ESTADO DE MATO GROSSO )
PREFEITRURA MUNICIPAL DE JUINA

LEI N° 644/2002

Organiza a Estrutura Administrativa e 0 Quadro de
Pessoal da Autarquia Municipal DAES -
Departamento de Agua e Esgoto Sanitario - de
Juina, segundo o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Municipais da Administragdo Direta e da
outras previdéncias.

Art. 1° Esta Lei cria a Estrutura Administrativa Organizacional e o Quadro de Pessoal
da Autarquia Municipal DAES - Departamento de Agua e Esgoto Sanitario - de Juina, Estado
de Mato Grosso, criada pela Lei n° 604 de 03/07/2001.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O regime juridico dos servidores municipais do DAES, é o regido pela Lei que
Instituiu o Regime Juridico dos Servidores da Administracdo Publica Direta do Municipio de
Juina, através da Lei 616/01.

Art. 3° Para efeito desta Lei consideram-se:

| - Estrutura Administrativa e Organizacional, a descrita no artigo 4°, a qual podera ser
modificada por lei sempre que se fizer necessario;

Il - Quadro de Pessoal, o descrito no artigo 18 e organizado no Anexo | desta lei;
I11 - Descricdo de Cargos, conforme o Anexo IlI.
CAPITULO II
DA ORGANINZACAO ADMII\JISTRATIVA,
FUNCOES E COMPETENCIAS

Art. 4° A Autarquia Municipal - DAES - se organiza por unidades de direcdo,
administracdo e execucdo, identificadas por siglas oficiais, dispostas de acordo com o
paragrafo segundo deste artigo.

§ 1°- As unidades se organizam nos seguintes niveis hierarquicos decrescentes:

| - Orgéo de direcdo, designado por sigla de trés letras;

Il - Orgdos de Administracio, os Departamentos, designados por siglas de quatro
letras;
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111 - Orgdos de Execucdo, as Divisdes, designadas por siglas de cinco letras.
8 2° - S0 as seguintes as unidades do DAES:

I-DIRETORIA-DIR
-Assessoria Juridica - AJURI

Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DADM
- Divisdo de Contabilidade, Patrimbnio e Recursos humanos -DICON.
- Divisdo de Consumo, Expediente e Relagdes Externas - DIREX.

11 - DEPARTAMENTO TECNICO - DTEC
- Divisdo de Laboratério - DILAB
- Diviséo de Estudos e Projetos - DIPRO

IV - DEPAR'[AMENTO OPERACIONAL - DOPE
- Divisdo de Agua e Esgoto Sanitério - DIAES

SECAO |
DA DIRETORIA

Art. 5° A administracdo da Autarquia Municipal DAES, serd exercida pelo seu diretor,
escolhido pelo chefe do Executivo Municipal, de acordo com o artigo 11, inciso Il, da Lei
Municipal n° 604, de 03 de julho de 2001.

Paragrafo Unico - Compete ao diretor:

I - Responder pela gestdo administrativa da Autarquia e pela relagdo desta com as
partes convenientes e 0S Usuarios dos servicos;

Il - Decidir sobre a conveniéncia de executar modifica¢cdes nos sistemas operacionais
para 0 desempenho das suas atividades;

I11 - Nomear os titulares para os demais cargos em comissao;

IV - Implementar sistema moderno de gestdo, visando resultado positivo nos campos
econdmico e social, conduzindo a Autarquia ao cumprimento de seus objetivos e metas;

V - Lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas pelos servigos de competéncia da
Autarquia;

VI - Contratar assessoria administrativa, técnica ou juridica, sempre que julgar
necessario, fazendo-o em conformidade com a legislagéo;

VII - Prestar ao Municipio, a qualquer tempo, informagdes adicionais, para efeito de
controle interno e externo, sobre atividades, obras, demonstracdes e relatérios contabeis e
fiscais exigidos por lei;
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VIII - Representar a Autarquia em juizo ou fora dele;

IX - Submeter ao Executivo Municipal todas as decisdes, normativos, documentos e
instrumentos inerentes ao cargo;

X - Admitir, movimentar, promover, elogiar, aplicar sangdes e dispensar servidores
em conformidade com esta lei e com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Juina;

X1 - Cumprir e fazer cumprir o disposto nesta lei, no regulamento e nos demais atos
normativos que regem a Autarquia.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 6° A Assessoria Juridica tem por finalidade:
| — Defender, em Juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Autarquia;

Il — Redigir Projetos de Lei, Regulamentos, Contratos e outros documentos de
natureza juridica de interesse da autarquia;

I11 — Estudar ou examinar documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir
pareceres fundamentados na legislacéo vigente, na doutrina ou na jurisprudéncia.;

IV — Prestar assisténcia a autarquia em assuntos de natureza juridica, elaborando ou
emitindo pareceres nos processos administrativos;

V — Manter contatos com consultoria técnica especializada e participar de eventos
especificos na area, para se atualizar nas quest@es juridicas pertinentes a autarquia.

VI - Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Diretor.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DADM

Art. 7° O Departamento Administrativo - DADM - esta diretamente subordinado a
diretoria, sendo o 6rgdo de administragdo e execucdo, responsavel pelo assessoramento e
acompanhamento das fungdes administrativas da autarquia e ainda lhe compete:

| - Representar o diretor quando este estiver ausente;

Il - Publicar e dar publicidade da realizacdo dos servicos e obras realizadas pelo
DAES;

Il - Fazer publicar e certificar os atos administrativos e normativos, junto aos 6rgaos
oficiais e ndo oficiais;
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IV - Organizar a agenda de atividades e programas oficiais da Diretoria e tomar as
providéncias necessarias a sua rigorosa observancia;

V - Acompanhar nas reparticdes competentes o andamento processual das
providéncias determinadas pela diretoria;

VI - Receber, expedir, registrar e arquivar a correspondéncia;
VI - Preparar oficios, circulares e memorandos a serem expedidos;

VIII - Prestar informacdes a diretoria, sobre decretos, regimentos, portarias e outros
atos normativos baixados pelo Prefeito Municipal,

IX - Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administragdo econdmica, fiscal, contabil e financeira;

X - Acompanhar a elaboracédo e execugdo do orgamento;

XI - Observar o que dispde as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como
Resolucdes e Atos Administrativos;

XIl - Acompanhar e supervisionar as atividades relativas a pessoal, material,
patrimoénio, arquivo, protocolo, conservacao, seguranca e vigilancia dos bens méveis e imoveis
do DAES, bem como o funcionamento dos sistemas de informatica.

Art. 8° As Divisdes que compdem o Departamento Administrativo, poderdo ser
implementados a medida que se fizerem necessérias.

SUBSECAO |
DIVISAO DE CONTABILIDADE, PATRIMONIO E RECURSOS HUMANOS - DICON.

