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LEI COMPLEMENTAR N° 030/2007. DE 21 DE MAIO DE 2007.

DispOE SoBRE O PLano DE CARGOS
CARREIRA E ReEMUNERACAC - PCC Do
Servico Autonomo DE AGua E Escoto DE
SAo GABRIEL Do OESTE, CRIA CARGOS
EFeTIVOS E FUNCOES, CARGOS EM CoMISSAD,
FuncAo DE CONFIANCA, FiXA VENCIMENTOS, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OESTE, Estado de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes legais, que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica
do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou, e ele sanciona a seguinte Lei
Complementar:

TiTULO|
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES

CAPITULO |
DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 1° A politica de desenvolvimento de recursos humanos do Servigo Autonomo de
Agua e Esgoto - SAAE de S&o Gabriel do Oeste/MS, fundamenta-se nos principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiencia,

Art. 2° A politica de recursos humanos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE,
tem como base os seguintes principios:

l. aprimoramento e qualificacio dos recursos humanos, objetivando assegurar a
eficacia dos servicos prestados pela Autarquia Municipal a comunidade,

IL gerenciamento dos recursos humanos através do aproveitamento e
desenvolvimento de suas potencialidades;
118 valorizacdo dos recursos humanos como meio de promover o comprometimento

profissional e garantir a produtividade da forga de trabalho.

Art. 3° A politica de recursos humanos, visando assegurar maior eficiéncia e eficacia na
prestacdo de servicos, tem como finalidade a valorizagdo do servidor do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto, através da criacio de condigdes favoraveis ao aprimoramento pessoal e
profissional, & manutengéo de elevado nivel técnico e gerencial e o oferecimento de
remuneracdo digna e compativel com a forga do trabalho, em termos guantitativos e
qualitativos.
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Art. 4° A qualificagdo dos servidores do SAAE sera uma acdo permanente da
Administragdo, oportunizando o desenvolvimento de potencialidades, o aperfeicoamento e a
complementacio da formacao pessoal e profissional.

Art. 5° O Plano de Cargos, Carreiras @ Remuneragdo, do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto de Sao Gabriel do Oeste - PCC/SAAE, constitui em instrumento eficaz para
assequrar o desenvolvimento pessoal e funcional de seus servidores, bem como para a
concretizacdo da politica de recursos humanos.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE CARREIRA

Art. 6° O Plano de Cargos, Carreiras @ Remuneragao do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Sdo Gabriel do Oeste - PCC/SAAE, instituido por esta Lei, tem como finalidade
estabelecer as diretrizes basicas da politica de desenvolvimento de recursos humanos do
SAAE.

Art. 7° O regime juridico dos servidores do SAAE é o estatutario, conforme estabelece a
Lei Organica do Municipio.

Art. 8° O sistema de carreiras compreende o desenvolvimento funcional e
consubstancia os mecanismos para a movimentacdo e indicagao das linhas de sucesséo
definidas na carmreira, permitindo o escalonamento € evolugao do servidor no servigo publico
municipal, tendo como base 0s seguintes aspectos:

I correlagdo entre o potencial profissional e o nivel de desempenho exigido no
axercicio do cargo,

1. capacidade e habilidades técnicas compativeis com o nivel de responsabilidade
exigido para o exercicio do cargo;

118 competéncia profissional identificada com a carreira e a realizacao pessoal;

V. compensacgao salarial digna e compativel com a complexidade das atribuicbes
do cargo e com a habilitacdo e experiéncia e especializagao requerida para o desempenho
do cargo;

A% agrupamento de fungbes e atividades, segundo a natureza, similitude e
complexidade das atribuigbes dos cargos.

Art. 9° Os cargos e as fungbes, que compdem o Quadro de Pessoal do Servigo
Autdbnomo de Agua e Esgoto, serdo organizados e providos em carreira, observadas as
diretrizes estabelecidas pela presente Lei.

Art. 10 Para o efeito desta Lei, considera-se:

. Servidor publico municipal: € todo aquele que detém relacdo de trabalho de
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natureza profissional e carater ndo eventual e presta servicos ao Poder Executivo do
Municipio e/ou SAAE, sob vinculo de dependéncia e remuneracdo paga pelos cofres
publicos, compreendendo os ocupantes dos cargos publicos efetivos e os em comisséo.

I Cargo: unidade basica da estrutura organizacional, com atribuicbes e
responsabilidades definidas, criado por Lei, com denominagao propria e quantidade certa;

Il Cargo publico: € o conjunto de deveres, instituido na organizacdo do servigo
publico, com denominagéo propria, atribuigbes especificas, vencimentos correspondentes
para ser provido e exercido por um titular na forma estabelecida em Lel.

V. Classe Funcional: é a divisdo hierdrquica de cargo, correspondente ao estagio
de formacdo, experiéncia, qualificagio profissional e respectivas faixas de vencimento.

v Referéncia funcional: € o ponto da carreira, determinado pelo cruzamento da
classe e dos niveis funcionais identificado alfabeticamente e numeros na ordem crescente,
correspondente ao tempo de servico do servidor publico na Administracdo Municipal e
respectivas faixas de vencimento.

VI.  Categoria Funcional: & o agrupamento de cargos que exigem o mesmo grau de
escolaridade minima para ingresso, identificado por algarismo romano.

VIl Funcdo: é o conjunto de atividades de natureza similar, com a mesma amplitude
de complexidade, responsabilidade e vencimentos, requerendo para seu desempenho
equivaléncia de niveis de conhecimento e habilidades.

VI Fungdo Gratificada: conjunto de atribuicbes e responsabilidades, de livre
designagéo e dispensa para encargos de Chefia, Assessoramento ou atividades especiais,
privativas de servidor detentor de cargo efetiva e desempenhada cumulativamente com ©
seu cargo.

IX. Cargo em comiss@o: conjunto de atribuigdes e responsabilidades de Direcdo,
Gerenciamento ou Assessoramento especializado e técnico, de livie nomeagédo e
exoneracao por parte da Administracéo.

X Servidor e/ou Colaborador: & a pessoa legalmente investida em cargo no SAAE.

XL Quadro de pessoal do SAAE: conjunto de cargos de provimento efetivo, em
comissdo e fungdes gratificadas, necessarios a execugdo das atividades da Autarquia, com
0s guantitativos e respectivas denominacdes e simbolos.

XI1. Quadro permanente de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo
necessarno ao desenvolvimento das atividades da Autarquia;

XL Quadro gerencial de pessoal: conjunto de fungdes gratificadas e de cargos em
comissdo, necessarios ao desenvolvimento das fungbes de chefia, direcao e
assessoramento da Autarguia.

XIV. Carreira: evidencia o crescimento profissional do servidor, no escalonamento das
etapas de um cargo, mediante critérios estabelecidos.

XV, Enguadramento; posicionamento do servidor nas novas estruturas de cargos e
vencimentos, considerando a transformacao de cargo e o vencimento atual.

XVL Vencimento: & a retribuicdo pecuniaria do servidor, devida pelo exercicio do
cargo publico, conforme simbolos, padrbes, Classe Funcional, Niveis e Referéncia
Funcional definidas nesta Lei.

XVIIL Remuneragio: € o valor da refribuicdo pecunidria mensal, integrada pelo
vencimento e pelas vantagens pecuniarias de carater pessoal, permanente ou temporario,
funcional e indenizatoria, pagos ao servidor pelo exercicio do cargo ou fungao, estabelecida
nesta Lei.
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XVIL Plano de Cargos, Carreiras, e Remuneragdo: conjunto de normas e
procedimentos que visam estabelecer a hierarquia dos cargos e fungbes com seus
respectivos vencimentos e politicas voltadas para a administragao dos recursos humanos da
Autarquia.

TITULO NI
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

CAPITULO |
DOS CARGOS

Art. 11 A estrutura dos cargos € constituida pelo agrupamento de fungdes, englobando
atividades de mesma natureza e executaveis por qualquer de seus ocupantes, permitindo a
Autarquia o aproveitamento do quadro de pessoal.

Art. 12 Os cargos efetivos que integram o Plano de Cargos, Carreiras @ Remuneragao
do SAAE, considerados os niveis de escolaridade e as habilitagbes profissionais séo
identificados pelas seguintes denominagbes:

I.  Auxiliar de servicos;
il Auxiliar de Servigos Especializados;
Il Assistente de Servigos,
v Assistente de Servicos Especializados |;
V.  Assistente de Servigos Especializados li;
V1. Agente de Servigos;
VIL Agente de Servigos Publicos;
VI Técnico de Servicos Publicos.

Art. 13 Os cargos de provimento efetivo s&o desdobrados em fungdes constituidas de
atribuicbes definidas e identificadas segundo as areas de conhecimento, escolaridade e
habilidades especificas e experiéncias necessarias a execucao das tarefas relativas aos
cargos.

Art. 14 O PCC/SAAE estabelece os cargos de provimento efetivo e as respectivas
fungdes, constantes do anexo | desta Lei, que integrardo o Quadro Permanente de Pessoal
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de S&o Gabriel do Oeste/MS.

§1° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, previstos no anexo | desta Lei,
serdo providos por servidores detentores de cargos efetivos, por enquadramento e mediante
prévia aprovacao em concurso publico, submetidos aos direitos e deveres estabelecidos no
Estatuto do Servidor do SAAE.

§2° A funcao sera atribuida ao servidor, no ato do provimento no cargo respectivo.

§3° O servidor podera ser designado para exercer outra fungdo correlata, desde que
integrante do mesmo cargo, que ndo implique em qualquer acreéscimo pecunidrio na
respectiva remuneragao.

Art. 15 Os requisitos basicos exigidos de qualificagdo escolar para o exercicio dos
cargos e fungbes sdo os discriminados no Anexo | desta Lei
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§1° A especializagdo que for prevista para o exercicio do cargo ou funcdo devera
corresponder a formacgdo académica, quando se tratar de profissédo regulamentada ou curso
de formacgéo especifica oferecido por instituicao publica ou particular.

g§2° Os requisitos de escolaridade mencionados no caput e no paragrafo anterior,
néo se aplicam aos servidores da Autarquia que se encontram em exercicio de seus cargos
e funcdes na data de vigéncia desta Lei.

§ 3° O edital do concurso publico podera exigir outros requisitos relacionados a
habilitagdo, habilidades e experiéncias comprovadas para a selecdo de candidatos ao
exercicio dos cargos e funcGes, de acordo com as necessidades e peculiaridades da
Autarquia.

Art. 16 A jomada de trabalho do servidor do SAAE sera de 40 (quarenta horas)
semanais.

§1° Admitir-se-a8 jornada especial de trabalho, por cargo ou fungdo, guando
estabelecido nas normas do Concurso Publico, de acordo com o interesse e conveniencia
administrativa.

§ 2° A jornada especial, refere-se aos cargos de nivel técnico e superior, que poderao
ter jornadas de 20 (vinte) ou 40 (quarenta) horas semanais, em conformidade com a
estrutura e necessidade atuais da Autarquia, em conformidade com o concurso publico
prestado.

§3° O vencimento do cargo quando ocorrer a jornada especial de trabalho, sera
proporcional ao estabelecidos na Tabela de Vencimentos da Autarquia, Anexos Il e Il para
0s mesmos cargos efetivos, cargos em comissao e fungdo gratificada.

Art. 17 O ato de provimento em cargos efetivos, integrantes do PCC/SAAE, discriminara
o nome completo do nomeado, a denominacao do cargo a ser ocupado e a funcéo a ser
exercida, jornada de trabalho a legislagdo da origem da vaga e o Quadro de Pessoal que o
servidor ira integrar.

Art. 18 A descricdo das exigibilidades basicas com a identificacdo do cargo efetivo e
fungbes, a missdo com a descricdo sintética, responsabilidades com atribuigbes tipicas,
requisitos, recrutamento, perspectivas de desenvolvimento funcional e regulamentacao da
profisséo quando for o caso e a especificada no Anexo V desta Lei.

CAPITULO li
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 19 Os cargos de provimento em comisséo integrantes do Quadro Gerencial de
Pessoal do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE compdem as fungdes de direcdo,
assessoramentos superiores e gerencial, especializados e técnicos, sendo identificado pelo
grau de responsabilidade, poder decisorio e posicdo hierarquica na Autarquia.

Paragrafo unico. Os cargos em comissdo do Servico Auténomo de Agua e Esgoto s&o
classificados segundo os simbolos e codigos constantes no anexo |l desta Lei, Tabela .

Art. 20 Os Cargos em Comissdo sdo de livre nomeacgao e exoneragéo do Presidente da
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Autarqguia, exceto o Cargo de Presidente da Autarquia, que & de livre nomeacdo e
exoneragao do Executivo Municipal.

§1° A nomeagéo dos cargos em comissdo devera recair, preferencialmente, em
servidor detentor de cargo efetivo da Autarquia.

§2° A representagdo e/ou gratificacdo pelo exercicio de fungao de direcao, chefia e
assessoramento, nao se incorpora a remuneragao do servidor em nenhuma hipotese.

Art. 21 O vencimento dos Cargos em Comissao séo os expressos no anexo |l desta Lei,
Tabela |.

Art. 22 Q Servidor detentor de Cargo Efetivo, nomeado para ocupar Cargo em
Comissao, podera optar pela percepg¢ao integral da remuneragdo do Cargo em Comissao ou
pelo vencimento e vantagens pessoais inerentes ao seu Cargo Efetivo, acrescido o valor de
50% (cinquenta por cento) a “titulo de gratificagcdo”, do valor fixado para o respectivo Cargo
e Simbolo.

Paragrafo Unico. O exercicio do Cargo em Comisséo, implica em dedicagéo integral ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver necessidade da Administragdo, sem
direito a pagamento de qualquer forma complementar.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23 As funcbes gratificadas, que integram o Quadro Gerencial de Pessoal do SAAE,
correspondem ao exercicio, pelo servidor, em extensao as atividades proprias de seu cargo,
e de atribuicdes de diregdo e gerenciamento setorial ou servigos, coordenacao e geréncia,
de assisténcia técnica ou administrativa ao Presidente da Autarquia

Art. 24 O servidor da Autarquia, designado a Funcéo de Caixa, para executar servigos
de recebimento de faturas em moeda corrente, com a responsabilidade de atendimento aos
usuarios no Caixa, bem como preparar e realizar depositos bancanos, conferéncias de
caixas e valores, sera devida a Fungao Gratificada de Diferenca de Caixa.

Paragrafo unico. A Gratificagdo que trata o “caput’ tem por objetivo, cobrir diferenca
eventual de caixa que venha ocorrer no exercicio da funcdo, ndo tendo a finalidade de
complemento salanal.

Art. 25 Ao servidor quando, designado a executar servicos de Plantbes em Escalas de
revezamentos, em periodo notumno, sabados, domingos e feriados, tera direito a uma
Fungao Gratificada pela Prestagdo de Servigos Especiais e “incidira, Unica e

exclusivamente, na remuneracdo do més em que for designado para prestar os referidos
servicos especiais”.

Art. 26 As funcbes gratificadas do Servico Auténomo de Agua e Esgoto séo
classificadas segundo os simbolos e codigos constantes no anexo || desta Lei, Tabela Il
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Paragrafo unico. A gratificacdo pelo exercicio de fungao gratificada de diregdo, chefia e
assessoramento, ndo se incorpora a remuneracgao do servidor em nenhuma hipotese,

Art. 27  As fungbes gratificadas sdo de livre nomeacgdo e exoneracéo do Presidente da
Autarquia.

Art. 28 A funcdo gratificada sera exercida, privativamente, por servidor ocupante de
cargo efetivo do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Sao Gabriel do Oeste/MS, que
apresente a experiéncia profissional necessaria para o seu exercicio.

TITULO 1l
DOS QUADROS DE PESSOAL

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DOS QUADROS

Art. 29 O Quadro de Pessoal do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE, sera
integrado por Cargos de provimento Efetivo, Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Autarquia.

Paragrafo unico. Mo Quadrec Permanente de Pessoal do SAAE devera constar a
denominacdo dos cargos e respectivo quantitativo, Anexo | e |l desta Lei.

CAPITULO II
DO INGRESSO NO QUADRO DE PESSOAL

Art. 30 O provimento dos cargos efetivos, que integram o Quadro Permanente de
Pessoal do SAAE, dar-se-a na Classe Funcional Inicial, Referéncia e Categoria Funcional de
acordo com a escolaridade e habilidades especificas e experiéncias necessarias, apos
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

g 1° As condiches e requisitos para a selecdo dos candidatos para provimento nos
cargos efetivos e respectiva fungdo, serdo fixados em Edital, assim como o quantitativo de
vagas oferecidas no concurso publico, por cargo e fungéo.

g§2° Serdo reservadas, nos concursos publicos, até 5% (cinco por cento) das vagas
oferecidas a pessoas portadoras de deficiéncia, mediante requerimento no ato de inscrigao,
observados os requisitos exigidos para o exercicio e considerada a compatibilidade das
atribuigdes dos cargos e fungdes com a deficiéncia que o candidato é portador.

Art. 31 Os editais de concurso publico para cargos efetivos especificardo para qual ou
quais funcoes ou conjunto de atividades ou tarefas que se pretende selecionar, bem como
os respectivos programas, provas ou provas e titulos.

Paragrafo Gnico. A descricao das exigibilidades basicas dos cargos efetivos é a especificada
no Anexo V desta Lei.

Art. 32 Nos cargos correspondentes a profissées que possuem orgaos fiscalizadores,
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previstos em Lei, o registro profissional constituir-se-a em um dos requisitos basicos para
iNgresso no cargo.

