesmos desde sua abertura até o seu
fechamento com a devida quitacio e encaminhamento do Tribunal de Contas;

XXV]. Coordenar a elaboracdc de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados do SAAE,

XXVI1l. Elaborar o balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagao patrimonial, economica e financeira
do SAAE

'XXVTII. Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e '
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servicos contabeis;

XXIX. Organizar relatorios sobre as situacées econdmicas. financeiras e
patrimoniais do SAAE, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

XXX. Realizar o arquivamento de documentos contabeis em conformidade com as
legislagbes pertinentes;

XXX1. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas
tipicas da classe:

XXXI1. Executar outras atribuicdes afins.

; Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com '
Habilitagéo especifica no Curso de Técnico em Contabilidade e registro no orgao de
fiscalizacdo profissional competente.

o Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes. |
| Horizontal e Vertical.

o Regulamentagao da profissdo: Decreto-lei n° 9.295, de 27 de maig
de 1946, publicado no Diario Oficial da Uniao em 28/05/46.

1. Identificacéo
Cargo: Agente de Servigos Publicos  [Categoria Funcional - VII ICIEEEG Inicial: A
. Funcao: TECNICO DE TOPOGRAFIA N
I 2. Missdo do Cargo
Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
efetuar levantamentos de superficies, determinando o perfil, localizago, dimensoes

| exatas e configuracdo de terrenos. campos e estradas, para fornecer dados
| necessarios aos trabalhos de constru¢do, de exploragio e de elaboracéo de mapas.

—
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[ 3. Responsabilidades - T o
Atribuicbes Tipicas: o o - i
[, Realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimetricos, posicionando |
e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de
medicao, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras |
| caracteristicas da superficie terrestre;

II. Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes,
| estudando-os e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas |
de levantamento da area em questao,

111. Fazer os célculos topograficos necessarios:.

| IV. Emitir certiddes de localizagdo e confrontagdes de imoveis, conferindo as |
medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura; |

V. Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos |
| e calculos numericos efetuados, para posterior analise;

V1. Calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana peios contribuintes,
| verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo namero de beneficiarios, bem como
| informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragédo das guias |
de pagamento;
VIL. Analisar as diferengas entre pontos. altitudes e distancias, aplicando formulas, |

consultando tabelas e efetuando calculos baseados nos elementos colhidos, para
complementar as informagoes registradas;

VIII. Elaborar esbogos, plantas, mapas e relatorios tecnicos;

| IX. Fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para
os contribuintes, a fim de orientar a construcdo de casas e estabelecimentos
comerciais, entre outros:

| X. Orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a |

| colocagdo de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locagao e demais
elementos, para a correta execucdo dos trabalhos:

| XI. Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e |
| desmontando-os adequadamente, bem como 0s retificando, quando necessario, para
conserva-los nos padrées requeridos;

XI1. Executar outras atribuigbes afins. |

|

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com
Habilitagdo especifica no Curso de Técnico de Topografia e registro no orgéo de |
fiscalizagao profissional competente. |

~ Experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a funcdo / classe _

~ Recrutamento: Exteno - no mercado de trabalho, mediante
concurso publico

= e g S I
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Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées: |
' Horizontal e Vertical,
| e SR SR T, P— e

Regulamentagdo da profissao:

T 1.identificaio
Cargo: Técnico de Servigos Publicos Categoria Funcional - Vill 'plasse Iniciﬁi:_A__‘
| Funcao: ADMINISTRADOR - |
I' _ 2. Missio do Cargo
B " Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar apoio técnico em projetos e atividades desenvolvidas nas unidades
organizacionais, participar da analise e acompanhamento do orgamento, propor, |
executar e supervisionar andlise e estudos tecnicos, bem como formular medidas
objetivando a otimizagéo do desempenno Administrativo do SAAE.
" 3. Responsabilidades B

| 1. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades

| organizacionais, planejando. programando, coordenando, controlando, avaliando

resultados e divulgando ou providenciando & divulgagao das decisdes tomadas para
aperfeicoar a qualidade do processo gerencial do SAAE. |

II. Participar da andlise e acompanhamento do orcamento e de sua execugao |
fisico-financeira, efetuando comparagbes entre as metas programadas e 0s resultados |
| atingidos, desenvelvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;

111. Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
| pesquisas, entrevistas, observagdo local, utllizando organogramas, fluxogramas e
outros recursos, para implantacao ou aperfeicoamento de sistemas, meétodos, |
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos,

IV. Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacdes, para racionalizagao e |
atualizacdo de normas e procedimentos;