Art. 9 °A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Recursos Humanos é érgao de
execucéo e a ele compete:

I - Planejar o sistema de registros de operagOes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais para possibilitar o controle contébil e orcamentério;

Il - Executar os trabalhos de contabilizacdo e processamento dos documentos,
assegurando a observancia do Plano de contas adotado;

Il - Examinar, elaborar e acompanhar a execucao do orcamento anual e plurianual;

IV - Elaborar, assinar e publicar balancetes, balangos, demonstragdes de resultado, em
conformidade com as normas contabeis e financeiras que regem a matéria através das quais se
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possam obter informacgdes da situacdo econdmica da entidade, verificar se as metas foram
alcancadas, analisar a interpretagdo dos resultados economicos e financeiros da gestéo,
mostrando a posicao da disponibilidade no inicio e no término do exercicio;

V — Elaborar, criteriosamente, o boletim diério e caixa e de movimentacao bancaria de
modo a ter informacdes fiéis sobre os saldos;

VI - Promover a manutengdo dos registros e titulos sob sua guarda;

VII - Efetuar pagamentos aos fornecedores e servidores;

V111 - Controlar e acompanhar a evolucéo a arrecadacéo de receitas e despesas:
IX - Controlar rigorosamente o prazo de recolhimento das contribuigdes fiscais;
X - Emitir cheques, ordens bancérias e transferéncias;

X1 - Elaborar controle de custos;

XI1 - Tarifas;

XIII - Providenciar o inventario de materiais permanentes e almoxarifado e manter
registro analitico dos bens méveis e imoveis;

XIV - Providenciar tombamento dos bens permanentes e emitir termos de
responsabilidade para cada area, cujos bens estdo sob sua guarda;

XV - Tomar medidas necessarias para dar baixa dos bens inserviveis do patriménio
publico, providenciar reavaliacdo dos bens moveis e imoveis nos termos da Lei;

XVI - Proceder aos processos formais de compras e contratacdo de servicos de acordo
com a lei de licitacdo, inclusive quanto a concorréncia publica e leildes;

VII - Observar as orienta¢Oes da assessoria juridica da autarquia, solicitando pareceres
em processos licitatorios e outros que julgar indispensavel,

XVIII - Manter registro cadastral dos fornecedores devidamente atualizado;
XIX - Coordenar o sistema de recrutamento de pessoal através de Concurso;
XX - Providenciar 0s atos de convocagdo, posse e exercicio;

XXI - Coordenar o sistema de avaliacdo do desempenho funcional;

XXII - Executar o controle de ponto do pessoal;

XXIII - Promover a elaboracdo das folhas de pagamento de pessoal com as
respectivas guias de recolhimento;
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XXIV - Liberar e convocar o pessoal de acordo com as Leis e instrugdes superiores;

XXV - Providenciar escalas de férias, propor a diretoria a contratacdo, promocao,
designacdo, exoneragédo, demisséo e licenca de acordo com a legislagéo vigente;

XXVI - Comunicar qualquer irregularidade relacionada com o pessoal a seu superior;
XXVII - Manter arquivos de leis, decretos, portarias e outros atos administrativos;
XXVIII - Acompanhar a concessdo de Licencas, Pensdes e Aposentadorias;

XXIX - Manter rigoroso controle da situa¢do funcional de cada servidor através de
dados atualizados;

XXX - Elaborar célculos de rescisfes, examinar as questdes relativas ao quadro de
pessoal, opinando sobre elas, quando solicitado;

XXXI - Observar as resolugdes administrativas do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, Leis Federais, Estaduais e Municipais, com referéncia a pessoal;

XXXII - Elaborar programa de treinamento e motivacéo para o quadro de pessoal;
XXXIII - Demais atividades pertinentes e afins.

N SUBSECAO I )
DIVISAO DE CONSUMO, EXPEDIENTES E RELAGCOES EXTERNAS - DIREX.

Art. 10. A Divisao de Consumo, Expediente e Relacdes Externas, é 6rgdo de execucao
e tem a competéncia de:

| - Fiscalizar possiveis irregularidade por parte dos usuarios nas redes e ramais de
agua e esgoto;

Il - Elaborar autos de infragcdes, quando constatadas quaisquer das irregularidades
descritas no inciso anterior e outras porventura detectadas;

I11 - Atualizar os dados cadastrais dos usuarios;
IV - Exigir o cumprimento das leis e normas técnicas das instalaces de agua e esgoto;
V - Organizar os fichérios e efetuar as leituras e distribuicdo de roteiros;

VI - Conferir e distribuir aos leituristas as contas de agua, esgoto e outras, para serem
entregues aos usuarios.
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VII -Promover o atendimento de todas as sugestdes e reclamacdes feitas pelo publico
com relacdo a contas, consumo e demais servicos prestados pela Autarquia;

V111 - Desencadear campanhas de limpeza publica e coleta seletiva do lixo;

IX - Promover cursos palestras e outras atividades para orientacdo as criancas e
usuarios, sobre o correto uso da &guas e dos demais servicos prestados pela Autarquia;

X - Efetuar arquivo memodria, de fotografias, textos, gréaficos, estatisticos e
documentos das atividades e empreendimentos da Autarquia;

X1 - Desempenhar todas as atividades com relacdo a assessoria de imprensa e
relacionamento publico;

XI1 - Manter arquivo de correspondéncias;

XII1 - Fazer toda a correspondéncia da Autarquia;

XIV - Manter arquivo das leis, normas e regulamentos da Autarquia;
XV - Estudar, propor alterag6es nos normativos da Autarquia.

SECAO IlI
DO DEPARTAMENTO TECNICO - DTEC

Art. 11. O Departamento Técnico € o 6rgdo de administracdo e execucao, responsavel
pelos servigos técnicos de Engenharia, topografia, sistemas, métodos e laboratdrio e possui as
seguintes atribuicGes e competéncia:

I - Assessorar o Diretor em projetos de interesse do DAES;

Il - Estudar, elaborar e acompanhar a execucdo de projetos relativos a construcao
reforma, ampliacdo e/ou remodelagdo tanto da parte fisica quanto dos sistemas da Autarquia,
com vistas a melhorar e ampliar e eficacia;

Il - Distribuir as atividades para as areas correspondentes, bem como assisti-las de
acordo com as necessidades do momento;

IV - Planejar e supervisionar os trabalhos de laboratdrio

Art. 12. As Divisdes que compdem o Departamento Técnico, poderdo ser
implementados a medida que se fizerem necessarios.

SUBSECAO |
DIVISAO DE LABORATORIO - DILAB

Art. 13. A Divisdo de Laboratério, € de competéncia técnica de execucdo, com a
seguinte incumbéncia:
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I - Assegurar a qualidade, volume e perfeita distribuicdo da &gua;
Il - Realizar, orientar e fiscalizar os exames fisico-quimico e bacterioldgico;

Il - Realizar a preparacdo das dosagens de produtos quimicos, e fiscalizar sua
utilizagdo e distribuicéo;

IV - Fiscalizar e manter em perfeitas condi¢cbes de uso todos os equipamentos do
laboratorio;

V - Dar parecer técnico na aquisi¢do de produtos quimicos;
VI - Coletar amostras e efetuar exames fisico-quimico e bacterioldgico;
VII - Demais atividades Pertinentes e afins.