Art. 33 O Presidente da Autarquia, nomeard os candidatos aprovados, observados,
rigorosamente, a ordem de classificagao dentro de cada fungao, especialidade ou conjunto
de atividades ou tarefas, conforme dispde o Edital do concurso publico, bem como a carga
horaria na qual tomara posse, de acordo com as necessidades de recursos humanos da
Autarquia.

Paragrafo unico. O servidor nomeado, ao entrar em exercicio, ficara em estagio
probatério por um periodo de 3 (trés) anos, quando sera avaliado quanto a sua aptidao e
capacidade para o desempenho do cargo, registrando, semestraimente, os resultados dessa
avaliacao.

Art. 34 O candidato aprovado em concurso publico sera considerado empossado apds
aceitar, formalmente, as atribuigcbes, carga horana, deveres e responsabilidades do cargo,
mediante o compromisso de bem desempenha-lo em observancia as leis, normas e
regulamentos.

Art. 35 O efetivo exercicio do servidor sera contado a partir da data de inicio do
desempenho no cargo para o qual tenha sido nomeado e empossado na Autarquia.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 36 O servidor empossado, ac entrar em exercicio, ficara em estagio probatério,
periodo no qual sera avaliado quanto a sua aptidao, desenvolvimento e capacidade para o
desempenho do cargo e respectiva fungao.

Art. 37 O processo de avaliagéo de desempenho compreendera a afericdo, durante o
periodo de estagic probatério, do nivel de atuagdo do servidor relativo aos seguintes
aspectos:
. Idoneidade Moral;
1. Assiduidade e Pontualidade;
11l.  Aptiddo e Disciplina;
V. Eficiéncia e Produtividade;
V. Iniciativa;
VI, Responsabilidade.

§1° A avaliagdo de desempenho devera ser efetivada, envolvendo avaliactes
parciais, por semestre, e uma avaliagao final,

g2° A avaliagéo final tem como base os resultados das avaliagbes parciais, os
registros de fatos e informacgbes ocorridos durante o periodo do estagio probatério, para a
emissao do parecer final do desempenho de cada servidor.

§3° O servidor devera dar ciéncia dos resultados de cada avaliacao.
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Art. 38 O Presidente da Autarquia, constituira comissdo de avaliagdo de desempenho
de, no minimo, 02 (dois) servidores estaveis e a chefia imediata, com o objetivo de preservar
o0s interesses publicos, investidos de poderes para:

I Analisar e emitir parecer em relagao aos resultados do processo de desempenho
do servidor,
I propor a realizacdo de eventos de capacitagdo quando constatar deficiéncia de
desempenho,
1. solicitar reexame de aptidao fisica e mental do servidor,
Iv. propor a exoneragdo do servidor antevidéncias de inaptiddo para o cargo e
fungao;
V.  propor a estabilidade do servidor

Art. 39 O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no
servico publico municipal ao completar 03 (trés) anos de efetivo exercicio e obtiver resultado
satisfatorio na avaliacdo de desempenho nesse periodo.

Paragrafo unico. No decorrer de cada avaliag3o parcial, o servidor em estagio probatorio,
devera demonstrar resultados de forma: satisfatoria e crescente, comprovando seu
aprendizado, desenvolvimento & comprometimento para com o cargo e fungao objetivando
sua estabilidade com o cargo efetivo, caso isso nao ocorra a comissao a qualquer tempo em
conformidade com inciso |V do Art, 38, podera propor sua exoneragao.

Art. 40 O SAAE devera oferecer programas e projetos que oportunizem a melhoria de
desempenho, através de ac¢des de capacitagdo, propiciando condigées para o©
desenvolvimento e a promogao do servidor na carreira.

TiTULO IV
DA POLITICA SALARIAL

CAPITULO |
DA REMUNERAGAO

Art. 41 A politica salarial do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE, do municipio
de Sao Gabriel do Oeste/MS, tem como finalidade o estabelecimento de diretrizes gerais
para a preservacdo dos vencimentos e da remuneragdo, em retribuicdo ao trabalho
realizado, mediante reajuste ou revisdes salariais, em razdo de alteragbes no mercado ou
da economia do Pais.

Art. 42 Vencimento: & a retribuigdo pecuniaria do servidor, devida pelo exercicio do
cargo publico, conforme simbolos, padroes, Classe Funcional, Niveis e Referéncia
Funcional definidas nesta Lei.

Paragrafo unico. O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, é irredutivel e observara o Principio da Isonomia.

Art. 43 A remuneracao € o valor da retribuicdo pecuniaria mensal, integrada pelo
vencimento e pelas vantagens pecuniarias de carater pessoal, permanente ou temporario,
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funcional e indenizatdria, pagos ao servidor pelo exercicio do cargo ou fungéo.

Art. 44 Tabela de Vencimentos: conjunto de valores, hierarquicamente organizados,
para identificagio do vencimento dos Cargos de Provimento Efetivo e Cargos em Comissao,
observado a proporcionalidade em conformidade com carga horaria, constante no Anexo |l
e ||l desta Lei.

CAPITULO Il
DAS GRATIFICAFICACOES E ADICIONAIS

Art. 45 As gratificacbes e adicionais constituem vantagens pecuniarias concedidas em
razdo da prestagdo de servigos pelo servidor em condigdes especiais, assim identificadas:

l. Dos Cargos em Comissdc: o vencimento correspondera ao valor expresso,
conforme valor estabelecido no Anexo Il — Tabela |, desta Lei.

II. A funcao gratificada: é atribuida por ato do Presidente da Autarquia e exercida
privativamente por servidores detentores de cargos efetivos e designados para exercer
funcdes de chefia, coordenacio e geréncia ou assisténcia, percebera além do valor integral
da remuneracgéo de seu cargo e fungdo, o acréscimo do vencimento pela fungao gratificada,
constante no Anexo |l — Tabela Il, desta Lei.

. Gratificacdo Natalina: retribuicdo paga ao servidor, anualmente, com base na
remuneracdo do més de dezembro, correspondendo a 1/12 (um doze avos) da remuneragao
para cada més trabalhado;

V. Adicional por Tempo de Servigo: € devido por gliingliénio de efetivo exercicio
prestado ao Municipio, e incide sobre o vencimento do cargo efetivo em que se encontrar
classificado o servidor, sera concedido a razdo de 2,5 % (dois e meio por cento} por
quinguénio.

a) O servidor contara, para este efeito, todo o tempo de servico prestado ao
Municipio apos sua posse,

b) O adicional por tempo de servigo & devido a partir do dia imediatamente seguinte
ao que integralizar o intersticio exigido e sera pago independente de requerimento do
servidor,

¢) Na ocorréncia de aproveitamento e reversdo, sdo considerados os quinguénios
anteriormente atingidos, bem como a fragdo do qlingiénio interrompido retomando-se a
contagem a partir do novo exercicio;

d) Na ocorréncia de enquadramento ou promogao, serdo considerados os
quingliénios, anteriormente adquiridos, e sem interrupgdo de tempo para o quinglénio
subsequente;

e) O adicional previsto neste artigo & devido nas mesmas bases e condigdes, aos
aposentados e servidores colocados em disponibilidade que tenham completado, na
atividade, o tempo de servico necessario a8 sua percepcao,

V. Adicional de Penosidade: sera concedido, o valor de 10% (dez por cento) do
vencimento do servidor, em razéo do exercicio das atividades do seu cargo em condigbes
que, permanentemente, exponham sua vida a riscos, seja pelo ambiente ou por métodos de
trabalho classificados como penoso;

Vi Adicional de Periculosidade: sera concedido, o valor de 20% (vinte por cento) do
vencimento do servidor, em razio do exercicio das atividades do seu cargo em condigbes
que, permanentemente, exponham sua vida a riscos, seja pelo ambiente ou por métodos de
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trabalho classificados como perigosos;

VIl Adicional por Insalubridade: sera concedido, considerando o grau de incidéncia
minimo, médio & maximo em valores que poderdo variar em 10% (dez) 20% (vinte) e 30%
(trinta por cento) do vencimento do servidor, quando exercer suas fungbes em condicdes
que o exponha a agentes nocivos a saude, variando os percentuais em razao da natureza e
da intensidade do agente e do tempo de exposi¢cao aos seus efeitos;

VIIL Gratificacdo pela Prestacdo de Servigo Extraordinario: sera paga quando
verificada a prestagdo de trabalho excedente as horas do expediente diario normal, por
motivo de forga maior ou de situagio excepcional, até o limite de 2 (duas) horas por dia,
remuneradas a razdo de 50% (cinglenta por cento) de acréscimo da hora diaria de trabalho
e de 75% (setenta e cinco por cento) sobre o vencimento, se prestado em horario notumo
ou em dias que ndo correspondem ao expediente normal da reparticao, respeitado o limite
maximo 60 (sessenta) horas mensais;

IX.  Gratificacdo de Férias: independentemente de solicitagdo, € pago ao servidor,
por ocasido das férias, uma gratificacdo de 1/3 (um tergo) da remuneragio correspondente
ao periodo de férias, juntamente com o pagamento do més em que forem concedidas as
mesmas, ou no més subseqliente se este for requerido apds o dia 15 de cada més;

X. Gratificagdo por integrar Comisséo Interna; sera paga a Servidor Municipal
ocupante de cargo efetivo e/ou comissionado ao qual for atribuida, no tempo da sua jomada
de trabalho, encargo funcional de membro de sindicancia, inquérito administrativo, comissao
permanente, comité da qualidade, especial de licitagdo ou encarregado de julgamento dos
convites, inventario ou avaliagdo do patriménio publico, e ndo se incorpora ao vencimento,
em valor correspondente em até 10% (dez por cento) do vencimento mensal.

a) Quando as atividades da Comisséo for menor que trinta (30) dias a gratificacao
sera proporcional a 1/30 avos, por reunido ou dia de trabalho dedicado ao objetivo da
comisséo, do percentual referido no inciso.

Xl. (VETADO)

a) (VETADO)

b) (VETADO)

c) (VETADO)

d) Ao servidor que durante o ano, sem afastamento remunerado, apresentar
certificado (s) de conclusdo de cursos que somem, com no minimo 120 (cento e vinte) horas
em area relacionada ao cargo ocupado, com carga horaria total de 120 (cento e vinte) horas
em area relacionada ao cargo ocupado, realizado sem comprometimento da jomada de
trabalho estabelecida para o cargo, fara jus a um incentivo individual de 25% (vinte e cinco
por cento) do valor de seu vencimento base, pago no més subseqlente ac da entrega dos
certificados.

e) Este incentivo, sera pago sobre o vencimento base de apenas 1 (um) més, uma
Unica vez no exercicio anual, independentemente do servidor apresentar certificado acima
da carga horaria estipulada

Art. 46  Os adicionais de que tratam os incisos VI e VIl do artigo anterior, ndo poderao
ser percebidos cumulativos, concorrentes ou concomitantemente,

§1° O direito ao percebimento dos adicionais, de que trata o caput deste artigo,
cessara com a eliminagéo do risco ou da incidéncia dos fatores que atingem a saude ou &
vida do servidor, os gque foram a causa de sua concessao.

7

Avenida Getalio Vargas, 600 —Centro - CEP 79.490-000 - 5o Gabniel do Ocste - Mato Grosso do Sul
Fone/Fax(l  07)3295-2111 = E-mail: refeitnrg sgo ol com B
Site: wiww savgabriel ms. gov. by
‘Doe Sangue, Doe Orgdos, Salve Uma Vida"




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

§2° E proibido a servidora gestante ou lactante, o trabalho em atividade ou operacgéo
considerada insalubre, perigosa ou penosa.

Art. 47 A gratificagdo natalina e o abono de férias ndo se incorporam aos vencimentos
para calculo de quaisquer vantagens pecuniarias devidas ao servidor ou para fixagao dos
proventos de aposentadoria ou disponibilidade

Art. 48 Sera concedido ao servidor, a titulo de salario-familia, valor acessorio por
dependente econdmico, observados os dispositivos estabelecidos na legislagao pertinente.
Paragrafo Unico. E vedado & concessdo de salario-familia quando o outro cénjuge ou
companheiro ja@ percebe concessao de igual beneficio.

TiITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 49 O servidor em exercicio na data de vigéncia desta Lei sera enquadrado na nova
tabela, constante do Anexo Ill, em referéncia que respeite a somatoria do atual vencimento
com o auxilio alimentagéo, de forma que nao lhe cause prejuizos.

Art. 50 A percepgao da diferenga entre a remuneracéo anterior, excluida as Horas
Extras, Auxilio Gas, Salde e os adicionais temporarios - que permanecerao em vigor -
compordo o novo vencimento, e o adicional por tempo de servigo percebido até o presente
enquadramento sera paga a titulo de “Vantagem Pessoal’, que sera comgida
monetariamente a cada reajuste ou aumento em igual percentual ao fixado para os novos
vencimentos.

Art. 51 A transformacao do cargo antigo para o novo importard na classificagéo do
Servidor em Exercicio, Cedido ou licenciado na nova Classe e Referéncia expressa no Art.
50, sendo que para efeito de calculo do primeiro quingliénio apos a vigéncia desta Lei, serao
aplicados o percentual anterior e o novo percentual, proporcionalmente a fragdo de tempo
decorrido antes e apds da vigéncia desta Lei

Art. 52 Ao servidor do SAAE é assegurado os direitos e beneficios estabelecidos no
Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 53 Fica assegurado ao servidor detentor de cargo efetivo, do Quadro Permanente
de Pessoal do SAAE, o direito a remogdo para o Quadro Permanente da Prefeitura
Municipal de S&o Gabriel do Oeste, observados os direitos e a equivaléncia da remuneragao
e atribuicdes correlatas do cargo, na hipotese de extingdo, concessao ou privatizagéo da
Autarquia.

Art. 54 Fica assegurado ao servidor detentor de cargo efetivo do Quadro Permanente de
Pessoal do SAAE, todos os direitos e vantagens adquiridas ate a data de seu
enguadramento.
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CAPITULON
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 55  Enquadramento, para os efeitos desta Lei, & a distribuicdo "ex-officio” dos
servidores nos cargos estabelecidos no art. 12, desta Lei.

Art. 56 O enquadramento dos atuais servidores detentores de cargos efetivos, devera
ser efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data da publicagdo desta Lei,
conforme a Tabela de Transformagéo de Cargos e Fungbes, conforme o Anexo IV.

Art. 57 O servidor em estagio probatorio continuara sua avaliagdo no cargo decorrente
da transformacac.

Art. 58 Os anexos de | a V constituem parte integrante desta Lei.

Art. 59 Compete ao Presidente da Autarquia baixar os atos & normas regulamentando
as vantagens, os procedimentos e disposicbes complementares necessarias a aplicagéo e
implantacdo desta Lei, exceto as de &mbito municipal que sera de competéncia do Prefeito
Municipal.

Art. 60 As despesas decorrentes da aplicagio das disposicdes desta Lei correrdo por
conta dos recursos orgamentarios e créditos proprios que forem consignados para as
despesas de pessoal do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto - SAAE, do Municipio de Sao
Gabriel do Oeste/MS

Art. 61 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigoes em
contrario, em especial a Lei n® 431 de 19 de junho de 2.000 e a Lei n® 584, de 30 de maio de
2.005, depois de encerrados os enquadramentos e vacancia de todos 0s cargos ocupados
pelos servidores em exercicio na data de publicacdo desta Lei.