V_ Elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificagdo, compra, guarda.
estocagem, controle e alienacao, baseando-se em levantamentos e estudes, para a
correta administracdo do sistema de materiais:

V1. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, |
| selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando '
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrucbes e manuais de procedimentos,
| participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o |

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do SAAE;

[VII_. Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios, realizando pesquisas,

/7
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QESTE
S ESTADO DE MATO GROSSO po SUL -
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas par implantagéo, |
! desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao
'VIIL. Participar das atividades administrativas, de controle & de apoio referentes a sua
- area de atuagéo, |

IX. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao,

X. Participar de grupos de trabalho efou reuniées com unidades do SAAE e outras |
| entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situacdes el/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabaihos técnico-cientificos, para fins de formulagao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; |

| X1. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional. |

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em
Administracdo, e habilitagio legal para o exercicio da profissdo, acrescido de curso de |
especializagéio /ato sensu em Administracao de Recursos Humanos, Administragdo de |
| Material, Administragdo Financeira, na area de Saude Publica ou de Organizagao e
Métodos.

| Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante ';
concurso publico.
| —e M— I —— . e
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progr_essbes:l
Horizontal e Vertical.

: Regulamentagio da profissdo: Lei no 4769, de 09 de setembro de
L19E551 publicada no Diario Oficial da Unido em 13/09/65, retificada em 16/09/65

~ 1.identificacdo .
| Cargo: Técnico de Servigos Publicos _Categoria Funcional - VIl Classe Inicial: A
~ Funcao: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS -

2. Missao do Cargo '
Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar apoio técnico em projetos e atividades desenvolvidas no setor de recursos
| humanos das unidades organizacionais. participar da analise & acompanhamento do
orgamento, propor, executar e supervisionar analise e estudos técnicos, bem como

formular medidas objetivando a otimizagéo do desempenho Administrativo de pessoal
| do SAAE.

prm—
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

" Atribuigbes Tipicas:
| 1. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer
| unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando. |

avaliando resultados e divulgando ou providenciando a divulgagac das decisdes |
tomadas para aperfeicoar a qualidade do processo de pessoal e gerencial do SAAE; |

Il. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para
recrutamento, sele¢ao, treinamento e demais aspeclos da administragao de pessoal,
dando orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrugoes & manuais de procedimentos,

| participando de comissdes. ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o |
‘ desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do SAAE,

. I1l. Analisar e executar as atividades relativas a recrutamento, selegao e‘
treinamento, otimizando procedimentos e acompanhamento de anuncios em jornais, |
contato com agéncias, atendimento e analise de candidatos por meio de testes e |
entrevista:

| V. Efetuar e controlar o levantamento de necessidade de treinamento junto as |
geréncias e UGB's — Unidades Gerenciais Basicas a fim de contatar instituicoes |
relativas aos cursos;

V. Atualizar e elaborar relatorios gerenciais;

. V1. Analisar e executar as atividades relativas a remuneragao e beneficios,
| otimizando procedimentos e acompanhamento das aplicacbes dos acordos coletivos,
aumentos individuais e antecipagoes salanais;

VII. Redigir portarias de nomeagao, designago, exoneraco e aposentadoria, |
bem como envia-las para publicacdo verificando se as publicacoes foram feitas de
forma adequada com as legislagoes pertinentes,

VIII. Participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucao
fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e o0s resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios. normas e instrumentos de avaliacao;

IX. Executar pesquisa salanal e de beneficios conforme solicitado,

| X. Prestar assessoria a colaboradores em assisténcia medica, emprestimos,
cheque refeigdo, seguro de vida, salario-educagado, cesta basica, vale transporte @ |
outros,

XI. Participar no desenvolvimento do estatuto e plano de cargos e salarios do |
SAAE. descrevendo cargos, analisando e avaliando fungdes;

| XI1. Atuar em trabalhos para os setores de recrutamento, selecdo e treinamento |
jdesenvolvimento de pessoal, verificando as necessidades das areas envolvidas e |
realizando trabalhos com o objetivo da otimizacao dos resultados;

! XIII. Preparar documentos de ferias, bem como fazer o0s respectivos |
pagamentos,

XIV. Efetuar o controle de temporarios e celetistas (contrato, marcagéo de
|p-cntn, pagamentos), bem como faz os pagamentos as empresas prestadoras de |
Servico,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO (VESTE
- ESTADO DE MATo GROSSO DO NUL -

| |
XV. Preparar cadastramento e renovagéo de certificados (PIS, FGTS, CND),
preenchendo formularios especificos,