SUBSECAO II
DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS - DIPRO

Art. 14. A Divisdo de Estudos e Projetos é também oérgdo de execugdo, que
desenvolve estudos e elabora, acompanha e fiscaliza projetos relativos aos servigos da
Autarquia e ainda lhe compete:

| - Efetuar levantamento planimétricos e altimétricos;

Il - Manter fiel registro da rede de agua e esgoto sanitario e seu correto cadastramento;

Il - Elaborar todos projetos necessarios para melhorar o desempenho e eficécia da
Autarquia;

IV - Acompanhar a execucao de obras;
V - Inspecionar e corrigir quaisquer falhas do sistema;

VI - Dar pareceres técnicos nas aquisicbes de hidrometros e acessorios, quando
solicitado pelo diretor;

VII - Fiscalizar e acompanhar a execucao das obras da Autarquia;
VI - Executar as fungdes burocraticas com relagdo a projetos, licencas e certidoes
necessarias;

IX - Criar e propor formas alternativas de operacionalizagdo dos sistemas, com vistas
a reducdo de custos e melhor desempenho das divisGes operacionais;

X - Administrar os servigos no aterro sanitario;

XI - Demais atividades pertinentes e afins.
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SECAO IV
DO DEPARTAMENTO OPERACIONAIL - DEPO

Art 15. O Departamento Operacional estd diretamente subordinado & Diretoria,
podendo, a seu critério, ser de sua responsabilidade, é 6rgdo de administracdo e execucédo e Lhe
compete:

| - Assessorar o Diretor na implantacdo dos projetos do DAES;

Il - Execucdo, acompanhar e fiscalizar os projetos relativos a construcdo, reforma,
ampliacéo e/ou remodelagéo;

11 - Comandar, as atividades externas da Autarquia, relativas aos servicos de sua
competéncia;

IV - Planejar e supervisionar os trabalhos de suas divisdes.

Art. 16. As divisdes que compdem o Departamento Operacional, poderdo ser
implementados a medida que se fizerem necessarios.

SUBSECAO |
DIVISAO DE AGUA E ESGOTO SANITARIO - DIAES

Art 17. A Divisdo de Agua e Esgoto Sanitario é 6rgdo de execucdo, que desenvolve
atividades relacionadas com o abastecimento de dgua potavel e esgotamento sanitario e ainda
Ihe compete;

| - Executar as obras de assentamento da rede de abastecimento de dgua e da rede do
esgoto sanitario;

Il - Efetuar manutencio nas redes e ramais de Agua e esgoto;
I11 - Efetuar manutencao periodica nos hidrémetros;

IV - Executar servicos de acordo com a distribuicdo do superior imediato, em
atendimento aos usuarios, tanto na rede de dgua quanto na rede de esgoto sanitario;

V - Executar todas as atividades de inspe¢do, manutencdo, conservacgéo, limpeza e
funcionamento de maquinas, motores e bombas nas estacéo de captacdo e tratamento de agua e
de operacéo e tratamento do esgoto;

VI - Manter informado seu superior sobre as ocorréncias relacionadas com o Nucleo;

VI - Verificar periodicamente os sistemas de seguranca elétrica, fogo e outros;

VI - Efetuar exames fisico-quimico de rotina;
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IX - Funcionar e manter os conjuntos elevatdrios em perfeitas condigdes;
X - Controlar o consumo de energia e combustiveis;

XI - Fornecer dados para o relatorio técnico mensal;

XI1 - Conservar limpas as instalacGes de trabalho;

XII1 - Demais atividades Pertinentes e afins.

111 CAPITULO
DO OUADRO DE PESSOAL

Art.18. Fica instituido o Quadro de Pessoal da Autarquia Municipal DAES - composto
de CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO e CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, o constante do Anexo | que faz parte integrante desta Lei, nas quantidades,
denominagBes, vencimentos, gratificagdes funcionais, cargas horarias e requisitos para
preenchimento ali especificados, a serem providos na forma constante do artigo seguinte.

§ 1° - Atendendo aos interesses da Autarquia e a disponibilidade Orcamentéria e
Financeira, novos cargos poderdo ser criados aqueles constantes do Anexo II.

§ 2° - E vedada a cumulacio remunerada de cargos publicos, exceto nos casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e na Constituicdo Federal.

Art. 19. Os vencimentos previstos no Anexo |, serdo corrigidos na mesma data e na
mesma proporcdo que os vencimentos dos Servidores Publicos da Administracdo Direta do
Municipio.

§ 1°. A evolugdo funcional dos funcionérios efetivos dar-se-4 em conformidade com o
artigo 32, da Lei Municipal n® 616/01, a partir dos vencimentos constantes no Anexo II.

§ 2° Os funcionarios efetivos que, por ventura, venham a ocupar 0S cargos em
comissdo de encarregados de departamento ou chefes de divisdo, poderdo optar, em
conformidade com descrito no Anexo | da presente lei.

I - pelo vencimento inerente ao cargo em comisséo;

Il - ou pelo vencimento inerente ao cargo efetivo, acrescido da Gratificacdo
Funcional.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 20. Além das atribui¢bes préprias especificadas nesta lei compete ainda aos
responsaveis de cada Departamento ou Divisao:
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I - Planejar, organizar, controlar, coordenar e promover por todos 0s meios a seu
alcance o aperfeicoamento dos servicos sob a sua dire¢do podendo para isso delegar
competéncia, cientificando previamente o Diretor;

Il - Assessorar o Diretor em assuntos referentes a especialidade de sua pasta;
111 - Despachar com o Diretor, o expediente da divisdo que dirige;

IV- Determinar sindicancia e se for o caso, instauracdo de processo administrativo ou
disciplinar, para a apuracao de irregularidades nas areas sob sua direcéo;

V - Aplicar pena disciplinar de adverténcia oral ou escrita aos seus subordinados e
propor ao diretor a aplicagdo das demais punicdes, em conformidade com o Estatuto dos
servidores publicos municipais;

VI - Acompanhar o desenvolvimento da execucgdo fisica e financeira dos programas e
atividades a seu cargo, promovendo controle rigoroso das despesas de acordo com o
orcamento-programa, de forma a apresentar ao Diretor, mensalmente e anualmente, relatorio
das atividades da Divisdo sob sua direcao.

Art. 21. Todos os setores desta Autarquia Municipal funcionardo em regime de matua
colaboracdo, respeitando-se a subordinagdo hierarquica estabelecida através desta lei,
obedecendo-se a competéncia de cada diviséo.

Art. 22. Aplica-se aos servidores da Autarquia municipal DAES, o estatuto dos
servidores municipais da administracéo direta de Juina.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Juina, em 29 de abril, de 2002.

Altir Antbnio Peruzzo
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL - EM COMISSAO E EFETIVO
N° Denomi Carga Vencimento | GF (*) Provimento Requisitos
vagas | Descricdo Horéria
Semanal
Diretoria — DIR
01 Diretor Dedicacéo 1.800,00 3° grau, Eng.
integral Sanitarista  /
Quimico
Industrial
01 Assessor juridico | 20h 1.612,80 Comisséo 3° grau e
OAB
Departamento administrativo
01 Contador 40h 1.612,80 Comisséo 3° grau e
CRC
01 Encarregado  do | Dedicagéo 1.119,76 Até 60% | Comissao 2° Grau
DADM integral
01 Chefe DICOM Dedicacéo 722,29 Até 40% | Comissao 2° Grau
integral
01 Chefe DIREX Dedicacéo 722,29 Até 40% | Comissao 2° Grau
integral
01 Técnico em | 40h 722,29 Comisséo 2° grau tec. e
contabilidade CRC
01 Agente 40h 360,68 Efetivo 20
administrativo Il
01 Agente 40h 300,00 Efetivo 1°
Administrativo |
04 Vigia 40h 287,54 Efetivo alfabetizado
DEPARTAMENTO TECNICO - DTEC
01 Encarregado  do | Dedicagéo 1.119,76 Até 60% Comisséo 2° Grau
DETC integral
01 Chefe do DILAB Dedicacéo 722,29 Até 40% Comisséo 2° Grau
integral
01 Chefe da DIPRO | Dedicacéo 722,29 Até 40% comissao 2° Grau
integral
01 Técnico Quimico |40 h 600,00 Efetivo 20 Grau,
Técnico em
Quimica
01 Agente 40h 360,68 Efetivo 2° grau
administrativo Il
03 Fiscal de | 40h 360,68 Efetivo 2° grau
Consumo
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01 Auxiliar de | 40h 300,00 Efetivo 1°grau