Séo Gabriel do - MS, 21 de Maio de 2007.
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ANEXOS
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ANEXO Il - Quadro Gerencial de Pessoal do SAAE

Tabela - I: Vencimento, Representagdo e Remuneragao
Dos Cargos em Comissdo

CARGO ) QUANT. QUALIFICAGAO VENCIMENTO
SIMB. C.H.
Diregéo e Administragao /
Assessoramento Engenharia
Superior Sanitaria ou 3.852,00
Presidente da AS-1 1 Ambiental / h
Autarquia Capacidade
Notoria
Direcdo e Advogado 2.878,00
Assessoramento AJ-1 1 h
Juridico
Direcdo e Administrador
Assessoramento e/ou Contador 2.900,00
Gerencialda  Divisdo AG-1 1 h
Administrativa
Direcéo e Engenheiro
Assessoramento Sanitario e 2.600,00
Gerencialda  Divisdo AG-1 1 Ambiental e/ou h
Operacional Engenheiro Civil.
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Tabela-ll: Vencimento da Representagdao Das Fungdes Gratificadas

CARGO
simB.
Diregéo e Gerenciamento Setonal
GS5-1
Diregdo e Assessoramento no
Atendimento ao Cliente — Plantdo/  AP-1
Revezamento
Direglo & Assessoramente no
Recebimento no Caixa - | AR-1
Direclo e Assessoramento no
Recebimento no Caxa - 1 AR-2
Direcdo & Assessoramento no
Recebimento no Caixa - Il AR-3

QUANT.

|

QUALIFICACAO

Lideranga @ Experiéncia
Comprovada no Setor

Ensing Médio Completo @
Experiéncra Comprovada

Ensino Médio Completo e
Experigncia Comprovada

Ensino Médio Completo e
Experiéncia Comprovada

Ensino Fundamental e
Experiéncia Comprovada

VENCIMENTO DE
REPRESENTAGAO

802,50

250,00

250,00

180,00
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ANEXO Il - Quadro Gerencial de Pessoal do SAAE

Tabela - I: Vencimento, Representa¢do e Remuneragéao
Dos Cargos em Comissdo

CARGO ) QUANT. QUALIFICACAQ VENCIMENTO
SIMB. C.H.
Direcdo e Administracao /
Assessoramento Engenharia
Superior o Sanitaria ou 3.852,00
Presidente da AS-1 1 Ambiental / h
Autargquia Capacidade
Motoria
Direcao e Advogado 2.878,00
Assessoramento AJ1 1 h
Juridico
Direcdo e Administrador
Assessoramento efou Contador 2.900,00
Gerencial da Divisdo AG-1 1 by
Administrativa
Direcao e Engenheiro
Assessoramento Sanitaric e 2.600,00
Gerencial da Divisao AG-1 1 Ambiental e/ou h
Operacional Engenheiro Civil.
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Tabela-ll: Vencimento da Representagdo Das Fungdes Gratificadas

CARGO QUANT. QUALIFICAGAD VENCIMENTO DE
simB. REPRESENTAGAO
Ligeranca e Experiéncia
Diregado e Geranciamento Setonal Comprovada rio Setor. B02,50
G351 7
Cireclo e Assessoramento no Ensinc Meédio Compietc e
Atendimento ao Cliente — Plantdo/  AP-1 1 Experiéncia Comprovada 250,00
Revezamento
Direglo e Assessoramento no Ensine Médiec Completo ¢
Recebimento no Caixa - | AR-1 1 Experiéncia Comprovada 250,00
Direglo e Assesscramento no Ensino Medo Completo @
Recebimento no Caixa - i AR-2 1 Experiéncia Comprovada 180,00
Direcio e Assessorameanto no Ensinc Fundamental &
Recebimento no Caixa - 11l AR-3 1 Experiéncia Comprovada 120.00
Averudn Getalio Vargns O - Conpre CEP 79 2804000 - %40 "_u‘l.;cl tin Cesie - Marg Grosse do Sl
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QFESTE
-ESTapo pE MATO GROSSO DO SUL -

ANEXO lll - Tabela de Vencimentos dos Cargos

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL

icial : Classe Funcional
,E::::?:::llcmu @ (14 [2 | s [ 4 |5 [
450,00 | 454,50 | 459,05 | 46364 | 488,27 |472.85 477.68 482.46 |487,29 | 462,16 [497.08
11 [ 12 [ 13 [ 14 [ 15 [ 16 | 17 [ 18 | 19 | 20 |
a 1 502,05 507,07 | 512.14| §17,26| 522,44 527,66 | 532.94| 538,27 | 543,85 | 549,08
& 21 | 22 |,23 [ 24 | 25 | 26 [ 27 | 28 | 29 | 30
= 554,58| 560,12 565 72 | 571,38 577,09 | 582,87 | 588,69 | 504,56 | 600.53 | 608,53
i & 31 | 32 | 33| 34 | 35 | 36 | 37 | 38 | 39 | 40
g ﬁ 612,60| 618,72| 624,91| 631,16 637 47| 643,85 | 650,28 | 656,79 | 653,36 669,90
| 8 41 | 42 | 43 | 44 | 45 | 46 | 47 48 | 49 50
R 576.69| 663,46 660,20 | 697,19 704,16| 711,21 | 718,32| 726,50 | 732,76 740,08,
< 51 |52 | 53 |54 |55 |5 |57 |58 |59 | 60
T47 48 |754 95 ;?52,5'1 170,13 [777.84 |785,61 {793 47 :501,41 808,42 817,51
| 61 | 62 |63 [ 64 [65 | 66 [ 67 | 68 | 69 | 70
825,60 833,05 842 28 850,71 |850,21 | 867.81| 876.49| 885.25  694,10/903,04.
VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAQ HORIZONTAL .
Cateqoria Cargo Inicia Classe Fp?c_innai
Funcional W[ 1 | 2 3 4 s |
500,00 | 50500 | 510,05 | 51515 | 820,30 | 52551
11 [ 12 [ 13 | 14 | 15 |
| 557,83 | 583,41 | 580,05 | 574,74 | 580,48 586,20 | 592,15 | 588,07 | 804,05 | B10,10
g | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
'E-E | 616,20 | 622,36 | 82858 | 63487 541272 647,83 | 654,10 | 660,65 | 66725 | 67382
38 31 | 32 | 33 | 34 | 35 | 36 | 37 | 38 | 39 | 40
n 8 5| 680,65 | 687.47 | 69435 | 70129 | 70830 | 71538 | 72254 | 720,78 | 737,08 | 744,43
58| 41 [ 42 | 43 | 44 45 46 | 47 48 49 50
S| 75188 | 750,30 | 76699 77486 78241 | 790.23 | 788,13 | 806,11 | 81417 | 82232 |
I 51 | 52 | 53 |54 |55 |56 |57 | 58 | 59 | 60
83054 83884 B4T 23| BSSTV 86426 87290 88163 89045 80035 ©0B35
61 | 62 |63 |64 | 65 | 66 | 67 | 68 | 69 | 70 |
817,43 aza.m; DI587| 04523 95468 06423 0737 GBI E W?nﬁt.ms,aai
Avemda Getdlio Vargss 600 - Cenlro CEP v 490-i41) - S0 Gabniel do Oeste - Mato Grosso do Suif
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO QESTE
- EST4p0 DEMATO GROSSO bOo SUL -

VENCIMENTOS DOS CARGOS — PROGRESSAO HORIZONTAL
Categorig,_ | Inicial Classe Funcional
Funcional ™% () 1 [ 2 | 3 | &4 | 5 | ol e

i!m,ﬂﬂ 55550 561.06) 56667 57233 S78.06| 563,84 59967 BOSST H.‘!‘.i.53 ED?.;-‘I
11 |12 |13 |14 |15 |16 17 |18 | 18 | 20

|
61362 61975 62505 63221 3853 64402 85137| 657.B8| 664,48 671.10

21 |22 |23 |24 {25 |26 |27 |28 |29 |30 |
67782| 68450| 60144 80835| 70534 71239 71951| 72671| 73398 74132
3 (32 |33 |34 |35 |36 |37 |38 |39 |40 |
748,73 756.22| 76378| 771.42| 77913 78692 79479 80274| 810,77| 81886
41 | 42 |43 |44 | 45 |46 47 48 | 49 | 50

82706 83533) 84386| 85212 BB0G5 86925 B77.94) BE6T72 89558 BO4SS
§1 |52 |53 |54 |55 |56 |57 |58 |59 | 60

| 91358 92273] 93196 94128 950,68| 96020] 969,80 979,50/ 98929 099,18
61 62 | 63 | 64 65 | 66 67 @68 | 69 | 70

J
|

i

Assistente de Servigo

1.009,18 ).018,27 1.025.46 i 036.75 ?.{:50_15 % 0B0SS 1.071.25 108,97 108275 h103.72 |
| | 1 | |

l

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL
Categorid,, n1|!'|i'l::iﬂll Classe Funcional

Funcional " %°| (&) | ¢ | 2 ]3 4

800,00 | 60800 61206 618,18 62436
[ 669,40 676.10] %6286 8968 69656 70058 71058, |
21 | 22 |23 | 24 |25 | 26 |27 | 28 | 29 | 30

73944 T746B3| T5430| 761,84 TEIA4B| TVTA5| TB483| TE277| BOO7O| 80T
31 | 32 |33 |34 |35 |36 |37 |38 |39 | 40
81880 82496] 33321 84155 84998 85846 85705 87572 88447 69332
41 |42 |43 |44 [ a5 |46 | 47 48 | 49 | 50

002,25 81127| 92039 92050 93889 048 28| 95776] 96734 977.01| 98678

51 |52 |53 |54 |55 |66 |57 |58 |59 | 60 |
98665 |1.006,61]1 018.68'1.026 85/1.037.11[1.047 45 1.057.96) 1 068,54(1.0795.23{1.080.02

62 63 64 65 66 67 68 69 | 70
1,100,82[1.111,83(1.123,05(1.134.28[1.145,62|1.157,08[1.166,65| 1 180.33(1.152,14.1.304.06

Assistente de Servicos

Especializado |

|
|
|

[+
-

[

\wonidn Geldlio Vargas G0 Centrg OFEP 79290000 - Sdo Cinbrigl do Oesie - Mate Grosse do §u|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DE MATYO GROSSO DO SUL -

! VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAQ HORIZONTAL
Categori | Iniciat! o Classe Funcional _ -
F"”“‘”“’jcmu W1 |23 |4 |s Rl
| 700,00 70700 | 71407 [ 72121 | 726.42 | 73571 | 74308 | 75049 | 75800 | 76558 | 77324 |
| 111213 [ 14 [ 15 16 | 17 | 18 | 19 | 20 |
78097 | 78878 | 796,67 | 80463 | 51268 | 82081 | 820,01 | 83730 | 84568 | 85413 |

1

21 | 22 | 23 | 24 | 258 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 |
IEEZ.E? 871,30 | BED01 | BBBE1 | 887,70 | 90668 | 91575 | 624,90 | 834,15 943.49:
31 [ 32 | 33 | 34 | 35 | 36 | 37 | 38 | 39 | 40 |
85293 056246 | 972,08 | 981,80 !. a1 62 {1-00'!.5410!'!‘55-10215?1.&31.&9‘1 042.20
41 | 42 | 43 | 44 | 45 48 | 47 | 48 | 49 | 50
1.052,63/1.083,15/1.073,78/1.084,52(1.085,37]1.106,32/1.117,38/1.128,56/1.139,84(1.151 24
59 |52 |53 |54 |55 |56 |57 |58 |58 |60

11627511 .174.38{1.188.131.197,9911.200.97 [1.222.07 |1.234,29(1.245 63 |1 258,10 |1 271,60

61 62 63 64 (65 66 @ 67 68 69 70
12844011 287 251 310.22 |1 323,321 33656 1,340 52 1,353 42 |1 377,06 1 300,63 1 404 73

<
.A.ssishenhe de Servigos

Especializado |l

VENCIMENTOS DOS CARGOS — PROGRESSAO HORIZONTAL I
iCategori ' Inicial Classe Fun '
wnconaf % @ [ [ 3 [ 3 |4 [ s ISR
| | 780,00 | 75750 | 76508 | 77273 | 78045 | 78826 70614 60410 | B1214 azu.:'ﬁ:'azaf_.'
j 11112 [ 13 | 14 [ 15 1ﬁ|1?|1a 19 | 20
B36 75 | 84512 | BE357 | 862,11 | 87073  879.43 ma.:a'ag?.11|m.aa,msul
Jﬁ 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 |
E 92420 | $3354 | 94287 | 95230 | 961,82 | 971,44 | 981,76 | 99087 rom_aaftmn.am
w\:ﬁ 31 | 32 | 33 | 34 | 35 | 36 | 37 | 38 | 39 | 40 |
| "s 1.021.00(1.031,21(1.041,52{1.051 93106245 1.073.08|1.083.81|1. 054651 1{55,59"'?.113.'55?
|§ 41 | 42 | 43 | 44 | 45 | 46 | 47 | 48 | 49 | 50
& l? 127,81/1.120.08/1 150,48(1,161,951,173,61 1,185,34(1,197.20/1,205.17|1 221 28|1 233,47
) 51 | 52 | 63 | 54 | 55 | 66 | 57 | 58 | 59 | 60
| ’ 12458111 258 271 270,851 283 561,206 381 300 38 1 322 45)1 335681 345.03,1.382 52
| 61 | 62 | 63 | 64 | 65 | 66 | 67 | 68 | 69 | 70 |
J [1.376,15/1.389.91/1.403,81|1.417,851.432.02| 1 445.35/1 460 811 475.42(1 480,17(1 505,07
S N TP cse NS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO (ESTE
- ESTADO grﬂfun GROSSO DO SUL -

VENCIHENTDS DOS CARGOS — PROGRESSAO HORIZONTAL |

II'I'!GIEIT

N

|muo]a&asu

Classe Funmanal

1 |2 L374j_5_

867.00 | 875,76 | 88451 | 893,38 guzng_BH 32 | 920,43 | 62063 | aaagJ

11 12 | 13

848,32 | 957 80 |

057,38 |

14 | 15 ]1?|1a|19|zn

977,05 | 088,82 | 99669 |1.006,6811 016,73

1Q2‘EEB|T 037,18,

21 | 22 | 23

24

26

27

28 | 28 | 30

1.047,53|1.055,01|1.068 58

1.079.27

108007

110097

1,111,988

1.123101.134,33(1 1 14587,

31 32

33 | 34

35

[1.157,13

1.168.70/1.180.39/1192.19|

1.204.11]

41

42 143 T4 |45 | 4

38

37

1218, 1'5

1.228.32]

1240&&;1253%‘—[

1.278.19]1.290,87

1303,88)1 31592|1 330,08

134339

138682

|4? | 48 |

_)

1.370,381.384,10 1 ]

i
e

51 52 | 83

54

L | 55

57

14118211 426 04

144&301454?0[1459,25

51]5]

1.483 54

1498 78

58 59
1513.77.1 szsan'l1 54479

64 | 65 66 |67 |68 | 69 [ 70 |

1,556,631 575231 ﬁm,aan.soa,sa'n B22.96[1 639,10(1.655 58/ 1.672,14|1.686,86,1.705,75

vEMCIMENTus DOS CARGOS -

PROGRESSAO HORIZONTAL

Intda!
@y

8

Vil

Técnico de Servigos

2 zuu,nu‘:a 222,00|2.244,22

2266868

2.289, 33|2 312,22}

Classe Funcmnai

[ % i 3 4 |

233534|135&m zaazza[zms 11|z43:|1 7]

Pdblicos

13

ERE

14 | 15

2484, 472.478.02

250381

16 |17 [ 18 [ 19 | 20

2528 842 554, 1a|zu?9 57/2605,47| 2831 52[2 657 84

F' 584,42]

21 | 22 | 23

24

26 [z?Jza

29

5

2.711,26/2738.37

2785, 76/

279342

(282135

25849,56/2 878,06/ 2 906,84

|2.935 61 296527

31 32 | 33

34

35

36

37 | 38

39 | 40 |

2.994.82/3.024 87 (3.055.12

3.08567

'3 116,53

314768

317817

N
13210,96

3.243,07|3 275 50|

41 42 | 43

44

| 45

—_———

46 |

47

330828

3.341,34(3.374,75)

3.408,50

344258

347701

35178

| 48
3548 00

49 | 50 |
3582.37/3.618,19/

51 52 | 53

54

55

365437 372782

61

369092
62

378510/
63 | 64

56 |

57

380275

384078

3879.18

59 lﬂl ]
smisam__;

3917 88

| 65

| 66

| 67

68 | 69 | 70

|4,036.70{4.077,07[4.117,64/4.155,024.200,6114.242 61428504 4.327 89|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SeL -

VENCIMENTOS DOS CARGOS - PROGRESSAO HORIZONTAL

Categori
Funciona

. ]
g

Inicial

Classe Funcional

il 4

2

4 | 5

Técnico de Servigos Puablicos

Vil ‘

1,100,001.111,00

112 Mn

11448611 156,11

]
L

1168767

reliy g

Uil o

1.179,35(1.191 14

1,203,05/1215,08.