_ XV1. Controlar a marcacdo de ponto, fazendo langamentos via computador de |
horas extras, faitas, atrasos etc.| ‘

XVII. Fazer langamentos e fechamento mensal da folha de pagamento,

XVIIl. Elaborar estudos para implantagdo ou implementacédo de beneficios,
contratando entidades, efetuando visitas, elaborando propostas, de acordo com as |
necessidades do SAAE,

XIX. Controlar toda a rotina do setor, tais como pagamentos, pedidos de
cheque, elaboragdo de relatorios, entre outros, de acordo com as normas e‘
procedimentos do SAAE,

XX. Fazer o acompanhamento de processos de aposentadona, auxilio-doenga, |
afastamento etc., providenciando o encaminhamento destes para o INSS; :

XXI. Executar todo o procedimento de desligamento de colaboradores, desde © |
calculo até a homologagao em sindicato e DRT, |

XXII. Auxiliar os colaboradores nas gquestdes relativas aos peneficios
concedidos, difimindo duvidas, orientando-0s para que sejam sempre bem atendidos,
bem como mantém contato com diversos setores, sanando duvidas de colaboradores,

. XXIII. Recrutar e selecionar pessoal requisitado, a fim de preencher as vagas
| existentes no SAAE e prevé requisitos de candidatos de acordo com as exigéncias da |
area solicitante;

| XXIV. Controlar todas as requisigbes de pessoal provenientes dos varios setores |
e controla os candidatos enviados pela agéncia ou aprovados em concurso publico;

XXV. Preparar anuncios para diario oficial e/ou classificados de empregos |
| quando necessario, |

.~ XXVI. Contatar agéncia de emprego e/ou prestador de servico para realizagdo de
concurso publico & solicitar-Ines o envio de candidatos e/ou curriculos de acordo com 0
perfil solicitado e/ou concursa em conformidade com o Estatuto e Plano de Cargos e ‘

Salarios do SAAE;

XXVII. Fazer a aplicagdo de testes, bem como entrevistas individuais e!nu|
coletivas e posterior avaliagdo psicologica efou solicita:

XXVIIl. Proceder a entrevista de desligamento com colaborador em fase|
demissionario, registrando seu resultado de acordo com as normas do SAAE; .

XXIX. Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observacéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e
outros recursos, para implantagdc ou aperfeicoamento de sistemas, metodos,
| instrumentos. rotinas e procedimentos de pessoal do SAAE,

¥XX. Elaborar e executar pesquisas de satisfagao entre 0s colaboradores. |
| desenvolvendo programas que elevam a auto-estima e I'nﬂti'-l’al;éf dos mesmos; |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAOQ GABRIEL DO (ESTE
~Estapo pE MATO GROSSO DO SUL -

XXXI. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, |
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XXXII. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras. a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao,

XXXIIL. Providenciar a realizagéo de cursos de treinamento, aos colaboradores do
SAAE, levantando as necessidades de cada area, de acordo com solicitagdes,
realizando reservas de hotéis, passagens aéreas ou terrestres, diarias, auditorios e
OUtros;

XXXIV. Acompanhar e coordenar 0s Cursos ministrados, quando aplicados a um
grupo consideravel de colaboradores;

XXXV. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE e |
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
| fazendo exposicbes sobre situagbes elou problemas identificados. opinando,
oferecendo sugestdes. revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de |
| formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XXXVI. Realizar encontros de confraternizagdes entre os colaboradores & seus
| familiares;

| m e
XXXVIl. Realizar outras atribuigbes compativels com Sua especializa¢ao
profissional.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em
Administragdo, e habilitagéo legal para o exercicio da profissdo, com apresentacao
curricular acrescido de conhecimento apurado e especifico e/ou especializando lato
sensu em Administracdo de Recursos Humanos

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante

- concurso publico.
’ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes. |
Horizontal e Vertical.

Regulamentagdo da profissdo: Lei no 4769 de 09 de setembro de
| 1965, publicada no Diaric Oficial da Unido em 13/09/65, retificada em 16/09/65.