laboratorio
DEPARTAMENTO OPERACIONAL - DOPE

01 Encarregado  do | Dedicagéo 1.119,76 Até 60% Comisséo 2° Grau
DOPE integral

01 Chefe das DIAES | Dedicacéo 722,29 Até 40% Comisséo 2° Grau

integral

02 Motorista de | 40h 312,57 Efetivo Alfabetizado
caminhao CNH “D”

02 Motorista de | 40h 312,57 Efetivo Alfabetizado
veiculos leves CNH D™

03 Operador de | 40h 312,57 Efetivo Alfabetizado
maquinas CNH "D

02 Pedreiro 40h 312,57 Efetivo Alfabetizado

01 Mecénico 40h 312,57 Efetivo Alfabetizado

07 Assistente de | 40h 300,00 Efetivo Alfabetizado
Servigos gerais

05 Encanador 40h 400,00 Efetivo Alfabetizado

04 Leiturista 40h 300,00 Efetivo 1°grau

04 Operador de | 40h 400,00 Efetivo Alfabetizado
bomba

05 Operador de | 40h 500,00 Efetivo 1°grau
Estacéo de
Tratamento de
Agua

(*) — GF—Gratificagédo Funcional = percentual sobre o vencimento basico.

13




ESTADO DE MATO GROSSO )
PREFEITRURA MUNICIPAL DE JUINA

ANEXO Il
EVOLUCAO FUNCIONAL
PROVIMENTO EFETIVO

CLASSE CARGO REF. VENCIMENTO
A Agente Administrativo Il 01 360,68
02 365,01
03 369,39
04 373,82
05 378,31
06 382,85
07 387,44
B 08 392,09
09 396,79
10 401,56
11 406,38
12 411,25
13 416,19
C 14 421,18
15 426,24
16 431,35
17 436,53
18 441,76
19 447,07
20 452,43
A Agente Administrativo | 01 300,00
02 303,60
03 307,24
04 310,93
05 314,66
06 318,44
07 322,26
B 08 326,13
09 330,04
10 334,00
11 338,01
12 342,06
13 346,17
C 14 350,32
15 354,53
16 358,78
17 363,09
18 367,44

19 371,85
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20 376,31
Vigia 01 287,54

02 290,99

03 294,48

04 298,02

05 301,59

06 305,21

07 308,87

08 312,58

09 316,33

10 320,13

11 323,97

12 327,86

13 331,79

14 335,77

15 339,80

16 343,87

17 348,01

18 352,18

19 356,41

20 360,68
Técnico Quimico 01 600,00

02 607,20

03 614,49

04 621,86

05 629,32

06 636,87

07 644,52

08 652,25

09 660,08

10 668,00

11 676,02

12 684,13

13 692,34

14 700,64

15 709,05

16 717,56

17 726,17

18 734,89

19 743,70

20 752,63
Fiscal de Consumo 01 360,68

02 365,01

03 369,39

04 373,82

05 378,31
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06 382,85
07 387,44
08 392,09
09 396,79
10 401,56
11 406,38
12 411,25
13 416,19
14 421,18
15 426,24
16 431,35
17 436,53
18 441,76
19 447,07
20 452,43
Auxiliar de Laboratério 01 300,00
02 303,60
03 307,24
04 310,93
05 314,66
06 318,44
07 322,26
08 326,13
09 330,04
10 334,00
11 338,01
12 342,06
13 346,17
14 350,32
15 354,53
16 358,78
17 363,09
18 367,44
19 371,85
20 376,31
Motorista de Caminhao 01 312,57
02 316,32
03 320,12
04 323,96
05 327,85
06 331,78
07 335,77
08 339,79
09 343,87
10 348,00
11 352,17
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12 356,40
13 360,68
14 365,01
15 369,39
16 373,82
17 378,30
18 382,84
19 387,44
20 392,09
Motorista de vehiculos leves 01 312,57
02 316,32
03 320,12
04 323,96
05 327,85
06 331,78
07 335,77
08 339,79
09 343,87
10 348,00
11 352,17
12 356,40
13 360,68
14 365,01
15 369,39
16 373,82
17 378,30
18 382,84
19 387,44
20 392,09
Operador de Maquinas 01 312,57
02 316,32
03 320,12
04 323,96
05 327,85
06 331,78
07 335,77
08 339,79
09 343,87
10 348,00
11 352,17
12 356,40
13 360,68
14 365,01
15 369,39
16 373,82
17 378,30
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18 382,84

19 387,44

20 392,09
Pedreiro 01 312,57

02 316,32

03 320,12

04 323,96

05 327,85

06 331,78

07 335,77

08 339,79

09 343,87

10 348,00

11 352,17

12 356,40

13 360,68

14 365,01

15 369,39

16 373,82

17 378,30

18 382,84

19 387,44

20 392,09
Mecénico 01 312,57

02 316,32

03 320,12

04 323,96

05 327,85

06 331,78

07 335,77

08 339,79

09 343,87

10 348,00

11 352,17

12 356,40

13 360,68

14 365,01

15 369,39

16 373,82

17 378,30

18 382,84

19 387,44

20 392,09
Assistente de Servicos Gerais 01 300,00

02 303,60

03 307,24
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04 310,93

05 314,66

06 318,44

07 322,26

08 326,13

09 330,04

10 334,00

11 338,01

12 342,06

13 346,17

14 350,32

15 354,53

16 358,78

17 363,09

18 367,44

19 371,85

20 376,31
Encanador 01 400,00

02 404,80

03 409,66

04 414,57

05 419,55

06 424,58

07 429,68

08 434,84

09 440,05

10 445,33

11 450,68

12 456,08

13 461,56

14 467,10

15 472,70

16 478,37

17 484,11

18 489,92

19 495,80

20 501,75
Leiturista 01 300,00

02 303,60

03 307,24

04 310,93

05 314,66

06 318,44

07 322,26

08 326,13

09 330,04
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10 334,00

11 338,01

12 342,06

13 346,17

14 350,32

15 354,53

16 358,78

17 363,09

18 367,44

19 371,85

20 376,31
Operador de Bomba 01 400,00

02 404,80

03 409,66

04 414,57

05 419,55

06 424,58

07 429,68

08 434,84

09 440,05

10 445,33

11 450,68

12 456,08

13 461,56

14 467,10

15 472,70

16 478,37

17 484,11

18 489,92

19 495,80

20 501,75
Operador de Estacdo de Tratamento de 01 500,00
Agua

02

03 506,00

04 512,07

05 518,22

06 524,44

07 530,73

08 537,09

09 543,54

10 550,07

11 556,67

12 563,35

13 570,11

14 576,95
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15 583,88
16 590,88
17 597,97
18 605,15
19 612,41

20 619,76
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ANEXO 1l
DESCRICAO DE CARGOS

1-DIRETOR

1.1. DESCRICAO SUMARIA:

Responde pela Gestdo Administrativa da Autarquia e pela relacdo desta com as partes
convenientes e 0s usuarios do servico e é o responsavel técnico pelo sistema de tratamento de
agua.