1

| 12

14 | 15

16

1.227.24

1.238 31

1.284. 42127707

| 17

18 |19 | 20 |

1.280,84) 1,302,731 31576

132892 134221

21

22

24 | 25

26

27

28 | 29 | 30

|1.355.63

1.368.19

1 382,88 1.396.71|1 410,68

1.424 78

1439,031.453 42

|1.467 95/1.482 63

3

|1.457 48

32
11.51243

33 |34 | 35

36

37 | 38

39 | 40

11.527.56/1.542.83|1 55826

i1.573 85

158958

41

42

43 | 44 | 45

46

47

1.605.48(1 621,53 1.637,75
48 - 50

[1654.13

1.670,67

1.687.38/1 704.251.721.29

1.738.50{1.755,89

. 49
180910/

51

52

53 | 54 | 55

57

1.773.45/1.781.18
58 | 59 | 60

1.827,19

1.845 46

1.863.91[1 88255

1.901.38,

192039

1.938.55

1858 60/1.678,56! 1,908 37

62

63 64 | 65

| 66

67

68 63 70 |

203853
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PREFEITURA MUNICIPAL DE S40 GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

ANEXO IV - Quadro de Transformagao de Cargos e Fungoes

Cargo Fungdo Anterior | Cargo | Fungdo Atual
| Anterior | Atual i
 Ajudante de | _Ajudante de Operogso_ . Ajudante de Operagéo
| Saudee | Auxiliar de Servicos Gerais | |- Auxiliar de | Auxiliar de Servicos Gerais
| Saneamento Vigia servicos  Zelador e Operadorde ETE
i ~ Operador de Bombas - | i_ . |
Auxiliar de Encanador - Auxiliar de | - |
Saude e Pedreiro | Servicos Pedrsiro
| Saneamento | |EspecializadosT gecepcionista
1T Almoxarife [ Almoxarife
f i - | Auxiliar de Laboratério |
_, Auxiliar Administrative | Il- Assistente " Auxiliar Administrativo
| B Motorista | < de . - |
3 - ! aReERs 1 Encanador !
Assistente = =8 -  Operador Bomba / Eletricista |
de Saude e | Programador de Sistemas | — = =]
Saneamento  Assistente Administrativo -
[ Topégrafo | . | -
| - LIV- hs:;stante - = DTg?té_dT:r___—_-|
' Auxiliar de Saneamento : | -
- Fiscal E Sar\:!?l::dnsf B |
| " Encanador-1 0o j Encanador |
Operador de Bombas— Il | | |
Recepcionista | 2
,. ' V- Assistente | o —
‘ | de Servicos |
| Leiturista | Especializados| Encanador i |
| ngf_\tge de B . "
. Saude e = ' :
‘Saneamento | | S6 Semrne Assistente de Administracéo |
| [ - ;’ Agente Administrativo |
Técnico de Vi -Agente [Programador de Computador |
Saude e Laboratorista , | de Servicos = Técnico em Laboratério
| Saneamento [Técnico em Contabilidade |  Publicos ™ Tecnico ai-nﬁntabilidade-__l
Técnico em Quimica__| [ - 1
' . . | | Técnico de Topografia
‘ l Administrador | Administrador
b s [ . = 1 Analista Recursos Humanos |
Avenida Getuhio Vargas, 900 Centro CEP 7Y 490-000 - S50 Gabsiel do Ocsic - Mato Grosso do Sl

Forgy .Fq.tf'ﬂ_ O3V 21 1] = F-imatl:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
- ESTADO PEMATO GROSS0 po SUL —

[ i - ] __ Analistade Sistemas |
: Arquiteto _fi [ Arquiteto |
Profissional de| Farmacéutica Bioquimica F e e )
| Saiiesn | Kot _.| /ill- Técnico de  Bicquimico e/ou Quimico
aneamento— — Conagor | Seved  — Gonage 1
| } Engenheiro | v | Engenheiro Sanitérioe J
b i Ambiental.
, | Advogado | | Procurador Juridico I
Profissional de|  Administrador cem | | - |
Saude e Especializacdo em Adininiaaos '
\Saneamento ‘ Saude Publica : ! |
. G | -~ o j . e e ]
T ' ] |
CARGOS [ QUANTITATIVO
| | - Auxiliar de servigos | 20 |
- | I
i - -.I. = . 1-
a Il - Auxiliar de Servigos Especializados 03 __4
[ ] |
| Il - Assistente de Servigos 5 0S —l
__I IV - Assistente de Servigos Especializados | | 05 ,
| V - Assistente de Servigos Especializados || | 02 |
] VI - Agente de Servigos r 02 I
; Vil - Agente de Servigos Especializados ! 06 f
'| ]
i VIII - Técnico de Servigos Publicos | 09
| TOTAL | 56 |

Wwenidn Getalio Vargas 60¢ Centro CEP ™ 490000 - S0 Gabricl do Oeste - Mato Grosse do Sub_
Fae/Fux( _ 873295211 — E-mail;
Sife:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0O GABRIEL DO QOESTE
- ESTADODEMATO GROSS0 DO SUL -

ANEXOQ V - Descricbes das Exigibilidades Bésicas dos Cargos
1. Identificacdo
ATRIBUICOES COMUNS A TODOS 0S CARGOS EFETIVOS DO

[ B SAAE
I !

i 2 Comuns a todos os Cargos e Fungdes |
Missdo do Cargo |

| 3. |
I Responsabilidades |

1. Identificacéo

I:C_:Ergu: Auxiliar de Servigos | Categoria Funcional-1 | Classe Inicial: A
' ' Fungao: AJUDANTE DE OPERAGCAO -
i 2. Misséo do Cargo N N

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar servigos manuais, escavando valas, transportando e misturando materiais e
trabalhando na montagem e desmontagem de armagbes para auxiliar obras de
| edificagbes, reparo e implanta¢ao de redes de agua e esgoto,

3. Responsabilidades
—— Atribuigdes Tipicas: ]

I. Executar trabalhes manuais e mecanicos, proprios de ajudantes de encanador,
| pedreiro, bombeiro, operadores e outros técnicos, referente & ampliagio, operacio e
' manutencao dos sistemas de agua e esgoto;

IT. Executar servigos de abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos ¢
 materiais diversos, para manutencdc de redes de Aagua e esgoto dos prédios e
| aparelhos utilizados nos servigos;

| 1II. Efetuar a carga e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos ou
| ferramentas manuais para possibilitar a remogéo daqueles materiais: i
|

IV. Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e outras armacdes, para
facilitar a execugdo de estruturas de apoio:

| V. Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios do SAAE, a fim de
| manté-los nas condigbes de asseio requeridas:

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

| VII. Percorrer as dependéncias do SAAE, abrindo e fechando janelas, portas e
| portdes, bem como ligando e desligando pontos de idluminacao, maquinas e aparelhos

S ik

Avemda Geladio Vargas, o) Coplo UCEP 70 3900007 - S0 Gabrizl do Oesie - Mato Crosso do Sul
Fuone/Fax(t_ 6733295.21 1) — E-muii:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DEMATO GROSSG Do SUE -

" elétricos; o 1}
VIIL. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagio e outros itens

| relacionados com seu trabalho, comunicando ac superior imediato a necessidade de
| reposicao, quando for o caso; I

| IX. Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas de seu uso diario, |

X. Comunicar ao superior imediato quaiquer irregularidade verificada, bem como a
| necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lheq
| cabe manter limpos e com boa aparéncra

XI. Executar outras atribuigdes aﬁns
|

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental

| Alfabetizada (o).
| Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante concursg
| puiblico.
'. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: Horizontal
| @ Vertical,
Regulamentagao da profissdo: ]
1. Identificagdo - )
Cargo Augxiliar de Sem-;uﬁ Cataguna Funcional - | _.Eiasse Inicial: A
| = 2 siescamiconniCo
Fungao: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS '
2. Misséo do Cargo |

Descrigdo Sintélica: compreende os cargos que se destinam &
lexecutar servicos de limpeza, arrumagio e alimentagdo nas diversas unidades do
SAAE.

| 3. Responsabilidades '
Asamda Geldhio Vargos, 600 Conlre  CER 79 480-000 - S30 Gabrich do Ooesie - Mate Grosso do .\'.-u; "
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Atribuigdes Tipicas:

I. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais,
a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas; i

| TI. Recolher o lixo da unidade em que serve. acondicionando detritos e depositando-
| 0s de acordo com as determinagdes existentes,

I1I. Percorrer as dependéncias do SAAE. abrindo e fechando janelas, portas t=.',J
| portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
| elétricos;
| IV. Preparar e servir café e cha a chefia visitantes e servidores do SAAE:

V. Executar servicos de lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e damaisq!
utensilios de Copa-cozinha: '

| VL Auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando & cortando alimentos:

| VII. Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicbes simples, segundo orientacao
Superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pelo SAAE e
| Prefeitura; ‘

'VIII. Executar servicos lavar e passar roupas, observando o estado de conservaca
' das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecas; 1

. IX. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
| relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
| reposi¢éo, quando for o caso:

. X. Manter arrumado o material sob sua guarda; |

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

. XII. Executar outras atribuicbes afins, |

R —

~ Requisitos para provimento: Curso do Ensino Fundamental -
| Alfabetizada (o). |

. Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante concurso

| publico.
- Perspectiva de desenvolvimento funcional; Progressaes. Horizontal
e Vertical. |
I Regulamentagio da profissio:
Avenidi Getaltg "n':]@:- Ot Centro _E'L"P 79 490000 - Sio Gabriel ull.:l_{_':cm= - Mato Grosso do Sul 3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO (ESTE
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1. Identificacdo i
=8 == = = —]
Cargo: Auxiliar de Servigos Categoria Funcional -1  Classe Inicial° A

| Funcdo: ZELADOR E OPERADOR DE ETE

; 2, Missdo do Cargo

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar servicos manuais e mecanicos nas diversas atividades de operacao)|
| manutencao e conservacdo de instalagbes e equipamentos do SAAE, executando
| tarefas simples que nao exijam qualificagdo técnicas especificas.

— il e i

3. Responsabilidades
AtribuicGes Tipicas: B .
L. Executa servicos de conservacio e manutencdo das dependéncias e instalagdes
| do SAAE. tais como: edificios da sede, elevatérias, estacbes de tratamento,
| reservatorios, adutoras, emissarios de esgoto, lagoas de tratamento e jardins, bem como
equipamentos como rogadeira mecanica e manuais de grama e mobiliario,

II. Efetuar servicos de jardinagem, capina, rocada e plantios tais como; hortas, rogas
| Com produtos alimenticios nas dependéncias dos SAAE, principalmente na ETE 1
Estacéo de Tratamento de Esgoto: '

. HI. Executar atividades no campo da seguranca na ETE - Estacdo de Tratamento de
| Esgoto, realizando servicos de guarda diumno e notumo. uma vez que podera residir no
' local;
| |
IV. Prevenir incéndios e outros danos, tomando atitudes preventivas em situagdes
reconhecidas como de perigo, conforme norma estabelecida.Informar 20 seu superiof
imediato todas as irregularidades constatadas. para permitir 2 tomada de providéncias
| adequadas a cada caso,

V. Executar servicos de abertura e recobrimento de valas, necessarias no
tratamento de residuo sélidos das lagoas de tratamento; |

VI. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagbes de edificios do SAAE, a fim def
manté-los nas condi¢ées de asseio requeridas:

VII. Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
0s de acordo com as determinagdes existentes:

VIII. Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros iten
' relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade d
reposi¢cdo, quando for o caso:

IX. Zela pela conservagéo e guarda das ferramentas de seu uso diario;

X. Manter em boas condigbes de zelo e conservacgao a residéncia da Estacdo de
Tratamento de Esgoto, mantendo o local apropriado e em condicdes de receber
| visitagdes extemas e de Estudantes e estagiarios: -

|
- XIL. Comunicar ao superior imediato qualquer iregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas _dependéncias, méveis e utensilios que |he

Fa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
- ESTAap0o pEMATO GROSSO DO SUL —

'cabe manter limpos e com boa aparéncia.
XII. Executar outras atribuices afins. i

| Ruquisit_us para provimento: Curso do Ensino Fundamental -
| Alfabetizado .

» Expenéncia - intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio na classe

de Ajudante de Operacéo.
— Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante concurso
| publico. |
| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: Horizontal
e Vertical.

[ ' Regulamentacao da profissdo: J

' 1. |dentificacio
| Cargu Auxiliar de Servigos Especializado Categoria F Funcmna] - ll—lélassa Inicial; A |

Funcdo: PEDREIRO

2. Missdo do Cargo |
Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
| executar trabalhos de alvenaria. concretos e revestimentos em geral.

i 3. Responsabilidades
Atribuicées Tipicas:

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

Il. Preparar argamassa e concreto: '.

ITI. Construir alicerces, empregando padras ou cimento, para fomecer a base deg:
| paredes, muros, pogos de Visitas (PV) e (PL) para sistema de esgoto. Caixas para
registros de manobras de agua e construges similares;

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

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

VI. Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagbes; 'I

i VIL. Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagées e
| instruces recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

| VIII. Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas
| de concreto para colocagdo de bocas-de-lobo;

_— = — C— — - - F ==
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~ IX. Executer trabaihos de reforma _e-manuten(;.éb de prédios; ,
X. Montar tubulagdes para instalacbes elétricas |

XI. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdc dos trabalhos
| tipicos da ciasse,

XII. Zeiar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e eqmpamentos
| que utiliza;

. XIII. Manter limpo e arrumadeo o local de trabaiho: I
XIV. Requisitar o material necessario & execucio dos trabalhos:
| XV. Executar outras atribuicdes afins, |

i > Raqmsitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo e Experiéncia de |
| no mmumu 1 (um) ano ou de efetivo exercicio na classe de Ajudanla de Operacéo. !

Recrutamento: Externc - no mercado de trabalho, mediante

Lmncurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: |
Honzontai e Vertical.

1. Identificacédo
Cargo Auxiliar de Servigos Especializado (Categoria Funcional - Ii ]Classe Inncnal A

Fungao: RECEPCIONISTA '

2. Miss&o do Cargo
| Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a |
| recepcionar visitantes e clientes. anunciando e encaminhando-os &s pessoas
- scolicitadas e operar sistema telefonico, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e
| internacionais.

3. Responsabilidades

| Atribuicoes Tipicas:
| I. Recepcionar os visitantes;

II. Fazer a identificacio dos visitantes, solicitar documento de identidade.
| entregar o cracha de identificacéc e encaminhar os visitantes as pessoas solicitadas;

| IIl. Preencher relatérios com informagdes das visitas recebidas, recolhendo os
crachas de identificagdo, bem como as fichas de pesquisa de satisfacdo que deverdo
| ser depositadas nas urnas especificas;

IV. Manter a agenda telefénica com o cédastro de autoridades, prestadores de
samgos conveniados e fornecedores em geral e outros afins atualizada;

. V. Assegurar o cumprimento das normas do SAAE, sobre a proibigo de ligacdes .
I de telefones fixos para telefones moveis (celulares), somente com autorizacdo prévia |

_—
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' do chefe imediato por escrito; i
VI. Controlar e conferir as contas de telefone, separando ou agrupando valores de
| ligagbes efetuadas:

VIL. Controlar mensagens recebidas e expedidas por fax. por E-Mail, passando
para os respectivos setores.

. VIIL. Atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligagbes |
| com os ramais solicitados: ;
IX. Efetuar ligagdes locais, interurbanas e intemacionais, conforme solicitacio; I

X. Anotar dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas,

registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa |
correspondente:

XI. Manter atualizada lista de ramais existentes no SAAE, correlacionando-os com
| as unidades e seus servidores. bem como consultar lista telefGnica, para auxiliar na |
I‘ operagao da mesa e prestar informagdes aos usudarios intemos e extemos;

| XII. Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para o SAAE e |
procurar prestar informacgdes de carater geral aos interessados:

- XIII. Anotar recados, quando houver impossibilidade de transferir a ligacao ao ramal |
solicitado para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

. XIV. Comunicar imediatamente & chefia quaisquer defeitos verificados noi
| equipamento, a fim de gue seja providenciado seu reparo; ,

XV. Impedir aglomeragéo de pessoas junto ao balcdo de recepcdo, a fim de que as
operagbes ndo sejam prejudicadas;

XVI. Manter pequenos controles ou registros, como de confecgao de copias (xerox)
| @ a manutengdo da maquina copiadora; |

XVII. Executar servicos eventuais de datilografia, digitagdo e conferéncia de |
. documentos recebidos, protocolando e encaminhando aos respectivos destinatarios: |
|
XVIIL. Executar servicos eventuais de arquivo e confeccdo de copias xerox;
XIX. Receber e remeter malotes intemos: +

XX. Zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza: I

. XX Executar outras atribuicdes 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 e/ou outros na area,

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante |

' concurso publico. |

i Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: |
| Horizontal e Vertical

Regulamentagido da profissio: |

o=
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1. ldentificacdo =~
Cargo: Assistente de Servigos ~ [Categoria Funcional - il Ciasse Inicial. A |
B Fungdo: ALMOXARIFE ]

! 2. Misséo do Cargo

' Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a

‘ executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo que assegure o |

| abastecimento dos insumos de producdc e demais materiais utilizados pelo SAAE, ao |

| menor preco possivel, dentro dos padrdes preestabelecidos de prazo € qualidade dos |
produtos e servicos, recepcionando os materiais entregues pelos fomecedores, |
conferindo as notas fiscais com os Empenhos, verificando Quantidades, qualidade e |

especificacoes.
3. Responsabilidades
Atribuigdes Tipicas:

I.Cadastrar novos fomecedores para consultas e cotagbes, conforme as
demandas do SAAE; |

j 11. Verificar qualidade e idoneidade dos fabricantes dos produtos a serem
adquiridos;

| IIl.Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de
pregos, visando identificar as melhores oportunidades de compras;

_ IV.Pesquisar novos formecedores de produtos e servicos diversos, visando
’desenmluer fontes alternativas de suprimentos:

| V.Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo
produtivo, visando methorar a qualidade do produto e reduzir custos de producao;

V1. Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro da |
melhores condi¢cées de prego, qualidade prazo de entrega, em conformidade com
processo de licitacdo e/ou dispensa: '

VIL.Emitir os pedidos de compra e encaminha-los a0 chefe imediato e ao satu[j
contabil para averiguar orgamento e apés aos fomecedores, fazendo o acompanhament
do processo de entrega e cumprimento final de todas as condigdes negociadas;

VII1. Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fomecedores erri
consonancia com o processo de licitagéo e/ou dispensa:

IX.Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo
estabelecido;

| X. Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em desacordo
com as especificagdes do pedido:

f XI.Manter as atividades de recepgao, estocagem, manipulagio e expedigdo cfc-ﬁ
broﬁums comercializados pelo SAAE. visando assegurar o abastecimento das UGB's

p—
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Unidades Gerenciais Basicas e atendimento dos clientes:

XI1I. Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar suﬂ
integridade e seguranca: .