— — — e |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO (JESTE
- ExTADO DE MiT0 GROSSO DO SUL —

1. Identificagdo
Cargo: Técnico de Servigos Publicos [Categoria Funcional - Vill Classe Inicial: A
! Funcac: ANALISTA DE SISTEMAS
B "~ 2. Missao do Cargo

o Descricdo Sintética: compreende Os Cargos que se destinam a |
| estudar e analisar sistemas com o proposito de automagac, bem como elaborar,

! operacionalizar e implementar sistemas de automacao do SAAE.
3. Responsabilidades o

~ Atribuigbes Tipicas: o
L |. Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos
| propondo solugdes;
[1. FEfetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigbes quanto %
implantagéo de novos sistemas,

11l. Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e
idas, arquivos, especificacdo de programas & controles de seguranga relativos a cads1
sistema,

IV. Acompanhar a elaboragdo e os testes dos programas necessarios a
implantagio de sistemas.

V. Participar da analise e definicao de novas aplicagbes para os eguipamentos,
verificando a viabilidade econémica e exequibilidade da automacao,

V1. Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e
esenvolvendo sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior
lrac:innaiizaq.&u @ economia na operagao;

VII. Participar da manutengéo dos sistemas,

VIII. Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios, realizando pesquisas,
ntrevistas. fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao,

IX. Paricipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagao;

X. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal teécnico
e auxiliar. realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; '

L X1. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE e outras

ntidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo

exposicbes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, cfaracandﬂ
ugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulaca
e diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

' X1l. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional, |

I = — — )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE $A0 GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DEMATO GROSSO DO SUL -

l____________-__.

- Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior, apresentagéo |
|curricu}ar. acrescida de Curso de Especializagdo em Analise de Sistemas ou Nivel
Superior em Informatica.

i “Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante |
| concurso publico.
' “Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes: ‘
| Horizontal e Vertical

T " Regulamentagio da profissdo:

| " 1.\dentificaggfe == - ]

‘Classe Inicial: A

—_— C—_

"Cargo: Técnico de Servigos Pablicos Categoria Funcional - VIl
I L. —
2. Missédo do Cargo
|_ o Descricio Sintética: compreende 0s cargos que se destinam a
analisar e elaborar projetos arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como
acompanhar e orientar a sua execucao. |
| " 3. Responsabilidades 1
~ Atribuicdes Tipicas: |
I. Analisar propostas arquitetbnicas, observando tipo, dimensdes, estilo dg

edificagdo, bem como custos estimados e materiais a serem empregados, duragao

outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais
elaboragao do projeto;

1L, Elaborar o projeto final, segundo sua imaginagdo e capacidade inventiva,

obedecendo a normas e regulamentos de construgdo vigentes e OS estilo

|arquiteténicas do local, para os trabalhos de construgéo ou reforma de conjunto
urbanos, edificagbes e outras obras;

|

[11. Elaborar, executar e dingir projetos de urbaniza¢ao, planejando, orientando €&
controlando a construgdo de areas urbanas, parques de recreacao e centros Civicos,
| para possibilitar a cragao e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e
rurais no Municipio; |

1V. Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicao das zcmas.|
industriais, comerciais e residenciais e das instalacdes de recreac3o, educagao e outros
| servicos comunitarios, para permitir a visualizacdo das ordenagdes atual e futura do
| Municipio,
V. Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigbes e
|dispnsi¢ﬁas dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zuna:
comerciais. industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a
| ordenacéo estética e funcional da paisagem do Municipio; |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0Q GABRIEL DO ESTE
~ESTADO DEMATO GROSKO DO SUL —

" V1. Estudar as mnﬁgﬁes?u local onde sera Iﬂ'l_plaf'ltaﬁ um_prujatc:-_paisagistim,
analisando o solo, as condicdes climaticas, configuracdo das rochas, drenagem &
localizacdo das edificagdes, para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao
mesmo;

VII. Preparar previsdes detalnadas das necessidades da execugdo dos projetos,
‘ especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos. tempo de duragdo e outro
elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantagéo do mesmo, ‘

‘ VIII. Orientar e fiscalizar a execucéo de projetos arquiteténicos;
IX. Participar da fiscalizagao das posturas urbanisticas;

X. Analisar projetos de obras particulares, de loteamentos, desmembramentos e
remembramentos de terrenos;

XI. Analisar processos € aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentacgao, energid
elétrica, entre outros,

XIl. Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagao do patriménio
histérico do Municipio; |

XITI. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesguisas,
entrevistas. fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao,

XIV. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacgao.

XV. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal témicc[:]
‘ e auxiliar. realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recurses humanos em sua area de atuagao,

‘ XVI1. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do SAAE e cutraj
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazend
exposicoes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, aferacendﬂ
I sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao SAAE e o Municipio; '

XVII. Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior, apresentagio |
| curricular em Arquitetura, acrescido de habilitagao legal para o exercicio da profisséo.

“Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. i

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées: Horizontal e Vertical.
- Regulamentagéo da profissdo: Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de
| 1966, publicada no Diario Oficial da Unido em 27/12/66, retificada em 04/01/67, com as |
| alteraches determinadas pela Lei no 6.619, de 16/12/78.