1.2. DESCRIQAO DETALHADA:

1.2.1. Responder pela Gestdo Administrativa da Autarquia;

1.2.2. Decidir sobre a conveniéncia de executar modificagfes nos sistemas operacionais para o
desempenho de suas atividades.

1.2.3. Nomear os titulares para os demais cargos em comissao;

1.2.4. Implementar sistemas modernos de gestdo, visando resultado positivo nos campos
econdmico e social, conduzindo a Autarquia ao cumprimento de seus objetivos e metas;

1.2.5. Lancar, fiscalizar, e arrecadar as tarifas e taxas pelos servigos de competéncia da
Autarquia;

1.2.6. Contratar assessoria administrativa, técnica ou juridica, sempre que julgar necessario,
fazendo-o em conformidade com a legislacao;

1.2.7 Prestar ao Municipio, a qualquer tempo, informagdes adicionais, para efeito de controle
interno e externo, sobre atividades, obras, demonstracdes e relatérios contébeis e fiscais
exigidos por lei;

1.2.8. Representar a Autarquia em juizo ou fora dele;

1.2.9. Submeter ao Executivo Municipal todas as decis6es, atos normativos e documentos;
1.2.10. Admitir, movimentar, promover, elogiar, aplicar sansdes e dispensar servidores em
conformidade com esta lei e com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Juina;
1.2.11. Cumprir e fazer cumprir o disposto nesta lei, no regulamento e nos demais atos
normativos que regem a Autarquia.

1.2.12. Responde, perante a vigilancia sanitaria, como técnico responsavel.

1.3. ESPECIFICACOES:

1.3.1. Escolaridade: 3° grau - Quimico Industrial / Engenheiro Sanitarista.

1.3.2. Experiéncias: de 06 (seis) meses a Ol (um) ano; conhecimento em administracdo publica.
1.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem
conhecimentos especiais e praticos, exigindo constante aperfeicoamento e atualizacéo,
iniciativa, discernimento para tomadas de decisdes e responsabilidade direta pela atuacdo do
cargo de comando.

1.3.4. Esforco fisico: normal; Esforgo mental: constante; Esforgo visual: normal.

1.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: Alto nivel de responsabilidade; toma as decisdes
importantes sobre o0 andamento da Autarquia; detém, manipula e guarda documentos, dados e
informacdes de carater sigiloso, cuja divulgacdo causaria prejuizo & Autarquia Municipal.

2. ASESSOR JURIDICO:
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2.1. Descricdo Sumaria: )
Assessora juridicamente a autarquia Municipal do Departamento de Agua e Esgoto Sanitario e
a defende nas acGes em que esta for parte ou interessada.

2.2. Descrigédo Detalhada:

2.2.1. Estuda ou examina documentos juridicos e de outras naturezas, para emitir pareceres
fundamentados na legisla¢éo vigente, na doutrina ou na jurisprudéncia.

2.2.2. Presta assisténcia de natureza juridica, elaborando ou emitindo pareceres nos processos
administrativos.

2.2.3. Examina textos de projetos de lei que serdo encaminhados a Camara, bem como as
emendas propostas pelo Poder Legislativo.

2.2.4. Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos na area, para se atualizar nas quest@es juridicas pertinentes a autarquia Municipal.
2.2.5. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.3. Especificagdes:

2.3.1. Escolaridade: curso superior de Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB.

2.3.2. Iniciativa / complexidade: executa tarefas de natureza complexas e especializadas, que
querem conhecimentos técnicos, constante aperfeicoamento e atualizagdo; recebe supervisdo
do superior imediato.

2.3.3. Esforco fisico: normal. Esfor¢o mental: constante. Esforgo visual: normal.

2.3.4. Responsabilidade / dados confidenciais: lida com informag6es, dados e documentos de
carater sigiloso.

3. CONTADOR

3.1. Descrigdo Sumaria:
Supervisiona, coordena e executa servicos inerentes a contabilidade geral da Autarquia.

3.2. Descrigédo Detalhada:

3.2.1. Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contébeis, para possibilitar o controle contébil e orcamentério.

3.2.3. Promove a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contébeis.
3.2.4. Examina empenhos de defesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotagBes orcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos.

3.2.5. Elabora demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais relativos a
execucdo orcamentéria e Financeira, em consonéncia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situa¢do patrimonial, econdmica e financeira.

3.2.6. Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

3.3. Especificagdes:

3.3.1. Escolaridade: curso superior, com registro no Conselho Regional de Contabilidade -
CRC.

3.3.2. Experiéncia: comprovada de um ano.
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3.3.3 Esforgo fisico: nenhum. Esforco mental: exige atengdo e raciocinio constantes. Esforco
visual: normal.

3.3.4. Iniciativa / complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos.

3.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: lida com documentos e informacGes, cuja
divulgacdo causaria sérios prejuizos a Autarquia.

4 - ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO

4.1. Descri¢do Sumaria:
E o encarregado da unidade ou departamento. Supervisiona e coordena as atividades bem como
pode executa-las.

4.2. Descricdo Detalhada:
Devera ser feita por cada encarregado da unidade ou departamento.

4.3. ESPECIFICACOES:

4.3.1. Escolaridade: segundo grau completo.

4.3.2. Experiéncia: alguma de 06 (seis) meses a 01 (um) ano; conhecimento em informatica.
4.3.3. Iniciativa / complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas,
supervisiona e coordena as atividades dos subordinados; recebe supervisdo do superior
imediato.

4.3.4. Esforgo fisico: normal. Esfor¢o mental: normal. Esforco visual: normal.

4.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: total.

5 - CHEFE DE DIVISAO

5.1. Descrigdo Sumaria:
Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades da Divisdo, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

5.2. Descrigédo Detalhada:
Deveré ser feita por cada chefe de divisdo a sua descricdo detalhada das atividades.

5.3 Especificacoes:

5.3.1. Escolaridade: 1° grau.

5.3.2. Experiéncia: alguma de 06 (seis) meses a 01 (um) ano.

5.3.3. Iniciativa / complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa
e rotineira que requerem conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa e discernimento para
tomadas de decisdes; recebe supervisdo do superior imediato.

5.3.4. Esforco fisico: normal. Esfor¢o mental: constante Esforgo visual constante.

5.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: total.

6 - TECNICO EM CONTBILIDADE:

6.1. Descrigdo Sumaria:
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Coordena e executa servicos contabeis da Autarquia.

6.2. Descrigédo Detalhada:

6.2.1. Examina analiticamente os fatos administrativos, efetuando correspondentes
langamentos contébeis, para possibilitar o controle contébil e orcamentério.

6.2.2. Promove a prestacdo, acertos e conciliagbes de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar as corre¢oes das operagdes contabeis.
6.2.3. Examina empenho de despesa verificando a classificacdo de recursos nas dotacgdes
orcamentarias, para todos 0s compromissos assumidos.