XIII. Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua
identificagéo, localizagdo e manuseio, por linha e por produto:

XIV.Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao Setor Contabil
qualquer desvio em relaco as especificacdes estabelecidas:

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

XVI. Atualizar as tabelas de precos de mercadorias com os fornecedores e
repassando internamente a informacéo aos setores envolvidos: |

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

| XVIII. |dentificar necessidades de aprimorar e modemizar equipamentos e
instalagdes de uso do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e pmduﬁv%dade;J

XIX.Atender as solicitacbes das UGB's, assegurando o nivel ideal de abasteciment
dos seus estoques

. XX.Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade
fisica e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como
para facilitar a sua localizagio e manuseio;

XXI.Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas|
as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e elaboragdo dos inventarios: '

XXII. Solicitar autorizagdo para reposicdo dos materiais, conforme necessario, de
acordo com as normas de manutengo de niveis minimos de estoque:;

XXII1.Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentacdio para os
procedimentos necessarios: |

| XXIV. Atender as solicitacbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais
pecas solicitadas;

XXV.Controlar os niveis de estoques, solicitando autorizagcao para a compra dog
materiais necessarios para reposi¢ao, conforme politica ou procedimentos estabelecido
para cada item;

| XXVI.Interagir com a area de Vendas nos processos de devolugbes de produtos pelos
clientes, visando assegurar que 0s procedimentos e politicas da empresa estejam sendo
'seguidos;

XXVII. Contatar transportadoras e negociar coletas de mercadorias, quando solicitado
pelo cliente; '

KXVIIL Contatar fornecedores para solucdo de problemas relativos a falta de
mercadorias, '

|
| XXIX.Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncias com os registros contabeis; -

=D T i
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- ESTADO DEMATO GROSSO DO SU'L ~

XXX Elaborar o inventario mensal e anual. visando a conferencia, fechamento e
comparag@o com os dados dos registros.:

\ XXXT. Manter a manuten¢do da limpeza e organizagdo do almoxarifade;
XXXII. Executar outras atribuicdes afins.
Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo, .

! ~ Experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as i
descritas para a classe e Curso especifico e/ou Treinamento na area de almoxarifado.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabaiho, med'rantei

concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes.
Horizontal e Vertical.

Regulamentagdo da profissdo:

1. Identificacio =~ ;
‘Cargo: Assistente de Servigos Categoria Funcional - Il [Classe Inicial: A |
| ‘Fungao: AUXILIAR DE LABORATORIO ]
2. Missdo do Cargo
Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a

desenvolver atividades auxiliares gerais de.laboratério, limpando, conservando e |
guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos materiais a |

| serem analisados.
' 3. Responsabilidades

Atribuicdes Tipicas:

I. Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalacdes de laboratério, |
utiizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com normas estabelecidas e |
| orientagao superior:

II. Auxiliar na elaboragdo de testes e ensaios quimicos de controle, inspegao e
! diagnose de materiais;

ITI. Efetuar e manter a arrumagdo dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposigéo quando necessario;

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

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

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

\VIIL. Preencher fichas relacionadas aos tfabalhos de laboratério, fazendo as |
. anotacgdes pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes posteriores; |

el
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" IX. Manter atualizados os registros do departamento;
X. Anotar em relatérios os resultados das anaiises e testes procedidos; ,

| XI. Comunicar ac superior imediato qualquer problema no funcionamento dos |
- apareihos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido |
| reparo,

| XII. Executar outras atribuiges afins.

S ——— =2

! Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.

' » Experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as |

| descritas para a fungao. -

| Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante |
concurso publico. . '

' Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressbes: |
| Hor Hnnznnt&l e Vertical. ,

Regulamrrtagan da profissao: |
| 1. Identificacdo S o
Gargﬂ Assistente de Servigos EEataguna Funcional - 0 Eiasse Inicial: A~

- F un;:ﬁn AUXILIAR A AD’MINFSTR#.'I'WD

T a Missao do Ca;gu |

| Descrigdo Sintética: compreendem os cargos que se destinam ar
| executar, sol sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

3. Responsabilidades '
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Atribuiges Tipicas: = e
L. Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando ||
| recades, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos:

. IL. Atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou |
| fornecer informacbes.
| 1II. Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais: I

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

V. Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos |
!' de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas: i

| VI. Receber, conferir e registrar a tramitac@o de papéis, fiscalizando o cumprimento |
das normas referentes a protocolo: |

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

|VILL Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando |
sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas: i

IX. Receber material de fomecedores, conferindo as especificacbes com os |
| documentos de entrega:

X. Receber. registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado:

XI. Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os |
| documentos originais: i

-

| XII. Elaborar. sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os |
' levantamentos necessarios:

XIIL. Fazer calculos simples;
lKIV . Manter atualizados arquivos, fichas e assentamentos funcionais: !
| XV. Executar outras atribuigdes afins. |

N — — 'l o ]
. Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo. |
~ Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante |
| concurso publico. '
i - Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes II
' Horizontal e Vertical.

R =~

B

| Regulamentagiao da profisséo:

—_— e - —— —_—
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- ESTADO DEMAaT0 GROSSO o Sy —

1. Identificacdo .
"Cargo: Assistente de Servigos " Categoria Funcional - Ili [Classe Inicial: A ]
B Funcdo. ENCANADOR ' !

2. Missédo do Cargo

| Descrigdo 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 manutengso, administracéo e
| ampliagao de acordo com pop’s e normas preestabelecidas.,

! 3. Responsabilidades ' .
Atribuigdes Tipicas:
I. Executar instalagio, conserto e manutencao de adutoras, redes de distribuicao |

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

I1. Contribuir com os demais colaboradores da equipe, para assegurar a
| execucao das tarefas dentro dos prazos e narmas e POP’'s — Padrées Operacionais |
estabelecidas;

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

IV. Solicitar junto ao chefe imediato os materiais, ferramentas. equipamentos e
| demais elementos de trabalho para assegurar os recursos necessarios a execucao das |
tarefas;

: V. Realizar implantagdo e ampliagdes de adutoras, redes de distribuicdo de agua |
| @ emissarios, coletores de esgoto, conforme projetos e orientacbes superiores,

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

. VIL Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrémetros, registrando 0 consumo
| e anotando irregularidades. seguindo as rotas dos enderecos previamente tracados;

. VIII. Realizar entregas de faturas, relatoiios e informativos para os usuarios,l
| prestande-lhes informagdes sobre as atividades de projetos do SAAE;

IX. Vistoriar vazamentos ou defeitos nas instalagdes hidraulicas de residéncias e
edificios, tanto de dgua como de esgoto;

X. Auxiliar na execugdio e reparo das instalages laboratoriais, providenciando
| Sua reposicaoc quando necessario para sua opeyacionalizagdo e manutencio;

XI. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos didrios, fazendo as anotagdes
| pertinentes, para possibilitar consultas ou informacdes posteriores; |

XII. Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o devido |
| reparo;
| XIII. Contribuir com os superiores na avaliacéo dos resultados obtidos pelo SAAE,
. Objetivando atender as Diretrizes e Metas pré-estabelecidas no Plano de Acao; . i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
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- XIV. Cumprir com os demais colaboradores. a aplicabilidade das normas de higiene |

€ seguranga do trabalho ou de outra natureza. participando de reunides, eventuais
| Ireinamentos ou empregando outros meios de informacdes, para assegurar o
| cumprimento dos regulamentos e as condi¢bes de seguranca;

| XV. Executar os trabalhos de operacdo e manutencéo, de acordo com as normas e i
| Pop’s, procedimentos e prazos preestabelecidos: |

XVI. Contribuir ativamente para que os setores atinjam os padrbes de qualidade e |
produtividade previstos nos planos e controles da producgdo do SAAE: |
| XVII. Zelar e quardar ferramentas, veiculos e equipamentos sob sua
responsabilidade; ’
' XVIII. Executar outras atribuicbes afins.
I |
= Requisitos para provimento: Curso do Ensino Meédio Compieio, 1
» Experiéncia - intersticio minimo de 3 (irés) anos de efetive exercicio na
classe de Ajudante de Operacéo, !
Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho, mediante

Fcancurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes:
| Horizontal e Vertical. '

| Regulamentagio da profissao: _|

—_— e —

1 ldantl!!c-agaﬂ

Cargo: Assistente de Servigos ~ [Categoria Funcional - i Classe Inicial: A
Funcac: OPERADOR DE BOMBA | ELETRICISTA i

| 2. Missdo 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, reparo e manutencéo de |

sistemas elétricos dos quadros de comando. '

u 3. Responsabilidades

Atribuigdes Tipicas:

' 1. Acionar valvulas e comandos. manipulando alavancas e volantes para colocar
| @ moto-bombas em funcionamento: |
|

II. Adotar planejamento para a programacéo de substituicdes dos Conjuntos
moto-bombas, de forma preventiva para sua manutengdo e reparo, bem como as .'
revisbes preventivas dos seus respectivos quadros de comando: |

Avenida Galdlio Vargas, 64 Centro CEP 19 490000 - 830 Gabricl do Ueste - Maio Grosso do Sul Eﬂ'
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[II. Controlar o funcionamento da instalacdo, lendo os macro-medidores e |
controlando as horas e volumes aduzidos do sistema para registros no relatério técnico |
| mensal; |

| IV. Examinar e interpretar as marcagdes dos indicadores e observando seus
|componentas. para verificar as condigbes de presséo, nivel e volume do material |
transladade e descobrir eventuais falhas nos equipamentos; I

! V. Registrar os dados observados, anotande as quantidades bombeadas, a
utilizagdo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das |

| operacdes;

| VL. Informar ao chefe imediato, das alteracbes de funcionamento dos conjuntos |

| moto-bombas, possibilitando correcdo imediata: i

VII. Auxiliar na execugdo de ramais de ligagdes domiciliares, industriais e outras, |
' bem com leitura de consumo, cortes, religacdes e mudancas de ligagbes de agua e
esgoto;

| VIII. Colabora na realizagdo de leitura junto aos mostradores dos hidrémetros,
registrando o consumo e anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderecos |
previamente tracados;

i IX. Contribuir com a realizagéo de entregas de faturas, relatérios e informativos

| para os usuarios, prestando-lhes informacdes sobre as atividades de projetos do

| SAAE. |

X. Auxiliar na vistoria de vazamentos ou defeitos nas instalacbes hidraulicas de |
residéncias e edificios, tanto de agua como de esgoto:

. XI. Instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribuicio, caixas de fusivel, l
| tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e
instrucdes recebidas:

XII. Testar as instalagbes elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes ;mri’aI
comprovar a exatidaoe do trabalho executado:

- XIIL. Testar circuitos de instalagbes elétricas, utilizando aparelhos de preciséo, para |
| detectar as partes defeituosas: -

XIV. Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
' soldas e materiais isolantes para manter as instalagbes elétricas em condigbes de
funcionamento;

XV. Lerdesenhos e esquemas de circuitos elétricos: |
XVIL.  Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos:

' XVII. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do dos trabalhos
 tipicos da classe, inclusive quanto a precaugbes e medidas de seguranca; '

' XVIIL. Zelar pela conservagdo e guarda dos inateriais, ferramentas e equipamentos |
que utiliza; |

XIX. Manter as instalagdes internas e externas, limpas e em perfeita ordem:
XX. Requisitar o material necessario a execucio dos trabalhos:
XXI. Executar outras atribuicdes afins.
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:' " 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 -

s . |
' Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho mediante |

concurso publico.

- Perspectiva de desenvelvimento funcional: Progressées. |
| Horizontal e Vertical. |
O Regulamentagéo da profissio:

1. Identificacie
' Cargo: Assistente de Serv. Especializado | [Categoria Funcional - IV[Classe Inicial: A
| Funcéo: DIGITADOR

0 2. Miss3o do Cargo

5 ~ Descrigio Sintética: compreende os cargos que se destnam a
operar sistemas em microcomputadores, identificando e recuperando falhas
- Operacionais, bem como atender as solicitagdes dos usuarios.

| - 3. Responsabilidades |

| Atribuigdes Tipicas: i

L. Verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolher os recursos
necessarios ao processamento: terminais, impréssoras, unidades de disco e outros; ‘

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

| III. Digitar dados e emitir relatérios, observande os programas em execucao,
detectando problemas elou falhas na execugdo das tarefas e, quando necessario, |
solicitar ao responsavel pela unidade a providéncia de solucdes: |

| IV. Manter copias de seguranca dos sistemas e informacées existentes:

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

|
VI. Tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutengio recomendada |
pelos fabricantes dos equipamentos:

VII. Orientar e treinar os usudrios na operacdo de microcomputadores;
VIII. Executar outras atribuicdes afins.

Avemda Getolio Vargas, 600 Contro CEP 79 490000 - S0 Gabriel do Oesie - Mato Girpsso do Sl
Fone/Fax(t 67)3295211) - E-muail:

Nite:

elPrgee L Divgeios, sule Limpee Vil /’-

L S



PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
- ESTADO BEMATO GROSSO o SUL -

~ Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Gompleto, |
acrescide de Curso em Computadores com duragde minima de 6 (seis) meses, ,

| » Experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as |
descritas para a classe. ;

Recrutamento: Extemc - no mercado de trabalho. mediante |

concurso publico.
| ~ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressbes:
Horizontal e Vertical.

'~ Regulamentagéo da profissao;

1. Identificacao
Cargo: Assistente de Serv. Especializado | Categona Funcional - IVClasse Inicial: A
Funcéo: ENCANADOR - | I

| 2. issdo do Cargo a

Descrigdo 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 sistema de |
captacdo, distribuicdo e tratamento de agua e coleta, bombeamento e tratamento de |
esgoto e outros dispositivos mecanicos e manuais para possibilitar ligagdes de ramais |

| de agua e esgoto, assim como a implantagdo e ampliacdo de redes de dgua e esgc-tj

seguindo as rotas dos enderegos previamente tracados
. 3. Responsabilidades |
Atribuigbes Tipicas: |

[. Executa instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuig#o |
de agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexfes em geral, bem como |
consertos de redes de esgoio:

II. Assegurar a execucdo das tarefas dentro dos prazos e normas e POP's — |
Padroes Operacionais estabelecidas; l

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

| IV. Reguisitar materiais, ferramentas, equipamentos & demais elementos de}
trabalho para assegurar 0s recursos necessarios a execucao das tarefas:

V. Realizar implantac@o e ampliacbes de adutoras, redes de distribuicio de agua |
e emissarios, coletores de esgoto, conforme projetos e orientagdes superiores;

|

VL. Realizar ramais de ligagdes, cortes, refigagdes e mudancas de ligacdes de|

| dgua e esgoto, bem como controle de fraudes e irregularidades no uso adequado dos
' sistemas de agua e esgoto;

VIL Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrémetros, seguindo as rotas dos |
_enderecos previamente tracados, registrando o consumo e anotando irregularidades |
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constatadas tais como: hidrometros parados ou danificados, alteragdes de cadastro, |
vazamento nas redes, ligagdes clandestinas ou outras, encaminhando essas |

| anotagbes ao setor comercial e de informacdes: |

| VIII. Realizar entregas de faturas, relatérios e informativos para os usuérios,
- prestando-lhes informacdes sobre as atividades de projetos do SAAE:

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

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

- XI. Contribuir no planejamento para a programacio de substituicbes dos |
Conjuntos moto-bombas, de forma preventiva para sua manutencao e reparo, bem |
como as revisées preventivas dos seus respectivos quadros de comando; |

| XI1I. Auxiliar no controle e funcionamento das instalacdes, lendo os macro-
medidores e controlando as horas e volumes aduzidos do sistema para registros no
 relatério técnico mensal, quando necessario: ‘

| XIII. Contribuir ao examinar e interpretar as marcagdes dos indicadores e |
i observando seus componentes, para verificar as condicdes de press3o, nivel e volume |
- do material transladado e descobrir eventuais falhas nos equipamentos:

XIV. Implementar o registro de dados observados, anotando as quantidades
|bnmbeadas, a utiizacéo dos equipamentos e outras ocorréncias, para permitir ci
controle das operagdes, como forma de conferencia e conhecimento do funcionamento |

- dos sistemas de agua e esgoto;

XV. Informar ao chefe imediato, das alteracdes de funcionamento dos conjuntos |
| moto-bombas, possibilitando correcdo imediata, quando necessério; '

| XVI. Efetuar e manter as instalacdes laboratoriais, providenciando sua reposigéo
' quando necessario para sua operacionalizacao e manutengio;

XVII. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotagdes
| pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores:

XVIIL. Auxiliar e avalia os colaboradores da equipe, para propor providéncias
relativas a pessoal, tais como: contratagdes, treinamentos, promogdes, dispensa e |
medidas disciplinares: ’

i XIX. Executar a limpeza e devolugéo de ferramentas e equipamentos, solicitando, |
| quando necessario, consertos ou substituicbes dos mesmos aos chefes imediatos:

XX. Auxiliar os superiores na avaliav;.én' dos resuitados obtidos, elaborando
| relatérios, indicando os trabalhos executados ou em execucdo, resultado de inspegéo, i
ccorréncias e cutros assuntos de interesse do SAAE: a

. XXI. Contribuir na aplicabilidade das normas de higiene e seguranca do trabalho ou
- de outra natureza, participando ou realizando reunides e treinamentos, para assegurar |
o cumprimento dos regulamentos e as condicdes de seguranca:

| XXIL. Assegurar com responsabilidade, observando as operagdes e examinando os |
' servicos acabados ou em processamento, para garantir o cumprimento das etapas |
previstas;

4
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XXIII. Contribuir para que os trabalhos de operagdo e manutengdo, estejam de
- acordo com as normas e Pop's, procedimentos e prazos preestabelecidos;

| XXIV. Contribuir para assegurar que os setores atinjam os padrées de qualidade e
| produtividade previstos nos planos e controles da produgdo do SAAE;

XXV. Zelar e guardar ferramentas, veiculos e equipamentos sob sua

- responsabilidade; i

XXVI. Executar outras atribuicdes 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.

Recrutamento: Extemno - no mercado de trabalho, mediante |

| concurso publico.
| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes:
| Horizontal e Vertical.