1

1. Identificacao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DEMATO GROS50 DO SUL -
"Cargo: Técnico de Servigos Publicos [Categoria Funcional - VIl Classe Inicial: A |
— ~Funcao BIOQUIMICO elou QUIMICO -
| ~ 2 Missdodo Cargo @

-

. Descrigdo Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
| proceder & manipulagéo de insumos farmacéuticos, realizar exames e emitir laudos
técnicos pertinentes &s analises clinicas, bem como organizar e supervisionar as |

| atividades de laboratério relacionadas com as analises fisico-quimicas, microbiologicas

| e cgr: o controle e monitoramento da qualidade e do tratamento da agua e do esgoto |
do SAAE.

—_ — - — — —_— = — -

"~ 3.Responsabilidades
~ Atribuicdes Tipicas:
I. Supervisionar, orientar e realizar exames hematologicos, imunolﬁgicos,|
| microbiolégicos e outros, empregande aparelhos e reagentes apropriados;

| I1. Realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de amostras de agua bruta

ou tratada, em laboratéric ou em campo, conforme especificacbes e normas

| regulamentares, visando o tratamento e o controle de qualidade da dgua a sef
consumida, bem como das aguas utilizadas para quaisquer outros fins:

| I11. Realizar analises fisico-quimicas e microbiologicas de amostras de esgotos

| (domésticos e industriais), tanto na caracterizagdo quanto no monitoramento das etapas
do tratamento e do efluente final

IV. Organizar e supervisionar as atividades de laboratério relacionadas com as
ianélises fisico-quimicas, microbiologicas e com O controle e monitoramento dﬂ
qualidade e do tratamento da agua e do esgoto;

V. Proceder a ensaio de materiais e responsabiliza-se pela execucdo de testes
| laboratoriais e outras verificacbes para analise e comprovacao da qualidade de agua,

orientando e supervisionando o trabalho do jaboratério e dos operadores das estagoes
| de agua e esgoto; |

V1. Definir e propor critérios e técnicas de tratamento de agua e esgoto, inclusive
| opinando em projetos de construgao das unidades de tratamento,
| VIL. Participar do monitoramento das fontes alternativas de agua, |

VIIL. Participar da programacao, organizacao promogdo de eventos e atividades
culturais no SAAE e no Municipio, '

IX. Divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto a comunidades e|
| escolas do Municipio,

X. Pesquisar & desenvolver analises bromatologicas. valendo-se de metodos
| fisicos, quimicos € microbiologicos, para garantir a qualidade, grau de pureza.|
| conservagéo e homogeneidade dos alimentos e produtos relacionados a saude: |

X1. Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico,

X[1. Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
| ajustando-os e calibrando-0s, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
. funcionamento e a qualidade dos resultados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

T e B
T “Regulamentagio da profissdo: Bioquimico: Lei n° 3820, de|
' 11/11/80 (DOU de 16/12/60), Decreto n° 85 878, de 07/481. Resolugao n° 236, de |
| 25/09/92. / Quimico: Lei n® 2 800 de 18/6/56 (DOU de 23/6/56), Lei n° 5530, de

| 1_3!1 1IGB_{DDU de 14/11/68) e Decreto n° 85.877, de 07/4/81 (DOU de 09/4/81)

1. |dentificagske = ]
' Cargo: Técnico de Servigos Publicos Categoria Funcional - VIl Classe Inicial: A
—— —— Funcdo CONTADOR
2. Missdodo Cargo |
|h - ~ Descricio Sintética: compreende 0s Cargos ‘que se destinam a

planejar, coordenar e executar 0s trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
| estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagbes d

II controle extemo, para permilir a administracao dos recursos patrimoniais e financeiros

do SAAE |
P ~ " 3.Responsabilidades =———ss |
~ " Atribuicbes Tipicas: - - ]

[. Planejar o sistema de registro e operagoes, atendendo as necessidades
|administrativas e legais, para possibilitar controles contabeis, Financeiros,
Orcamentarios e Patrimoniais,

| IL. Escriturar os livros de contabilidade obrigatorios e todos 0s necessaros da
| organizacéo contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstracoes. |

| I1I. Supervisionar os trabalhos de contabilizacao dos documentos, analisando-0s e
orientando o seu processamento, adequando-0s ao plano de contas, para assegurar ﬁ
' correta apropriagac contabil,

| IV. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e

| empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando &
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

V. Controlar a execugdo orgamentaria, analisando os documentos, aiaborandu'_
| relatorios e demonstrativos, '
| VL. Elaborar, organizar e assinar balancetes, balangos e outros demonstrativos, |
| VIL. Responder pelo setor de contabilidade técnico e fiscal; |

| VITL. Acompanhar a legislacao especifica e da suporte a contabilidade de custos e
seus centros,