6.2.4. Elabora demonstrativos contabeis mensais relativos & execucdo orcamentaria, para o
pagamento.

6.2.5. Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

6.3. Especificagdes:

6.3.1. Escolaridade: 2° grau em técnico de contabilidade, com registro no conselho Regional de
contabilidade - CRC.

6.3.2. Experiéncia: comprovada de um ano.

6.3.3. Esforco fisico: nenhum; Esfor¢co mental: Exige atencdo e raciocinio Constante; Esforgo
visual: constante.

6.3.4. Iniciativa /complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos.
6.3.5. Responsabilidade/ dados confidenciais: lida com documentos cujo divulgagédo causaria
sérios prejuizos a administragéo.

7 - AGENTE ADMINISTRATIVO II

7.1. Descrigdo Sumaéria
Comanda a unidade de atuacdo, emitindo pareceres, bem como controla os servigos gerais do
escritorio, compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas.

7.2. Descrigdo Detalhada:

7.2.1. Elabora pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos.

7.2.2. Coordena e promove a execucdo dos servigcos gerais de escritdrio, verificando o0s
documentos, para assegurar a obtencédo dos resultados.

7.2.3. Verifica a correta documentacdo dos documentos sob sua responsabilidade, bem como a
validade desta.

72.4. Participa de projetos ou planos de organizacdo dos servi¢os administrativos, compondo
fluxogramas, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior produtividade e
eficiéncia dos servicos.

7.2.5. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

7.3. Especificagdes:

7.3.1. Escolaridade: 2° Grau completo, com experiéncia em computacéo,

7.3.2. Experiéncia: comprovada de dois anos; conhecimentos de processador de textos, de
planilha eletrénica, de gerenciador de planilha de dados, da lingua portuguesa e redacdo
prépria.
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7.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocréatica que exige
iniciativa propria para a tomada de decisdes.

73.4. Esforgo fisico: nenhum. - Esfor¢co mental: constante. Esforco visual: constante.

7.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: lida com informagdes de carater sigiloso, cuja
divulgacdo trara prejuizos a Autarquia Municipal.

8 - AGENTE ADMINISTRATIVO |

8.1. Descrigdo Sumaria:
Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas como
datilografia, registro, controle e arquivo de documentos.

8.2. Descrigdo Detalhada:

8.2.1. Executa servicos de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas e externas,
preenchimento de guias, notificacbes, formulédrios e fichas, para atender as rotinas
administrativas.

8.2.2. Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao
destinatéario em livros apropriados para manter o controle de sua tramitacao.

8.2.3. Atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informacdes.

8.2.4. Recebe e transmite fax.

8.2.5. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumeérica, para facilitar sua localizacdo quando necessario.

8.2.6. Participa do controle de requisicdo do material de escritorio, providenciando o0s
formulérios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario & unidade de trabalho.

8.2.7. Executa tarefas simples, operando computadores, calculadoras, reproducdes gréficas,
manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de
documentos.

8.2.8. Executa servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos da Autarquia,
dirigindo-se aos locais determinados, para atender aos interesses da mesma.

8.2.9. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

8.3 Especificagdes:

8.3.1. Escolaridade: 1°Grau completo, com experiéncia em computacéo.

8.3.2. Iniciativa / complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe
instrucdes do superior imediato.

8.3.3. Esforco fisico: nenhum. Esforgo mental: constante. Esforco visual: constante

8.3.4. Responsabilidade / dados confidenciais: lida com informagdes de carater sigiloso, cuja
divulgacdo traria prejuizos a Autarquia Municipal.

9-VIGIA

9.1. Descrigdo Sumaria:

Executa servicos de vigilancia, seguranca e recepcdo dos bens publicos municipais baseando-
se nas regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e seguranca do
local.
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9.2. Descrigédo Detalhada:

9.2.1. Exerce a vigilancia da autarquia, percorrendo a area de abrangéncia inspecionando suas
dependéncias, visando a protecdo, a manutencdo da ordem, evitando a destruicdo do
patrimonio.

9.2.2. Efetua a ronda diurna e noturna nas dependéncias do prédio e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente para nao
acontecer roubos e outros danos.

9.2.3. Controla a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertencentes, anotando 0s nimeros dos mesmos para ndo haver desvios de materiais e outras
faltas.

9.2.4. Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis.

9.2.5. Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

9.3 Especificagdes:

9.3.1. Escolaridade: alfabetizado.

9.3.2. Experiéncia: nenhuma

9.3.3. Esforgo Fisico: Permanece a maior parte do tempo em pé. Esforco mental: constante.
Esforgo Visual: constante

9.3.4. Iniciativa / complexidade: Executa tarefas de natureza simples; exige iniciativa para
tomada de decisOes em situacOes emergenciais; recebe instrugdes de supervisdo do superior
imediato.

9.3.5. Responsabilidade /dados confidenciais: nenhuma.

10 - TECNICO QUIMICO

10.1. Descri¢do Sumaria
Executa servigos de laboratdrio, no tocante ao controle de qualidade da agua.

10.2. Descrigéo Detalhada:

10.2.1. Utiliza os materiais preparados para a analise da qualidade da agua, através de exames a
serem realizados no laboratdrio.

10.2.2. Utiliza as agulhas e vidraria como provetas, pipetas, tubos, seringas e outros
recipientes, para assegurar os padrdes de qualidade da agua.

10.2.3. Utiliza os aparelhos como microscépio, centrifugas ou estufas e reagentes quimicos
necessarios para o controle da qualidade da agua.

10.2.4. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

10.3. Especificagoes:

10.3.1. Escolaridade: Segundo grau técnico em quimica.

10.3.2. Experiéncia: alguma anterior

10.3.3. iniciativa / complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos.

10.3.4. Esforco Fisico: nenhum. Esforgo mental: exige atengdo e raciocinio constantes. Esfor¢o
visual: normal
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10.3..4 Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhuma.

10.3.5. Ambiente de Trabalho: pode manipular produtos quimicos e toxicos; esta sujeito a
odores desagradaveis; possibilidade de contaminacdo, necessita utilizar equipamentos de
seguranga.

11 - FISCAL DE CONSUMO

11.1. Descri¢do Suméria:
Fiscaliza imoveis, estabelecimentos comerciais, industriais, diversdes puablicas, ambulante,
verificando o cumprimento da legislagéo pertinente.

11.2. Descricéo Detalhada:

11.2.1. Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais, de diversdes e outros quanto ao
consumo de &gua, vistoriando suas dependéncias.

11.2.2. Autua e notifica os contribuintes que cometeram infracdo e Informa-os sobre a
legislacdo vigente, com o0 objetivo de regularizar a situacdo e garantir o cumprimento da lei.
11.2.3. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

11.3. EspecificagcOes

11.3.1. Escolaridade: segundo grau.

11.3.2. Experiéncia: conhecimento da legislacdo especifica, conhecimento de recursos de
informatica.

11.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas de natureza complexas e burocraticas, que
exigem iniciativas préprias para tomada de decisfes e recebe instrugdes e supervisao imediata.
11.3.4. Esforco fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e em movimento, em trabalhos
externos, exercendo a fiscalizacdo. Esforco mental: constante. Esforgo visual: constante.
11.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: lida com informacdes de caréater sigiloso, de
acordo com sua area de atuacdo.