' Regulamentagio da profissio:

1. Identificacédo
Cargo: Assistente de Serv. Especializado Il Categoria Funcional - V' [Classe Inicial: A |

Funcdo: ENCANADOR Il -

! 2. Missdo do Cargo .
[ Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
| desenvolver atividades como coordenar, controlar, orientar, fiscalizar, tomada de
| decisbes com meédio grau de complexidade, montar, instalar e consertar sistema de
| captagao, distribuicdo e tratamento de agua e sistemas de coleta, bombeamento e
fratamento de esgoto e outras dispositivos mecanicos para possibilitar ligagbes de
ramais de agua e esgoio, assim como a implantacdo de redes de agua e esgoto. !

3. Responsabilidades
Atribuicbes Tipicas: |

I. Elaborar juntamente com o chefe imediato, o programa de execucgao |
interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens e outros documentos, para |
avaliar as necessidades de méao-de-obra, materiais e ferramentas, equipamentos e
prazos de execucgao;

II. Executar instalagdo, conserto € manutengdo de adutoras, redes de distribuicdo |
de agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral. bem como
' consertos de redes de esgoto:

—_ e . SN
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1L Coordenar e orienta os demais colaboradores da equipe, sob suas ordens, |
para assegurar a execucao das tarefas dentro dos prazos e normas e POP's — Padrdes I
. Operacionais estabelecidas:

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

V. Requisitar materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de |
trabalho para assegurar os recursos necessarios a execucao das tarefas; |

‘ VI. Realizar implantagéo e ampliagdes de adutoras, redes de distribuicdo de dgua '
| @ emissarios. coletores de esgoto, conforme projetos e orientagbes superiores;

| VIL Realizar ligagbes domiciliares, industriais e outras, bem com leitura de
| consumo, cortes, religagdes e mudancas de ligacbes de agua e esgoto;

VIII. Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrémetros, registrando o consumo |
€ anotando irregularidades, seguindo as rotas dos enderegos previamente tragados; '

IX. Realizar entregas de faturas, relatérios e informativos para Os usuarios,
| prestando-lhes informacdes 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:

XI. Efetuar e manter as instalagdes laboratoriais, providenciando sua reposicéo |
quando necessario para sua operacionalizagdo e manutengéo;

XII. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos diarios, fazendo as anotagdes |
- pertinentes, para possibilitar consultas ou informacées posteriores: l

XIII. Acompanhar e orientar os demais colaboradores da equipe nas diversas |
| atividades, dando-lhes, quando necessérios, 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: contratagbes, treinamentos, promogdes, dispensa e
medidas disciplinares;

XV. Providenciar a limpeza e devolugio de feramentas e equnpan‘tantns
| solicitando, quando necessario, consertos ou substituicbes dos mesmos:

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

| XVII. Auxiliar os superiores na avaliagdo dos resultados obtidos, elaborando
relatorios, indicando os trabalhos executados ou em execugdo, resultado de inspegdo,
ocorréncias e outros assuntos de interesse do SAAE, objetivando atender as Diretrizes |
e Metas pré-estabelecidas no Plano de Agdo,

XVIII. Controlar e fiscalizar junto aos demais colaboradores, a aplicabilidade das |
| normas de higiene e seguranga do trabalho ou de outra natureza, realizando reunides, |
| ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informacdes, para

| @ssegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigdes de seguranga;

XIX. Acompanhar a execugdo das diversas tarefas, sob sua responsabilidade,
_Observando as operagdes e examinando os servicos acabados ou em processamento, |

— T i — — | — — "r—‘
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Atribuigbes Tipicas:

| I. Desenvolver programas para processamento de dados em computador,
| codificando e realizando testes para sanar falhas ou aperfeicoar 0s mesmos:

| I1. Manter atualizados os programas existentes:

II1. Participar 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 emiss@o de relatdrios mensais e outros, criagdo de arquivos para
transferéncia com Bancos e Secretarias da Receita Federal, Tribunal de Contas,
Prefeitura, sistema de mala direta, acompanha e da suporte técnico aos digitadores,
sendo responsavel pelo fechamento do més;

utilizados;

VI. Elaborar fluxogramas, preparando a organizacio logica das seqiéncias Ge
instrugdes dos programas para definigdo de rofinas operacionais;

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

VIII. Transformar, através de codificagdo propria, as instrugbes descritas em |
fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizacdo dc-s
| programas;

IX. Selecionar amostras de informagbes e operacionaliza-las, realizando testes

V. Analisar as especificagbes e instrugdes recebidas acerca dos objetivos dos |
programas, verificando a natureza e a fonte de dados, bem como os recursos a serem |

referentes a todas as condicbes logicas possiveis, avaliando resultados e corrigindo |

eITos;

X. Elaborar manual de operag&o dos programas, contendo instrugdes para ativago '

|

| e outras especificas a cada rotina operacional,

- XL Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;
| XII. Executar outras atribuicbes afins.

i Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo,
' acrescido de curso de Programacéo ou Curso Superior na area.

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

Perspectiva de desenvolvimento  funcional: Progressdes:
| Hunzontal e Vertical,

. Ragulamanta-;ﬁn da profissédo:
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1. ldentificacao .

"Cargo. Agente de Servigos Publicos Categonia Funcional - VIl Classe Inicial: A
B Fungdo. TECNICA DE LABORATORIO

! 2. Missdo do Cargo

-

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades gerais de laboratério, operando UTA’s- Unidade de Tratamento
de agua e ETE - Estagéo de Tratamento de esgoto, controlando seu fiuxo, misturando-
ihe 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
Atribuicbes Tipicas:

]. Adicionar quantidades determinadas de cloro, cal, flior ou outros produtos
| quimicos ou manipulando dispositivos automaticos de admissao desses produtos, para
| depura-la, desodoriza-ia e clarifica-la;

I o, Prepara sob supervisdo técnica, solugbes em diversos padrdes, controlando-
' Ihes a validade,;
[11. Efetuar analises fisico-quimicos e bacteriologicos de dgua realizando exames & |
testes especificos, através de instrumentacio adequada para obter controle de |
' qualidade dentro dos parédmetros de portabilidade estabelecidos; |

| 1V. Efetuar a manutengdo dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de
! filtragem, para conserva-los em perfeito estado de conservacgao;
| V. Formular relatorios de rotina didrias @ mensais das UTA's — Unidades de
| Tratamento de agua e ETE's — Estagdes de Tratamento de esgoto; -
V1. Realizar a limpeza e desinfetar a apareihagem, os utensilios e as instalagdes de |
laboratério, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com normas
| estabelecidas e orientagac superior,
VII. Efetuar e manter a arrumagdo dos materiais de laboratorio em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢ao guando necessario;

VIIl. Manipular soluces quimicas, selecionande aparelhagem e material adequado,
efetuandc dosagens e preparando reagentes para obter os meios necessarios as
diversas anélises laboratoriais;

IX. Executar efou orientar a preparagdo de vidrarias e diversos aparelhos de
laboratérios, calibrandc-0s & orientando a assepsia dos mesmos para assegurar a
realizacdc das analises dentro dos padrbes de qualidade exigidos;

X. Auxiliar na coleta e manutencéo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para
| possibilitar a realizagao dos exames,

| XI. Encher, embalar e rotular vidros, ampolas e similares,
| XII. Abastecer os recipientes do laboratdrio, colocando os materiais indicados em
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para substituigbes e ‘manutengdo, solicitando sua aquisicdo quando necessario para |
reposicao de estoque,

VI. Emitir as faturas de cobranca, mapas de faturamento e relatérios técnicos |
mensais;

VII. Providenciar segundas vias de faturas, bem como a unificacdo e
desdobramento quando solicitado;

VIII. Emitir avisos de cobranga das contas, e controlar os parcelamentos de faturas,
' bem como as notificagbes e ordens de servigos, buscando a satisfagfo dos usuarios e |
| colaboradores do SAAE; '

IX. Aplicar multa ao usuario quando ocorrer violagdo de hidrémetros, Ilgaq;ées'
clandestrnas e outros, observado o regulamento e normas vigentes;

| . X. Expedir avisos de corte e de restabelecimento do fornecimento dos servigos de |
| agua e esgoto, observado os prazos e normas vigentes, apds tentativas de
| conciliacbes e parcelamentos da divida,

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

XIII. Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracao;

XIV. Paricipar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos. levantamentos,
| planejamento e implantago de servigos e rotinas de trabalho;

| XV. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, |

| observando prazos, datas, posicbes financeiras, informando sobre o andamento de |

| assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse

| do SAAE:

! XVL Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativos a assuntos de
administragao geral, para fins de aplicagéo, orientagéo e assessoramento;

- XVII. Auxiliar o profissional da drea na realizacdo de estudos de simplificacio de |
| tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
| desenvolvendo estudos organizacionais:

|X\.T1'H Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, |
| pareceres gue exijam pesquisas especificas e correspondéncias gque tratem de
assuntos de maior complexidade;

| XIX. Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de 5
I demonstragdo do desempenho da unidade ou da administragao; -

XX. Elaborar e aplicar pesquisas de satisfagio do usuario, tabulando e analisando
seus resultados, buscando atingir as diretrizes e Metas do plano de agdo do SAAE,
aplicando agbes corretivas aos indices na atingidos e mantendo-os dentro do padrao

| de gualidade;

‘ XXI. Colaborar com o técnico da area na elaboragéo de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo,

XXII. Coordenar as tarefas de classificagéo, registro e conservacdo de processos, |

I o
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livros e outros documentos em arquivos especificos, |

XXIII. Coordenar a preparacdc de publicagdes e documentos para arquivo,
| selecionande os documentos administrativos que periodicamente se destinem &
incineragao, de acordo com as normas que regem a matéria;

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

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médic Compieto.

i » Experiéncia minima de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
| descritas para a classe.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante |

| concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes:
| Horizontal e Vertical

I Regulamentagéo da profissdo:

| 1.|dentificagio

' Cargn Agente de Servigos Publicos palaguna Funcional - VIi __Classa Inicial: A
Funcdo. AGENTE ADMINISTRATIVO
2. Missio do Cargo =~ *

- Descrigéio Sintética: compreende os cargos que se destinam a |

i executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e

| requeiram certa autonomia, bem como executar trabalhos relativos a programagéo e @ |
urgamzaqan de atividades culturais do SAAE. i

3. Responsabilidades !
Atribuigdes Tipicas: l

_ 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;

I1. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da ‘
unidade administrativa e propor solugées;

III. Redigir ou participar da redagdc de correspondéncias, pareceres, |
documentos legais e outros significativos para o SAAE, -

IV. Elaborar, sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticas, ﬁuxagramas,‘
organogramas e graficos em geral,

V. Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais,|

[ |
e
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" atendendo as exigéncias e as normas da unidade administrativa: 2
V1. Executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doagbes;

VII. Colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagdo dos servicos
| nas unidades do SAAE.

[ VIII. Redigir portarias de nomeagéo, designagdio, exoneragio e aposentadoria, |
| bem como envia-las para publicagdo verificando se as publicacdes foram feitas dal
' forma adequada com as legislagbes pertinentes;
IX. Conferir a anotacdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, z.alm:ln
pela sua atualizacéo:

X. Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartdo de ponto dos servidores do
| SAAE;
XI1. Atualizar o cadastro de salario-familia e demais cadastros referentes ao
| controle de pessoal;

XIl. Realizar contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria,
quinquénio, licengas-prémio e outros;
XIII. Executar calculos referentes a férias, processos trabalhistas e |
| adiantamentos, entre outros, conferindo os dados levantados,

| XIV. Elaborar e controlar os beneficios dos colaboradores tais como: salérios,
| promogbes horizontais, quinqUénio, férias, bem como seus respectivos descontos tais
| como: obrigagdes patronais, adiantamentos, CDC- consignacdes em folha e outros, e
' por consequencia a folha de pagamento de pessoal;
XV. Controlar os proventos e o recadastramento dos colaboradores
aposantadus bem como fazer o controle dos colaboradores afastados por h::eni;;a
meédica e outras;

XVI. Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros |
e outros documentos em arquivos especificos:

| XVIL. Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das |
| operagbes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
| contas do SAAE;

| XVIII. Auxiliar na elaboragéo e reviséo de plano de contas do SAAE, contribuindo
& controlando as contas relativas a pessoal.

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

XX. Escriturar contas-correntes dos colaboradores:

XXI. Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elaborar 0 Anexo |
lll, prestacdo de contas dos gastos com pessoal do SAAE:

| XXII. Participar da programacdo, organizagdo e promocdc de eventos e
| atividades culturais no SAAE e no Municipio:

|  XXIII. Divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto aos colaboradores
- do SAAE, comunidades e escolas do Municipio;

XXIV. Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacao de |
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 atividades culturais

XXV. Efetuar contatos com 6rgdos de comunicacdo, quando devidamente
autonzado, a fim de promover ampla divulgacac das atividades e eventos culturais:

XXVI. Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aasi
colaboradores do SAAE;

XXVII. Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe: s

XXVIII. Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo. |

» Experiéncia minima de 3 (trés) anos no exercicio de atividades similares as |
desmtas para a classe.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho madiantai

concurso publico.

- Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes:
Horizontal e Vertical.

o Regulamentacgao da profissido: |

1. Identificagio o “
Cargﬂ Agente de Servigos Publicos Categoria Funcional - VIl Classe Inicial: A |

P Fungao: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

2. Misséo do Cargo
- Descrigio Sintética: compreende os cargos que se destinam »:-#
elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantacéo de programas de processamentg

de dados, de acordo com as instrucdes e especificagbes definidas pela equipe de
| analise.

3. Responsabilidades

-~
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para garantir 0 cumprimento das etapas previstas.

XX. Contribuir para que os trabalhos de operacac e manutencao feita pelos demais
| colaboradores, estejam de acorde com as normas e Pop's, procedimentos e prazos |
preestabelecidos:

XXI. Atuar para que os de mais colaboradores do setor atinjam os padrdes de |
qualidade e produtividade previstos nos planos e controles da produgéio do SAAE:

 XXII. Zelar e guardar ferramentas, weiculos e equipamentos sob sua |
responsabilidade;

| XXIII. Executar outras atribuicdes afins,

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)

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante

| eencurso publico. i
' ~ Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées: |
Horizontal e Vertical.

| Regulamentagao da profissao:

—

1. Identificagio

' Cargo: Agente de Servigos Categoria Funcional - VI [Classe Inicial: A
| ~ Funcdo: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO '
— 2. Misséo do Cargo o —1

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos |
 de diversas areas, desenvolvendo e supervisionando atividades mais complexas, que |
| requeiram certo grau de autonomia. !

3. Responsabilidades ;

i ~ Atribuigbes Tipicas:

I. Atender a usuarios do SAAE, realizando o cadastramento de ligaches e agua, |
. Esgoto e outros:

II. Manter organizado os cadastros dos usudrios:

. 1II. Realizar os lancamentos da tarifas de agua e esgoto, bem como suas
respeciivas taxas pela colocagdo ou substituicdo de redes e ramais;

IV. Emitir os relatérios e carregamento dos coletores para a realizagdo de leituras |
de consumo:

! V. Realizar o cadastramento dos hidrometros e seu respectivo registro de baixa

9
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1. Identiﬁcag'&“
Carga Agente de Servigos Publicos ‘Categoria Funcional - VII JCIasse 1n|c|a| A |

Funcdo: TECNICA DE LABDRATOREO

I
' 2. Miss&o do Cargo |
' Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a

| desenvolver atividades gerais de laboratério, operando UTAs- Unidade de Tratamento

de agua e ETE — Estagdoc de Tratamento de esgoto, controlando seu fluxo, misturando-
| Ine substancias quimicas e filtrando-a, para purifica-la e toma-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
Atribuicdes Tipicas: ' _ i
1. Adicionar quantidades determinadas de cloro, cal, fllor ou outros produtos

| quimicos ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo desses produtos, para
' depura-la, desodoriza-ia e clarifica-la;

~ II. Prepara sob supervisdo técnica, solugdes em diversos padrdes, controlando- |
Ihes a validade;

. 1II, Efetuar analises fisico-quimicos e bacteriologicos de agua realizando exames e |
| testes especificos, através de instrumentacdo adequada para obter controle de
| qualidade dentro dos parametros de portabilidade estabelecidos:

IV. Efetuar a man-.rtem;éo dos equipamenios, limpando depdsitos e tanques de
flltragem para conserva-los em perfeito estado de conservacio, |

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

VI. Realizar a impeza e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagbes de |
| laboratério, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com normas
| estabelecidas e orientagéo superior,;

' VIl. Efetuar @ manter a arrumacdo dos materiais de |aboratoric em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposicao quando necessario;

|VII[ Manipular soluges quimicas, selecionando aparelhagem e material adequado,
|afetuandc> dosagens e preparando reagentes para obter os meios necessarios as !
diversas analises |aboratonais; |

IX. Executar e/ou orientar a preparacdo de vidrarias e diversos aparelhos de
| laboratérios, calibrando-os e orientando a assepsia dos mesmos pars assegurar 3
| realizacdo das analises dentro dos padroes de qualidade exigidos;

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

. Xl. Encher, embalar e rotular vidros, ampolas e similares,
|_KII. Abastecer os recipientes do laboratdrio. colocando os materiais indicados em

—
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vidros, vasos e similares:

XIII. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as |
| anotacoes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores; '

XIV. Comunicar ao superior imediato qualguer problema no funcionamento dos
. aparelhos e equipamentos do laboratério, 2 fim de que seja providenciade o devido |
reparo;

J' XV. Executar outras atribuicdes afins.

- Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com |

- Habilitagao especifica e registro no érgao de fiscalizacio profissional competente.

| #» Experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a fungéo.