IX. Elaborar os devidos encaminhamentos de prestagoes de contas & prefeitura e
| tribunal de contas, dando os devidos esclarecimentos, acompanhado suas respectivas
| aprovagbes até seu arquivamento,

| X. Participar de comissdes de licitagdes, colaborando na _elaboragdo dos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ (GABRIEL DO QOESTE
S ESTADO DEMATO GROSSO DO KNUL -

 processos de licitagdes & acompanhamento dos mesmos desde < sua abertura até o seu
 fechamento com a devida quitagao e encaminhamentos,

X1. Realizar a escrituragio sintética e analitica das matérias de naturezJ
| orgamentaria, financeira e patrimonial,

XT11. Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa, cnntasl
| bancarias e os recursos financeiros do SAAE;

| XITI. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucéo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacbes, verificando a
| propriedade na aplicagéo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
' dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legisiacéo
| aplicavel; |
i XIV. Fazer pericias judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balancos, custo, escritas,

assisténcia aos conselhos fiscais e quaisquer outras atribuigdes conferidas por lei aos
| profissionais de contabilidade:

XV. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da EXecugao de
fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
| orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

| XVI. Analisar os atos de natureza orgamentana, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
| aperfeicoamento de controle interno,

| XVII. Planejar, programar, coordenar & realizar exames, pericias e auditagens, l:leif
rotina ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de
contas. com a finalidade de atender a exigéncias legais;

|XVILL. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
 entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantago,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

| XI1X. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
- sua area de atuacao: |

XX. Supervisionar e orientar os trabalhos do tecnico de contabilidade; participar das

| atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal/técnico e auxiliar, realizando-as

em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenwlvimantq
qualitativo dos recursos humanos em sua area de aluacao,

XXI. Paricipar de grupos de trabalho e/ou reunioes com unidades do SAAE da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitind
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
| opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos arﬁ
Municipio;
| YXI1. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional. |

~ Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em
|C£nta_bilid§de._ com apresentagao curricular acrescido de habilitagao legal para o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAOQ GABRIEL DO (JESTE
- EsTiDO pEMaro Grosso bo Svi -

exercicio da profissdo. e — 1
' ~ "~ “Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, rn_edfﬁmTai
| concurso publico.

' ~ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes.
| Horizontal e Vertical. |

~  Regulamentagéo da profissao: Lei n’ 9.295, de 27/546, (DOU de, |
| 28/5/46) e Lei n° 5.730, de 08/11/71, (DOU de, 09/11/71). '

(T T 1identificagio B ——
Cargo: Técnico de Servigos Publicos [Categoria Funcional - VIll — (Classe Inicial: A_
— ~ Funcdo: ENGENHEIRO SANITARIO E AMBIENTAL -
~ . Missao do Carge — |
" Descrigao Sintética: Descrigio Sintética: compreende os cargos
' que se destinam a elaborar, estudar, avaliar, dirigir, coordenar e executar projetos de
| engenharia sanitdria @ ambiental, bem como fiscalizar as obras do SAAE, preparando
| plantas, orgamentos de custos, cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a |
| serem execuiados, para orientar a construgdo, manutengac e reparo de obras e |
| assegurar 0S padres técnicos e de qualidade exigidos em conformidade com as
' normas ambientais, conduzir veiculos da empresa, quando habilitado e autorizado, no
exercicio das fungdes; operar computador
!_ © 7 3.Responsabilidades
T ~ " Atribuigbes Tipicas:
| 1. Elaborar, dirigir, coordenar &/ou promover a execuco de projetos de%
| engenharia, civis e ambientais, relativa as obras publicas de infra-estrutura e oulras
edificacbes, estudando caracteristicas e especificagbes, preparando plantas
| orcamentos de custos, cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem
| empregadas, para onentar a construgdo, manutencgdo e reparo de obras e assegurar 0§
| padrdes técnicos e de qualidade exigidos.

|

II. Elaborar ou promover a elaboragdo e detalhar projetos e calculos de
| engenharia, dentro de sua area especifica de atuagao, em especial de sistemas de
| abastecimento de agua e esgotamento sanitanio '

_ 1II. Prestar assessoria a Diretoria na contratagéo de projetos, obras e servigos de
| engenharia, observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto. |

| IV. Analisar processos e aprovar projetos de loteamento guantc aos seus
| diversos aspectos tecnicos tais como orcamento, cronograma projetos de
pavimentag&o, energia elétrica, entre outros: |

ll V. Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servigos de
manutencao de equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequagao de|
| procedimentos as necessidades do SAAE.