12 - AUXILIAR DE LABORATORIO

12.1. Descri¢do Suméria:
Auxilia na execucdo dos servicos de laboratdrio, preparando agulhas e vidraria, limpando
instrumentos e aparelhos, sob a supervisdo do técnico de laboratdrio, para possibilitar o
diagndstico das doencas.

12.2. Descrigéo Detalhada:

12.2.1. Auxilia na preparacdo do material a ser analisado, numerando e identificando os fracos
para 0s exames.

12.2.2. Efetua a assepsia de agulhas e vidraria como provetas, pipetas, tubos, seringas e outros
recipientes, lavando-os, esterilizando-os e secando-0s, para assegurar 0s padrdes de qualidade e
funcionalidade requeridos.

12.2.3. Zela pelos instrumentos e aparelhos como microscépio, centrifugas ou estufas,
utilizando panos, escovas e outros materiais, para conserva-los e possibilitar 0 seu uso
imediato.
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12.2.4. Acondiciona os materiais de laboratério em gavetas e bandejas, realizando o
enchimento, embalagem e rotulagcdo de vidros, ampolas e similares, conforme determina a
ordem de servigos.

12.2.5. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

12.3. Especificag0es:

12.3.1. Escolaridade: primeiro grau.

12.3.2. Experiéncia: alguma anterior

12.3.3. iniciativa / complexidade: recebe instrugcfes e superviséo constantes.

12.3.4. Esforco Fisico: permanece a maior parte do tempo em pé e se movimenta
frequentemente. Esforco Mental: normal. Esfor¢o Visual: normal

12.3..4 Responsabilidade / Dados Confidenciais: nenhuma.

12.3.5. Ambiente de Trabalho: pode manipular produtos quimicos e toxicos; esta sujeito a
odores desagradaveis; possibilidade de contaminacdo, necessita utilizar equipamentos de
seguranga.

13 - MOTORISTA DE CAMINHAO

13.1. Descri¢do Suméria:

Dirige e conserva 0s caminhdes da frota da autarquia, manipulando os comando de marcha,
direcdo e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-0s em programas determinados de
acordo com as normas de transito e seguranca de trabalho e as instrugGes recebidas, para
efetuar o transportes de materialis.

13.2. Descrigéo detalhada:

13.2.1. Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de
combustivel dgua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento.

13.2.2. Dirige o veiculo, obedecendo ao cddigo de transito brasileiro, seguindo mapas
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir os materiais aos locais determinados.
13.2.3. Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos para
assegurar o seu perfeito estado.

13.2.4. Pode efetuar reparos emergenciais, para garantir o seu funcionamento.

13.2.5. Mantém a limpeza do veiculo, deixando-o0 em condic¢des adequadas de uso.

13.2.6. Transporta materiais de construcdo em geral como ferramentas, equipamento e
materiais para obras em andamento, assegurando a execucéo do trabalho.

13.2.7. Zela pela documentacdo da carga do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados, para apresentd-la as autoridades competentes,
quando hé solicitacdo nos postos de fiscalizagéo.

13.2.8 Controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-0s aos documentos
recebidos para atender corretamente 0s usuarios.

13.2.9. Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerérios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

13.2.10. Recolhe o veiculo apos o servi¢o, conduzindo-o até o pétio da autarquia, para
Possibilitar sua manutencdo e abastecimento.

13.2.11. Executa outras tarefas correlatas pelo superior imediato.
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13.3. EspecificacOes

13.3.1. Escolaridade: Alfabetizado, com carteira nacional de habilitacdo categoria D.

13.3.2. Iniciativa / complexidade: Executa tarefas rotineiras que requer conhecimentos praticos
com iniciativa propria; recebe instrugdes do superior imediato.

13.3.3. Esforgo fisico: Permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posigdes
cansativas. Esfor¢o mental: constante. Esforgo visual: constante.

13.3.4. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

14 - MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

14.1. Descri¢do Sumaria

Dirige e conserva veiculos automotores da frota da organizacgdo, tais como automoveis, peruas
e Pick-ups; manipulando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-os em trajetos
determinados, de acordo com as normas de transito e comandos recebidos, para efetuar o
transporte de servidores, autoridades, materiais e outros.

14.2. Descricéo Detalhada:

14.2.1. Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de
combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento.

14.2.2. Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo de transito Brasileiro, seguindo mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir usuarios e materiais em lugares
solicitados.

14.2.3. Zela pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado.

14.2.4. Pode efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento.
14.2.5. Mantém a limpeza do veiculo deixando-o em condic¢des adequadas de uso.

14.2.6. Transporta materiais de pequeno porte de construgdo em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a excussao do trabalho.

14.2.7. Efetua anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerérios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

14.2.8 Recolhe o veiculo apds o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente para
possibilitar sua manutencéo e abastecimento.

14.2.9. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

14.3. EspecificacOes:

14.3.1. Escolaridade: Alfabetizado, com Carteira Nacional de habilitacdo, categoria C.

14.3.2. Iniciativa / complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos com iniciativa prépria; recebe instru¢fes do superior imediato.

14.3.3. Esforco fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posicdes
cansativas. Esfor¢o mental: constante. Esforgo visual: constante

14.3.4. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

15 - OPERADOR DE MAQUINAS

15.1. Descri¢do Suméria:
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Opera méaquinas de construgdo civil, conduzindo-as e operando seus comandos para escavar,
nivelar aplainar e compactar a terra e materiais similares, preparar concreto e colocar
capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucao de obras.

15.2. Descrigéo Detalhada:

15.2.1. Zela pela limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na execucdo de
suas tarefas.

15.2.2. Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pas mecéanicas ou
cacamba para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho, e materiais analogos.

15.2.3. Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petroleo, gas e
outros.

15.2.3. Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construcdo de edificios,
pista, estradas e outras obras.

15.2.4. Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou betume, acionando o0s
dispositivos, para posiciona-las segundo as necessidades de trabalho.

15.2.5. Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo
e abertura, assim como seus comandos de tracdo e os hidraulicos, para escavar, carregar,
levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares.

15.2.6. Executa servigos de terraplanagem, tais como remocéo, distribuicdo e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamentos e outros.

15.2.7. Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob
suas responsabilidades.

15.2.8 Conduz a maquina acionando o motor e manipulando os dispositivos para posiciona-la,
segundo a necessidade do trabalho.

15.2.9. Executa tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, 0s
materiais escavados, para transporte do mesmo.

15.2.10. Efetua servicos de manutencdo de maquina abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar o seu funcionamento.

15.2.11. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

15.3. EspecificagOes:

15.3.1. Escolaridade: alfabetizado com carteira Nacional de habilitagdo, -CNH- categoria D.
15.3.2. Iniciativa / complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem
conhecimentos praticos com iniciativa propria; recebe instru¢es do superior imediato.

15.3.3. Esforgo fisico: assume posi¢cGes cansativas em pé ou sentado. Esfor¢co mental:
constante. Esforco visual: constante

15.3.4. Responsabilidade/ dados confidenciais: nenhuma

15.3.5. Ambiente de trabalho: estd sujeito a trabalho externo e & exposicdo a elementos
desagradaveis: calor, chuva, poeira; corre riscos de acidentes; necessita usar equipamentos de
seguranga.