Recrutamento: Extemo - no mercadc de trabalho, mediants |

| concurso publico.

! Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: |
- Horizontal e Vertical.

! ‘Regulamentacgao da profissao:

| 1. Identificacdo
| Cargo: Agente de Servigos Pablicos ICategoria Funcional - VIl Classe Inicial: A

Fungdo: TECNICO EM CONTABILIDADE o T
— 2. Miss#o do Cargo

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

3. Responsabilidades
Atribuigdes Tipicas:
| I. Organizar os servicos de contabiiidade do SAAE, tracando o plano de |

| contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar |
| 0 controle contabil @ orcamentaric;

' II. Coordenar a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das |
operacgbes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de |
contas do SAAE;

II. Organizar e coordenar a elaboragcdo orgamentaria, com a participacdo dos |
Ldivarsus setores do SAAE, participando de seu fechamento, realizando as _davidas_J
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correcoes;

IV. Realizar a escrituracdo sintética e analitica das matérias de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial;

V. Acompanhar a execucdo orgamentaria das diversas unidades do SAAE.
confeccionado e examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo |
- nas dotagdes;

f VI. Escriturar contas-correntes diversas do SAAE junto & rede bancaria:
| VII. Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
|

pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregéo;

' VIII. Controlar os trabalhos de conciliagde de contas, conferindo saldos dos |
' caixas, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das
' operacdes contabeis;

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

' X. Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAAE,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro,

_ XI. Emitir notas de empenho de despesas autorizadas, bem como seus
| respectivos pagamentos e quitacbes:

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

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

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

- XVI, Manter atualizadas as Informagbes dos débitos de usuérios efou
contribuintes para inscricdo de contas a receber e divida ativa;

XVIL. Executar e controlar, mantendo atualizado o registro de procuracdes e |
| habilitagcbes de terceiros para recebimento de valores;

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

XTX. Coligir e ordenar os dados para elaboracio do balanco geral; :

: XX. Executar os langamento das contas em movimento, nas fichas e livros |
| contabeis;

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

XXII. Executar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diverscs impostos e
taxas; |

XXIII. 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, conservagdo e niveis de
| suprimento;

. XXIV. Realizar o controle da documentacéo referente a entrada e a saida de

-
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"material, fazendo anotacdes em formularios proprios, arquivando guias e Outros |
| documentos de controle de material, recebidos ou emitidos; |

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

i XXVIL. Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
| demonstrativos financeiros consolidados do SAAE!

XXVII. Elaborar o balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para

| apresentar resultados totais ou parciais da situagao patrimonial, econdmica e financeira |

| do SAAE; |

'XXVIIL Informar processos, dentro de sua rea de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis; '

. XXIX. Organizar relatorios sobre as situagbes econdmicas, financeiras el
| patrimoniais do SAAE. transcrevendo dados e emitindo pareceres:

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

. XXXI. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execu¢do de tarefas |
| tipicas da classe;

XXXII. Executar outras atribuigbes afins. . |

-

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com |
Habilitagdo especifica no Curso de Técnico em Contabilidade e registro no 6rgao de |

| fiscalizacéo profissional competente.
l Recrutamento: Externo - no mercade de trabalho, mediante |
i concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: PEQQE§§I3'ESZ|
Hnnzcntal e Vertical.

Regulamentagdo da profissdo: Decreto-lei n° 9.295, de 27 de n'u.aao
| da 1948, publicado no Diaric Oficial da Unido em 28/05/46.

1. ldentificacéo -
Carg-::u Agente de Servigos Publicos  Categoria Funcional - VI Classe Inicial: A |
Funcgao: TECNICO DE TOPOGRAFIA

2. Misséo do Cargo

Descrigao Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a |
' efetuar levantamentos de superficies, determinando o perfil, localizagdo, dimensdes
exatas e configuracdc de terrenos, campos e estradas, para fomecer dados
| necessarios aos trabalhos de construgdo, de exploragao e de eiaboragao de mapas.
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' 3.Responsabilidades
Atribuigbes Tipicas:

! I. Realizar levantamentos topogréficos, altmétricos e planimétricos, posicionando |

e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de

medigdo, para determinar altitudes, distdncias, angulos, coordenadas de nivel e outras |
carscteristicas da superficie terrestre;

| 1I. Analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, |
i estudando-os e calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas |
de levantamento da area em questéo; !

| III. Fazer os calculos topograficos necessarips; |

IV. Emitir certidées de localizacdo e confrontagbes de imdveis, conferindo as |
| medidas no local e consultando o cadastro da Prefeltura; I

V. Registrar os dados obtidos em formularios especificos, anotando os valores lidos |
| @ calculos numericos efetuados, para posterior andlise: |

- VI. Calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes, |
| verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo numero de beneficiarios, bem como
informar estes valores a unidade financeira da Prefeitura para a elaboragdo das guias |
| de pagamento;

| VIL. Analisar as diferengas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando féormulas, |
| consultando tabelas e efetuando caiculos baseados nos elementos colhidos, para |
. complementar as informagbes registradas; !

ii VTII. Elaborar esbogos, plantas, mapas e relatorios técnicos;

| IX. Fornecer dados topograficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para
| 05 contribuintes, a fim de orientar a construcdo de casas e estabelecimentos
| comerciais, enire outros;

X. Orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a |
. colocagdo de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais |
1 elementos, para a comreta execucao dos trabalhos;

X1. Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os @ |
| desmontando-os adequadamente, bem como os retificando, quando necessério, para
conserva-los nos padrées requeridos; !

ll XII. Executar outras atribuicdes afins.

- Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo com |
| Habilitagdo especifica no Curso de Técnico de Topografia e registro no 6rgéo de
fiscalizagao profissional competente |
» Experiéncia minima de 03 (trés) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para s fungdo / classe. '
Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante
concurso pubiico. !
|
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| Horizontal e Vertical.
Regulamentagio da profissio: |

1. ldentificacdo
Cargo: Técnico de Servigos Publicos Categoria Funcional - VIil [Classe Inicial: A
! Funcao: ADMINISTRADOR

_ 2. Misséo do Cargo

N Descrigdo Sintética: compreende os cargos gue 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 técnicos, bem como formular medidas
. objetivando a otimizag3o do desempenho Administrativo do SAAE.

e e S

3. Responsabilidades ;

.
=
T
&
<+
g
=
=
8
"

1. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades '
| organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
| resultados e divulgando ou providenciando a divulgacdo das decisbes tomadas para '
| aperfeigoar a qualidade do processo gerenciai do SAAE; -

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

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

IV. Elaborar, rever, impiantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formuldrios e |
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizagao e |
| atualizago de normas e procedimentos; '

V. Elaborar critérios e normas de padronizago, especificagdo, compra, guarda, |
| estocagem, controle e alienag@o, baseando-se em levantamentos e estudos, para a |
| correta administragao do sistema de materiais; I

. V1. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, |
| selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando |
 orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo |
' metodologias, elaborando formularios, instrugdes e manuais de procedimentos, |
| participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do SAAE; I
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"entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, |
desenvolvimento e aperfeigpamento de atividades em sua area de atuacgao; |

VIII. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua |
area de atuacac: |
| IX. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e |

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

. X, Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE e outras |
entidades publicas e particularas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo |

| exposicbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo |
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

| X1, Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional. |

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em
Administragéo, e habilitago legal para o exercicio da profissdo, acrescido de curso de
especializagdo /ato sensu em Administragdo de Recursos Humanos, Administracdo de |
| Material, Administragéo Financeira, na drea de Saude Publica ou de Organizagdo e |
Metodos.

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: |
' Horizontal e Vertical. |

Regulamentagdo da profissdo: Lei no 4.769, de 09 de setembro de
| 1965, pubhcada no Diario Oficial da L!rnau em 13/09/65, retrﬁcada em 16/09/65.

1. Identificacdo
E}argo Técnico de Servigos Publicos Categcﬂa Funcional - VIl Classe Inicial: A

| Fun;:ao ANAUSTA DE RECURSDS HUMANOS

. 2 1ss§g do Cgm

Descricdo Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
| prestar apoio técnico em projetos e atividades desenvolvidas no setor de recursos
| humanos das unidades organizacionais, participar da analise e acompanhamento do
| orgamento, propor, executar e supervisionar andlise e estudos técnicos, bem como
| formular medidas objetivando a otimizagdo do desempenho Administrativo de pessoal
| do SAAE.
| 3. Responsabilidades |

—_—

P
§
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. —Atribuicoes Tipicas: ===

1. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer |
| unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, |
| avaliando resultados e divulgando ou providenciando a divulgagéo das decisdes
| tomadas para aperfeigoar a gualidade do processo de pessoal e gerencial do SAAE: |

1. Elaborar e aplicar critérics, planos, normas € instrumentos para |
recrutamento. selecdo, treinamento & demais aspectos da administrag@o de pessoal, |
- dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando & analisando dados, redefinindo |
' metodologias, elaborando formularios, instrucbes e manuais de procedimentos, |
| participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para 0
| desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do SAAE. ,

IIL. Analisar e executar as atividades relativas a recrutamento, selecéo & |
| treinamento, otimizando procedimentos e acompanhamento de anuncios em jomais,
contato com agéncias. atendimento e analise de candidatos por meio de testes e
| entrevista, |
! IV. Efetuar e controlar o levantamento de necessidade de treinamento junto as 'l
| geréncias e UGB's — Unidades Gerenciais Basicas a fim de contatar instituigdes
relativas a0s cursos; '

‘. V. Atualizar e elaborar relatorios gerenciais,

V1. Analisar e executar as atividades relativas 5 remuneracao e beneficios, |
| otimizando procedimentos e acompanhamento das aplicagdes dos acordos coletivos, |
. aumentos individuais e antecipagbes salariais,

| VII. Redigir portarias de nomeagao, designacdo, exoneragao e aposentadoria, |
| bem como envia-las para publicagéo verificando se as publicagbes foram feitas de |
| forma adequada com as legislagdes pertinentes;

| VIII. Participar da anélise € acompanhamento do orgamento e de sua execugao |
. fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas & 0s resuitados |
'| atingidos, desenvolvendo & aplicando critérios, normas & instrumentos de avaliagao,

IX. Executar pesquisa salarial e de beneficios conforme solicitado;

| X. Prestar assessoria a colaboradores em assisténcia medica, emprestimos, |
| cheque refeicéo, seguro de vida, salario-educacao, cesta basica, vale transporte e |
| outros; {

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

! XII. Atuar em trabalhos pa?a os setores de recrutamento, selegao e treinamento |
| Jdesenvolvimento de pesscal, verificando as necessidades das 2reas envolvidas e !
' realizando trabaihos com o objetivo da otimizagao dos resultados,

XIII. Preparar documentos de férias, bem como fazer 0s respectivos |
| pagamentos;

XIV. Efetuar o controle de temporarios € celetistas (contrato, marcagéo de
| ponto, pagamentos), bem como faz 0s pagamentos as empresas prestadoras de
servico; |
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' XV. Preparar cadastramento e renovagac de certificados (PIS, FGTS, CND), |
| preenchendo formularios especificos:

' XVI1. Controlar a marcagéo de ponto, fazendo langamentos via computador de |
| horas extras, faltas, atrasos efc

XVII. Fazer lancamentos e fechamento mensal da folha de pagamento; |

| XVIIL. Elaborar estudos para implantagao ou implementagéo 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 €
| procedimentos do SAAE: '

| XX, Fazer o acompanhamento de processos de aposentadoria, auxilio-doenga, |

| afastamento elc., providenciando 0 encaminhamento destes para o INSS: |

XX1. Executar todo o procedimento de desligamento de colaboradores, desde 0 |
| caleulo até a homologacao em sindicato e DRT, .

! XXI1. Auxiliar os colaboradores nas questdes relativas aos beneficios
| concedidos, dirimindo duvidas, orientando-0s para gue sejam sempre bem atendidos,
' bem como mantém contato com diversos setores, sanando duvidas de colaboradores;

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

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

XXV. Preparar anuncios para diario oficial elou classificados de empregos |
| quando necessario,

| XXVI. Contatar agéncia de emprego e/ou prestador de servico para realizagao de |
| concurso publico e solicitar-lhes o envio de candidatos e/ou curriculos de acordo com o |

perfil solicitado efou concurso em conformidade com o Estatuto e Plano de Cargos e |
| Salarios do SAAE '

. XXVIL Fazer a aplicagiio de testes, bem como entrevistas individuais efou |
| coletivas e posterior avaliagdo psicologica e/ou solicita; |

i 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 andlises e estudos técnicos, realizando |
| pesquisas, entrevistas, observacéo local, utilizando organogramas, fluxogramas el
| outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, metodos,
| instrumentos, rotinas e procedimentos de pessoal do SAAE;

i XXX Elaborar e executar pesquisas de satisfagdo entre 0s colaboradores, |
desenvolvendo programas que elevam a auto-estima e motivagéo dos mesmos,; {
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XXXI. Elaborar pareceres, informes técnicos e reiatorios, realizando pesquisas?'
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo. |
| desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao, |

' XXXII. Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal

| téenico 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 '
atuagéo; '

XXXTIIL. Providenciar a realizagio 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 os 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 exposicdes sobre situagdes elou problemas identificados, opinando, |
| oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de |
| formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac Municipio, '

:i XXXVI. Realizar encontros de confraternizagbes entre os colaboradores e seus |
familiares; .

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

f Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em |

Administragao, e habilitagio legal para o exercicio da profissao, com apresentacao |
| curricular acrescido de conhecimento apurado e especifico e/ou especializando /ato |
| sensu em Administracdo de Recursos Humanos. '

L e ]
| Recrutamento: Extemo - no mercado de trabalho. mediante |
| concurso publico. s |
T Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressces. |
| Horizontal e Vertical.

e 4

| Regulamentagéo da profissdo: Lei no 4.769, de 09 de setembro de
' 1965, publicada ne Diario Oficial da Unido em 13/09/65, retificada em 16/09/85. |

>

|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DEMaTo GROSS0 DO SUL -

~1.\dentificacasc -
Cargo. Técnico de Servigos Publicos Categoria Funcional - VIll  [Classe Inicial: A |

Funcio. ANALISTA DE SISTEMAS o |
' a 2. Missdo do Cargo - |
- ~ Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a |
| estudar e analisar sistemas com o proposito de automagdo, bem como elaborar, |
operacionalizar e implementar sistemas de automacao do SAAE. |

3. Responsabilidades .
i ~ Atribuicdes Tipicas: |
f 1. Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos
e propondo solugdes, |

 TI. Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes quanto &
implantagdo de novos sistemas,

i III. Elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e

saidas. arquives, especificacdo de programas e controles de seguranca relativos a cad'q

sistema;

| IV. Acompanhar a elaboragdo e os testes dos programas necessarios &

implantacao de sistemas; |
V. Participar da analise e definigdo de novas aplicagbes para os equipamentos,

verificando a viabilidade econdmica e exeqibilidade da automagao; i

| VI. Prestar suporte técnico as areas usudrias, planejando. avaliando e
desenvolvendo sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior
racionalizag&o e economia na operagao; ;

' VI1. Participar da manutengao dos sistemas:

fVHl. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugenndo medidas para implantacio.
desenvolvimento e aperfeioamento de atividades em sua area de atuagao, I

IX. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua érea de atuacdo; |

X. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnic
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; '

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

| XI1. Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacéo profissional.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DO OQESTE
- ESTADO DE MATO GROSS0 bo SCL -
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, Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior, apresentagao |
| curricular, acrescida de Curso de Especializacdo em Anadlise de Sistemas ou Nivel |
| Superior em Informatica. i
I Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante
| concurso publico.
| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressoes: |
| Horizontal e Vertical. |

I ~ Regulamentagdo da profissao: |

. — e e e e ——————

[ 1. Identificagdo '
Cargo: Técnico de Servigos Publicos [Categoria Funcional - VIl ’E!as-ia inicial: A_]
- Funcdo: ARQUITETO - D
T 2.Missao do Cargo
T T Descricio Sintética: compreende os cargos que se destinam a
| analisar e elaborar projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como
' acompanhar e orientar a sua execugao. :

3. Responsabilidades |
Atribuigdes Tipicas: S .
. 1. Analisar propostas arquitetdnicas, observando tipo, dimensdes, estilo de
| edificacdo, bem como custos estimados e materiais a serem empregados, duracéo e
outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a
| elaboragso do projeto; '

| I1. Elaborar o projeto final, segundo sua imaginagdo e capacidade inventiva,
| obedecendo a normas e regulamentos de construcdo vigentes e 0OS estilos
" arquitetonicos do local, para os trabalhos de construgio ou reforma de conjuntos

i urbanos, edificagdes e outras obras:

| III. Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando €
controlando a construcdo de areas urbanas, parques de recreagdo e centros civicos,

| para possibilitar a criagéo e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e
rurais no Municipio:

1V. Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuigdo das zonasg
| industriais, comerciais & residenciais e das instalagbes de recreacgdo, educagao e outros
| servicos comunitarios, para permitir a8 visualizagao das ordenacbes atual e futura do
| Municipic: |

V. Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigoes €
| disposicbes dos terrenos destinados & parques e outras zonas de lazer, zonas
| comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e oulros, para garantir a
| ordenagao estética e funcional da paisagem do Municipic: i

_f'-- y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0O GABRIEL DO QESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO Do SUL -

VL Estudar as condicées do local onde sera implantado um projeto palsaglsticn'
 analisando o solo, as condicdes climaticas, configuragdo das rochas, drenagem &
localizacdo das edificacdes, para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados aog
mesmo;

' VII. Preparar previsbes detalhadas das necessidades da execugdo dos projetos,
| especificando e calculando materiais, mao-de-abra, custos, tempo de duracio e uutmé
| elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacéo do mesmeo; |

VIII. Orientar e fiscalizar a execugdo de projetos arquitetbnicos; I
IX. Participar da fiscalizacfo das posturas urbanisticas; |

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

XI. Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
| aspectos técnicos tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentagéo, energia
| elétrica, entre outros;

, XII. Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagéo do patnméma
histérico do Municipio;

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

| XIV, Paricipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
| Sua area de atuacao; |

. XV. 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;

| XVI. Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades do SAAE e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagdes efou problemas identificados, opinando, oferecendo

| sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de forrnui—ag:éd
- de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao SAAE e o Municipio;

. XVII. Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacao profissional. |

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior, apresentacao |
curricular em Arquitetura, acrescido de habilitacéo legal para o exarr:_.!'_c'm da profissao.
Recrutamento: Externc - no mercado de trabalho, madﬁnte concurso publico.