| e

e e ]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -
I V1. Calcular os esforcos e deformagbes previstas na obra projetada ou qud
| afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando eml
consideracao fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos =)
mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem sef
utilizados na constru¢do; |

| VI1. Preparar o programa de execugao do trabalho, elaborando plantas, croquis|
| cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar
orientacao e fiscalizagio do desenvolvimento das obras, '

VII1. Dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operacbes &
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrbes de qualidade e seguranga recomendados, '

IX. Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatonos de visitas a obras ou
instalagdes do SAAE e de outras empresas afins [

|
| X. Consultar outros especialistas da area de engenhara e arquitetura, trocando
| informacbes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigénciaﬁ
| técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada; |

| i
| XI. Elaborar orcamentos de custos e especificagbes para editais de licitacdo de
| obras e instalagbes destinadas ao saneamento. |

| XI1. Planejar, incentivar, participar de atividades de educacdo sanitaria e
| ambiental a serem executadas, onentando os profissionais da area, juntamente com a
| comunidade |

X1I1. Contribuir na elaboracdo das normas de seguranga do trabalho, ambientais &
| sanitarias. visando melhoria continua e adequagao de procedimentos as necessidades
| do SAAE. |

' XIV. Controlar e supervisionar Sistemas de abastecimento de agua, incluindo
| Captagéo, Adugdo, Reservacao, Distribuigio e Tratamento de agua, '

=i - - |
: XV Controlar e supervisionar Sistemas de distribuicao de excretas e de agua
residuarias (esgoto) em solugoes individuais ou sistemas de esgotos, incluindo

i tratamento,
|

| XV1. Controle e supervisdo de Coleta, transporte e tratamento de residuos solidos,
| {lixo):

| XVIL Estudar e orientar os Controles sanitarios do ambiente, incluindo o controle de
| poluig@o ambiental, I

| XVIIL. Controtar vetores biologicos transmissores de doengas (artropodes e roedores
| de importancia para a saude publica), '
I

' X1X. Fiscalizar e orientar as Instalagbes prediais hidrossanitarias, |

| XX_ Controlar e orientar o saneamento de edificacdes e locais publicos, tais como
| piscinas, parques e areas de lazer, recreacao e esporte em geral; |

' XXI. Elaborar normas e acompanhar concorréncias. |

| XXIL. Acompanhar & controlar a execugao de obras que estejam sob encargo de
| \erceiros, atestando o cumprimento_das especiicagdes técnicas_determinadas &
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO QESTE

- ESTADO DE MATO GROSSO DO NUIL -
- XIIL Carﬁrc;la_r a _qda{id:'ad;a dos p_m&utu_s e _reaéeﬁtés uiili_za;io_s,' bem como _dc_:s.;
| resultados das analises, .
XIV. Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados; '

. XV. Fiscalizar e supervisionar farmacias, drogarias e industrias de alimentos, a fim
| de orientar seus responsaveis quanto ao cumprimento da legislacao vigente, -

| oy . o I

XVI. Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigao, pesagem
e mistura. utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a
| producdo de remédios e outros preparados; |

: XVIL. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragao de seus

| insumos. valendo-se de meétodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e

| quantidade de cada elemento; |
|
| XVIII. Proceder a manipulagdo, analise, estudo de reagdes e balanceamento de

| formulas, utilizando substancias, métodos quimicos. fisicos, estatisticos e experimentais
| para obter remédios e outros preparados, .

: XIX. Integrar a equipe de vigilancia sanitana nas atividades relacionadas :.HI

 fiscalizagdo de géneros alimenticios;

: XX. Executa esbocos e desenhos técnicos atinentes a sua especializacao, para
| orientar os trabalhos de execucdo e manutengdo das obras de saneamento, :
| XXI. Realizar programas junto & vigilancia sanitaria e a farmacia Municipal,

| XXII. Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagao, |

| XXI1I1. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
| entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo, |

|
|
| XXIV. Participar das atividades administrativas. de controle e de apoio referentes a
| sua area de atuagao, .

. XXV. Articular suas atividades com a Direcdo Técnica do SAAE e chefia de
| operacdes, mantendo-os permanentes com fato com 0s mesmos para possibilitar o
| cumprimento das programacgoes, .
|

XXVI. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico
| e auxiliar, realizando-as em servigo ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o
| desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao, '

|
| XXVII. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional. |

T T T T Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior 'em Farmacia- |
: bioguimica e/ou Quimico, com apresentacao curmicular acrescido de habilitagao legal |
- para exercicio da profisséo. l

E———— e P —_— e )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OQESTE
- ExvTApo DE MATO GROSYO DO SUTL ~

declarando o fiel cumprimento do contrate; N _I
XXI1]. Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras
. realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislag@o municipal;

| XXIV. Elaborar pareceres, informes tecnicos e relatérios, realizando pemuisas.l
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagéo,
| desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

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

|

| XXVI. Participar das atividades de treinamentoc e aperfeigoamento de pessnal!

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de

| contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao,

| XXVIL Participar de grupos de trabalho efou reunibes com unidades do SAAE e
| putras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecend
| sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, |

| XXVIII. Fazer a administracdo, gestao e ordenamento ambientais ao monitoramento

' e mitigacao de impactos ambientais, seus servicos afins e correlatos.
|

- Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em |

' Engenharia Sanitaria e Ambiental, com apresentagdo curricular, diploma, devidamente |

| registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em Engenharia, fomecido por |
instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdc — MEC, e |
registro profissional no Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia.

' » Experiéncia_minima comprovada de 02 (dois) anos de efetivo |

| exercicio em Empresa de Saneamento na area de Sistemas de Abastecimento de

| agua, coleta e tratamento de esgoto. .

“Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. ]

| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes; Horizontal e Vertical. |

| Regulamentagio da profissdo: Lei n° 5194, de 24 de dezembro de |
1966, publicada no Diario Oficial da Uniao em 27/12/68, retificada em 04/01/67, com as

| alteracdes determinadas pela Lei no 6519, de 16/1 2/78. Resolugdo n® 218 de

| 29/06/1973, combinada com a n® 310 de 23/07/1986 e a n® 447 de 22/09/2000: |

e e e =

| 1. Identificacdo |
Cargo: Técnico de Servigos Publicos Categoria Funcional - Vil Classe Inicial: A |
Fungao: PROCURADOR JURIDICO
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2. Missao do Cargo

Descrigdo Sintética: compreende 0s carges que se destinam a
prestar assessoria juridica nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista etc., tanto
nos aspectos preventivos quanto na administragao do contencioso, sugerindo medidas
a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisoes
do SAAE.

T =

3. Responsabilidades
! Atribuigbes Tipicas:

! 1. Administrar o contencioso do SAAE, em todas as instancias, acompanhando os
processos administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de
seguranca ou tomando as providencias necessarias para garantir os direitos e
interesses da Autarquia;

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

I11. Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, be
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais.

IV. Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo SAAE e evitar os risco
envolvidos. visando garantir uma situagdo de seguranga juridica em todas as
negociagdes e contratos firmados com terceiros,

V. Acompanhar a partiCipagao nos Pprocessos licitatérios, tomando todas a
providéncias necessarias para resguardar 0s interesses da Autarquia, inclusive fazend
impugnagées quando necessario;

V1. Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter
as atividades do SAAE dentro da legislagdo e evitar prejuizos,

VI11. Analisar a situagdo de usudrios. potencialmente inadimplentes, fazendo as
recomendagdes pertinentes as areas envolvidas. visando evitar o aumento dos creditos
de liquidagao duvidosa;

VII1. Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudiciaimente;
IX. Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial; |

X. Estudar questdes de interesse do SAAE que apresentem aspectos juridicos
especificos;

X1. Coordenar os escritorios de assessoria juridica externos, contratando advogados
em &reas especializadas, acompanhando processos e dando toda a orientagao
necessaria em cada caso;

XI1l. Analisar processos referentes a aquisigao, transferéncia, alienagdo, cessao,
permuta, permissdo e concesséo de bens ou servicos, conforme o caso. em que for
interessado do SAAE e do Municipio, examinando a documentagdo concemente a
transacac,

X111. Prestar assessoramento juridico aos Conselhos do SAAE (UGB) — Unidades
Gerenciais Basicas, analisando as questbes formuladas e orientando guanto aos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OQESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

procedimentos cabiveis:

XIV. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,.
desenvolvimento e aperfeigopamento de atividades em sua area de atuagao; .

XV. Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao,

| XV1. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes
X V11, Preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos orgaos envolvidos;

XVIIL. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico
" auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
| para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao,

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

L Requisitos para provimento: Instrugdo - Curso de Nivel Superior |
em Direito, com apresentagao curricular acrescido de habilitagdo legal para exercicio
da profissao.

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées:
Horizontal e Vertical.
' Regulamentagao da profissdo: Lei n” 8.906, de 04 de julho de 1994 '
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