Parspeatwa de desenvolvimento funcional: Progressdes. Horizontal e Vertical

= = ]

"Regulamentacao da profissao: 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 |
| alteragbes determinadas pela Lei no 6.619. de 16/12/78. '
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PREFEITURA MUNICIPAIL DE §40 GABRIEL DO ()ESTE
- ESTADO DE MATO GROZSO O SUL -

Carg-::n Técnico de Servigos Pablicos rCategana Funmcnar Vil [Classe Inicial: f._]
FungZo: BIOQUIMICO elou QUIMICO o

| 2. Mis M!ssau do Cargn

| Descnqﬁu Sintética: compreende os cargos que se destinam a

| proceder 2 manipulagao de insumos farmacéuticos, realizar exames e emitir laudos |
técnicos pertinentes as analises clinicas, bem como organizar e supervisionar as |

| atividades de laboratorio relacionadas com as analises fisico-quimicas, microbiolégicas |

| e com o controle e monitoramento da qualidade e do tratamento da agua e do asmtu |
do SAAE.

I 3. Responsabilidades ) _-_'
r—___“ﬁmbuiqﬁes Tipicas: o S5

1. Supervisionar, crientar e realizar exames hematologicos, imunologicos,
| microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

| I1. Realizar analises fisico-quimicas e microbiologicas de amostras de agua bmtal

[uu tratada, em laboratério ou em campd, conforme especificagbes e normas
regulamentares, visando o tratamento e o controle de qualidade da agua a seri
| consumida, bem como das aguas utilizadas para quaisquer outros fins;

' I1l. Realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas de amostras de esgotos
| (domésticos e industriais), tanto na caracterizagao quanto no monitoramento das etapas
do tratamento e do efluente final

IV. Organizar e supervisionar as atividades de laboratério relacionadas com as
| andlises fisico-quimicas, microbiologicas e com o controle e monitoramento da
| qualidade e do tratamento da dgua e do esgoto; !

V. Proceder a ensaio de materiais e responsabiliza-se pela execucfo de testes
| laboratoriais e outras verificagbes para analise e comprovacdo da qualidade de agua,
' orientando e supervisionando o trabalho do laboratorio e dos operadores das estagﬁes

| de agua e esgoto;

, V1. Definir e propor critérios e técnicas de tratamento de agua e esgoto, inclusive
. opinando em projetos de construgéo das unidades de tratamento, I

| VIL Participar do monitoramento das fontes alternativas de agua; i

| VIII. Participar da programagdo, organizacao e promogdo de eventos e at:wdadeq
| culturais no SAAE e no Municipio;

| IX. Divulgar a exibicio de fimes educativos e de arte junto @ comunidades &
| escolas do Municipio;

Ii X. Pesquisar & desenvolver analises bromatologicas, valendo-se de meétodos
fisicos, quimicos e microbiolégicos, para garantir a qualidade, grau de pureza,
conservacdo e homogeneidade dos alimentos e produtos relacionados a saude;

| XI. Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico; |

e ooz ]
| XT1. Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeitci_
! funcionamento e a qualldade dos resultados,
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PREFEITURA 'lIL’wCIP-” DE SA0 GABRIEL DO OESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -

" XIII. Controlar a qualidade dos produtus e reagentes utilizados, bem como d::sq
| 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,

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

XVII. Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragéo de seu '
| insumos, valendo-se de meétodos quimicos para verficar qualidade, teor, pureza €
| quantidade de cada elemento;

. XVIII. Proceder a manipulag@o, analise, estudo de reagbes e balanceamento d
' férmulas, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais,
| para obter remédios e outros preparados;

| XIX. Integrar a equipe de vigilancia sanitaria nas atividades relacionadas a
fiscalizacdo de géneros alimenticios;

XX. Executa esbogos e desenhos técnicos atinentes a sua especializag3o, panﬂ
orientar os trabalhos de execucdo e manutengao das obras de saneamento; .

XXI. Realizar programas junto & vigilancia sanitaria e & farmacia Municipal,
XXII. Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao; i

| XXIII. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
' desenvolvimente ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

XXV. Articular suas atividades com a Direcio Técnica do SAAE e chefia de
| operacdes, mantendo-0s permanentes com tato com 0s mesmos para possibilitar o
| cumprimento das programagoes:

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

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

| ~ Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em Farmacia-
biogquimica e/ou Quimico, com apresentacao cumicular acrescido de habilitacéo legal
| para exercicio da profissao.

| Recrutamento: Externo - nc mercado de trabalho, mediante |
- concurso publico. |
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes. |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIFL DO OESTE
- ESTdpo DE MATO GROSS0 DO SUL =

' Horizontal e Vertical. !

Regulamentagdo da profissdo: Bioguimico. Lei n" 3.820, de |

11/11/60 (DOU de 16/12/60), Decreto n® 85.878. de 07/481. Resolugdo n® 236, de

25/09/92. / Quimico: Lei n® 2.800, de 18/6/56 (DOU de 23/6/56), Lei n® 5530, de

| 13/11/68 (DOU de 14/11/68) e Decreto n° 85,877, de 07/4/81 (DOU de 09/4/81). ]

1. Identificagao o ]

. Cargn Técnico de Servigos Publicos (Categoria Funcional - VIl Classe Inicial: A |

Fungéo: CONTADOR

2. Missdo do Carge - |

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a

| planejar, coordenar e executar os trabalhos ¢= andlise, registro e pericias contabeis.
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagbes de
controle extemo, para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros

' do SAAE I

L 3. Responsabilidades |
" Atribuigées Tipicas: '
I. Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
| administrativas e legais, para possibilitar controles contabeis, Financeiros,
Orgamentarios e Patrimoniais:

II. Escriturar os livros de contabilidade obrigatorios e todos os necessarios da
organizagao contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragoes; |

IT1. Supervisionar os trabalhos de contabilizagcao dos documentos, analisando-0s el
| orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagdo contabil:

IV. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando :
| documentacio pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; ,

V. Controlar a execugéo orgamentaria, analisando 0s documentos, elabﬂrandq
relatorios e demonstrativos:

V1. Elaborar, organizar e assinar balancetes. balangos e outros demonstrativos;
VII. Responder pelo setor de contabilidade técnico e fiscal;

. VIII. Acompanhar a legislagdo especifica e da suporte a contabilidade de custos ei
| seus centros;

IX. Elaborar os devidos encaminhamentos de prestagdes de contas a prefeitura e
' tribunal de contas, dando os devidos esclarecimentos, acompanhado suas respeﬂwaa
aprovagdes até seu arquivamento;

| X. Participar de comissdes de licitagdes. colaborando na elaboragdo dos

-

7

Avenidi Gerdio Virgas, 600 Centre - CEP 79 400-000 - S0 Gabriel do Oeste - Mato Grosso do Sul L
Fupc/Foaxfl 67132952111 = E-muail: ”

Site: _ o Y&



AL AL B

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DO OQESTE
- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL —

processos de licitagbes e acompanhamento dos mesmos desde sua aberiura até o seu
fechamento com a devida quitagdo e encaminhamentos;

XI. Realizar a escrituracdo sintética e analitica das matérias de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial.

XIL. Controlar 2 movimentag@o de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa, contas
| bancéarias e os recursos financeiros do SAAE; ° |

XIII. Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢camentarios da execugao dq
contratos. convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacgbes, verificando &
propriedade na aplicagio de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao
aplicavel;

XIV. Fazer pericias judiciais ou extrajudiciais, revisao de balangos, custo, esnritas,|
| assisténcia aos conselhos fiscais e quaisquer outras atribuicbes conferidas por lei aos
| profissionais de contabilidade. ‘

i XV. Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execugao de
|fundf.]5 municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
| orientagdo aos executores, a fim de assegurar 0 cumprmento da legislagao aplicavel,

XVI. Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua comecdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

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

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

' XIX. Participar das atividades administrativas, de controle & de apoio referentes #
| sua area de atuacao; |

XX. Supervisionar e orientar os trabalhos do técnico de contabilidade; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal/técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao, |

| XXI. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE dj
‘F’ra!‘eitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindg
pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
' opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabaihos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
| Municipio;
XXII. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em
Contabilidade, com apresentagdo curricular acrescido de habilitacdo legal para o

S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 GABRIEL DO (QESTE
-ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL -
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exercicio da profisséo.
Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante |

| concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées: |
Herizontal & Vertical |

Regulamentagao 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). |

| 1. dentificacdo |
Gargo. Técnico de Servigos Publicos Categoria Funcional - VIl [Classe Inicial: A |
Funcio: ENGENHEIRO SANITARIO E AMBIENTAL -

2. Misséo do Cargo
; Descrigdo Sintética: Descricio Sintética: compreende os cargos |
que se destinam a elaborar, estudar, avaliar, dirigir, coordenar e executar projetos de |
engenharia sanitaria e ambiental, bem como fiscalizar as obras do SAAE, preparando |
| plantas, orgcamentos de custos, cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a |
serem executados, para orientar a construgdo, manutencio e reparo de obras e
assegurar os padrdes técnicos e de qualidade exigidos em conformidade com as
| normas ambientais, conduzir veiculos da empresa, quando habilitado e autorizado, no |
| exercicio das fungbes; operar computador. |

o —
1 3. Responsabilidades
Atribuigdes Tipicas:

_ 1. Elaborar, dirigir, coordenar efou promover a execugdo de projetos de
engenharia, civis @ ambientais, relativa as obras publicas de infra-estrutura e outras
edificacdes, estudando caracteristicas e especificagdes, preparando plantas,
orcamentos de custos, cronogramas fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem
empregadas, para orientar a construgdo, manutenco e reparo de obras e assegurar o

| padrdes técnicos e de qualidade exigidos.

II. Elaborar ou promover a elaboragdo e detalhar projetos e caiculos de
engenharia, dentro de sua area especifica de atuagdo, em especial de sistemas de
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario. !
- IIL. Prestar assessoria & Diretoria na contratago de projetos, obras e servigos de
engenharia, observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto.

: IV. Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto 2os seus
diversos aspectos técnicos tais como OLrgamento, cronograma, projetos de
pavimentagéo, energia elétrica, entre outros; '

V. Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servigos de
manutencéo de equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequagéo d
| procedimentos as necessidades do SAAE.
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V1. Calcular os esfnr:;ns e deformagdes prewlstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e =fetuando comparagdes, levande em
consideracdo fatores como carga calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos &
mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construcao:

_ VII. Preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, crnquis'j
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras; |

| VIII. Dinigir a execugdo de projetos, acorppanhando e orientando as operagbes a
imadiﬂa que avangam as obras, para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos
| padrdes de gualidade e seguranga recomendados,

IX. Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatérios de visitas a obras ou
instalagbes do SAAE e de outras empresas afins.

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

XI. Elaborar orgamentos de custos e especificacdes para editais de licitagdo dei
| obras e instalagbes destinadas ac saneamento.

| XII. Planejar, incentivar, participar de atividades de educag@o sanitaria e
| ambiental a serem executadas, orientando os profissionais da area, juntamente com a
| comunidade.

XIII. Contribuir na elaboragdo das normas de seguranga do trabalho, ambientais &
sanitarias, visando melhoria continua e adequagéo de procedimentos as necessidades
do SAAE.

| XIV. Controlar e supervisionar Sistemas de abastecimento de agua. incluindo
Captagdo, Adugdo, Reservagdo, Distribuicio e Tratamento de agua;

XV. Controlar @ supervisionar Sistemas de distribuicdo de excretas e de aguas
residudrias (esgoto) em solugdes individuats ou sistemas de esgotos, incluindo
| tratamento,

XVI. Controle e superviséo de Coleta, transporte e tratamento de residuos ﬁlm
{lixo);

XVII. Estudar e orientar os Controles sanitarios do ambiente, incluindo o controle dﬂ
poluicdo ambiental,

| XVIII. Controlar vetores biolégicos transmissores de doengas (artropodes e medor&s
de importancia para a saude publica);

X1X. Fiscalizar e orientar as Instalagdes prediais hidrossanitarias,

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

XXI. Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

XXII. Acompanhar e controlar a execuglo de obras que estejam sob encargo dq
_terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas determinadas &
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" declarando o fiel cumprimento do contrato: i

| XXIIL Participar da fiscalizagéo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagéo municipal;

XXIV. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquusas'
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo rnedldas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- XXV. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
sua area de atuagéo;

XXVI. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamentc de pessoa
 técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim d
 contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de

| atuacéo;
|
‘ XXVII. Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades do SAAE e

outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
| fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
‘ sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de fnnnulag:én
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

 XXVIII. Fazer a administragdo, gestdo e ordenamento ambientais ao monitoramento
' e mitigacao de impactos ambientais, seus servicos afins e correlatos.

_ o Requisitos para provimento: Curso de Nivel Superior em |
' Engenharia Sanitaria e Ambiental, com apresentagdo curricular, diploma, devidamente |
registrado, de conclus&do de curso de graduacdo em Engenharia, fornecido por |
| instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo — 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: Extermo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
| Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressées. Horizontal e Vertical.

| Regulamentagdo da profisséo: Lei n® 5.194, de 24 de dezembro da

. 1866, publicada no Diario Oficial da Unido em 27/12/66, retificada em 04/01/67, com as |
| alteragdes determinadas pela Lei no 6619, de 16/12/78. Resolugdo n° 218 de |
| 29/06/1873, combinada com a n° 310 de 23/07/1986 e a n® 447 de 22/09/2000:

1. Identificagéo ' |
- Cargo: Técnico de Servigos Plblicos Categoria Funcional - VIII Classe Inicial: A
| Fungéo: PROCURADOR JURIDICO
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2. Missdo do Cargo ;

Descrigdo Sintética: compreende os cargos gue se destinam a !
| prestar assessoria juridica nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista etc., tanto
| nos aspectos preventivos guanto na administragéo do contencioso, sugerindo medidas |
| a tosrﬁ, visando resguardar os interesses e dar seguranga juridica aos atos e decisdes
' do E |

' 3.Responsabilidades L L
Atribuigdes Tipicas: |

| I. Administrar o contencioso do SAAE, e todas as instancias, acompanhando os
processos administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrande mandados de
| segurancga ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e
interesses da Autarquia; |

| Il. Prestar assessoria juridica as unidades administrativas do SAAE, emitind

pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
|consmucmnars civis @ outros, através de pesquisas da legisiacao, jurisprudéncias,
doutrinas e instrugdes reguiamentares;

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

| IV. Analisar todos 0s tipos de contratos firmados pelo SAAE e evitar os nscus
| envolvidos, visando garantir uma situacdo de seguranga juridica em todas as
| negociagées e contratos firmados com terceiros;

V. Acompanhar a participagdo nos processos licitatorios, tomando todas as
| providéncias necessarias para resguardar os interesses da Autarquia, inclusive fazendo
| impugnagdes quando necessario,

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

VII. Analisar a situagdo de usuarios, potencialmente inadimplentes, fazendo as
| recomendagdes pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o aumento dos créditos
de liquidagdo duvidosa;

| VIII. Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudiciaimente;
IX. Promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial, |

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

| XI. Coordenar os escritorios de assessoria juridica externos, contratando admgadas.!
em areas especializadas, acompanhando processos e dando toda a anentaq;aa
' necesséaria em cada caso;

XI1. Analisar processos referentes & aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo,
| permuta, permiss8o e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for
interessado do SAAE e do Municipio, examinando a documentagdo concemente 3

| transagao:

| AIIL. Prestar assessoramento juridico aos Conselhos do SAAE (UGB) - Unidades
| Gerenciais Basicas, analisando as questdes formuladas e orientando guanto aos
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| procedimentos cabiveis:

| XIV. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacéo,
| desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao,

XV. Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sus*
| area de atuagao; -

XVI. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes:
XVII. Preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos orgaos envolvidos;

XVIII. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento 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 drea 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 exposicdes sobre situagdes efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos tecmcn—menﬂfims;‘

para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao SAAE
| ao Municipio;

XX. Realizar outras atribuigdes campativeis'mm sua especializacdo profissional. |

Requisitos para provimento: Instrug@io - Curso de Nivel Superior
em Direito, com apresentacdo curricular acrescido de habilitagdo legal para exercicio
| da profissao.

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

5 Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdes: |

| Horizontal e Vertical.

i Regulamentagéo da profissao: Lein° 8.908, de 04 de julho de 1994,
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