16 - PEDREIRO

16.1. Descri¢do Suméria:

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de areia ou concreto, em camadas
superpostas e rejuntando-os e fixando com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando
pisos, azulejos e outros similares.
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16.2. Descricéo Detalhada:

16.2.1. Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacGes da
construcdo, para selecionar o material e estabelecer as operacdes a executar.

16.2.2. Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em
questao.

16.2.3. Mistura areia, cimento e dgua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes,
para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.

16.2.4. Assenta tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo 0s
desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da
construgéo.

16.2.5. Constroi base de concreto ou outro material, baseando-se nas especificacBes, para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins.

16.2.6. Executa servigos de acabamento em geral, tais como colocagdo de telhas, Revestimento
de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacdo de rodapés, verificando material
e ferramentas necessarias para a execucao dos trabalhos.

16.2.7 Executa trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pe¢as, chumbando as
bases danificadas, para reconstruir essas estruturas.

16.2.8 Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las apitas a outros tipos de
revestimentos.

16.2.9. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

16.3. EspecificacOes:

16.3.1. Escolaridade: Alfabetizado

16.3.2. Experiéncia: 02 anos

16.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem
conhecimentos préaticos. Iniciativa prdépria. Recebe orientacdo e supervisdéo do superior
imediato.

16.3.4. Esforco fisico: acentuado, assume posicOes cansativas, levantando e carregando
materiais e equipamentos leves e pesados. Esforco mental: constante. Esfor¢o visual:
constante.

16.3.5 Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

17 - MECANICO

17.1. Descri¢do Sumaria
Conserta veiculos automotores, maquinas e bombas, efetuando a reparacdo, manutencéo e
consertos visando assegurar as condigdes de funcionamento.

17.2 Descri¢do Detalhada:

17.2.1. Examina os veiculos, maquinas e bombas, inspecionando diretamente ou atraves de
aparelhos ou banco de prova para determinar defeitos e anormalidades.

17.2.2. Efetua a desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pecas do motor, dos
sistemas de freios, de igni¢do de direcdo, de alimentacdo de combustivel e de transmisséo e de
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suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento.

17.2.3. Recondiciona o equipamento eletrdnico do veiculo do ou maquina rodoviéria,
alinhamento da direcdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes
mais danificadas, complementar a manutencéo do veiculo.

17.2.4. Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, providenciando
0S acessOrios necessarios para a execugao dos servigos.

17.2.5. Efetua a montagem dos demais equipamentos dos veiculos, maquinas e bombas,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao.
17.2..6. Testa os veiculos, maquinas e bombas, uma vez montados, para comprovar 0S
resultados dos servicos realizados.

17.2.7. Excuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

17.3. EspecificacOes:

17.3.1. Escolaridade: Alfabetizado.

17.3.2. Experiéncia: comprovada de dois anos.

17.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas variadas e complexas que exigem
conhecimentos técnicos e praticos, iniciativa propria; recebe orientacdo e supervisdo do
superior imediato.

17.3.4. Esforco fisico: assume posi¢Bes cansativas na maior parte do tempo, carrega e levanta
materiais leves e pesados. Esforgo mental: constante. Esforgo visual: constante.

17.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

17.3.6. Ambiente de trabalho: esta sujeito a trabalho externo e a elementos desagradaveis: 6leo,
poeira e outros; corre risco de acidentes; necessita usar equipamentos de seguranca.

18 - ASSISTENTE DE SERVICOS GERAIS:

18.1. Descri¢do Suméria:
Executa servigos em diversas areas da organizacao, exercendo tarefas de natureza operacional
em obras publicas, e manutencdo dos proprios e outras atividades.

18.2. Descrigéo Detalhada:

18.2.1. Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-0s em prateleiras ou patios dos almoxarifados,
para assegurar o estoque dos mesmos.

18.2.2. Auxilia nos servigos de limpeza e jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar
canteiros em geral.

18.2.3. Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e mercadorias, valendo-se de esforco ou outros recursos, visando contribuir para a
execucéo dos trabalhos.

18.2.4. Auxilia no assentamento e no transporte de tubos de concreto, para garantir a correta
instalacao.

18.2.5. Zela pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-o0s nos locais adequados.

18.2.6. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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18.3. Especificacles:

18.3.1. Escolaridade: alfabetizado.

18.3.2. Iniciativa / complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples. Recebe
instrucdes e supervisdo constante.

18.3.3. Esfor¢o fisico: continuo; assume posi¢cdes cansativas na maior parte do tempo e em
movimento; manuseia ferramentas; levanta e carrega pesos. Esforco mental: normal. - Esforgo
visual: normal.

18.3.4. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

19 - ENCANADOR

19.1. Descri¢do Suméria:
Instalacédo de novos pontos, cavaletes, redes de distribuicdo, consertos e outros servigos
relacionados com a funcao.

19.2. Descrigéo Detalhada:

Faz a instalagéo de cavaletes em novos pontos de distribuicdo, instalacdo de hidrometros, troca
ou reparo de canos, manutencdo da rede de distribuicdo; cuida dos acessorios e ferramentas que
utiliza na execucdo de suas tarefas.

19.3 Especificacoes:

19.3.1. Escolaridade: alfabetizado.

19.3.2. Experiéncia: alguma de 06 (seis) meses;

19.3.3. Iniciativa / complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas,
supervisiona e coordena as atividades dos subordinados; recebe supervisdo do superior
imediato.

19.3.4. Esforco fisico: normal. Esforgo mental: normal. Esforco visual: normal.

19.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma

20 - LEITURISTA

20.1 Descrigdo Sumaria:
Faz leituras dos hidrémetros e faz a entrega das faturas.

20.2. Descricéo Detalhada:
20.2.1 Recolhe os dados dos hidrometros através de leitura, aferindo a quantidade de consumo
de cada consumidor e faz a entrega das faturas aos consumidores.

20.3. Especificagoes:

20.3.1. Escolaridade: primeiro grau: com Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH - categoria
“B”.

20.3.2. Iniciativa/Complexidade: Executa tarefas simples, que exigem conhecimento pratico:
recebe orientagéo e supervisao do superior imediato.

20.3.2. Esforgo fisico: nenhum. Esfor¢o mental: normal. Esforgo visual: normal.

20.3..3. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.
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20.3.4. Ambiente de trabalho: externo; necessita usar equipamentos de seguranca para 0 caso
de a locomocdo for feita por motocicleta (capacete)..

21 - OPERADOR DE BOMBA

21.1. Descri¢do Sumaria:
Opera bombas de agua e esgoto.

21.2. Descricéo Detalhada:

21.2.1. Zela pela limpeza das bombas, cuida da operacéo ligar e desligar quando necessério,
cuida dos acessorios e ferramentas, que utiliza na execucdo de suas tarefas, faz manutengéo
preventivas dos equipamentos.

21.3. ESPECIFICACOES:

21.3.1. Escolaridade: alfabetizado e ter conhecimento basico sobre eletricidade

21.3.2. Experiéncia: comprovada de seis meses.

21.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos e iniciativa propria; recebe ordens diretas do superior imediato.

21.3..4. Esforco fisico: normal. Esforgo mental: normal. Esfor¢o visual: normal.

21.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

21.3.6. Ambiente de trabalho: esta sujeito a trabalho externo; necessita usar equipamento de
seguranga.

22 - OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA

22.1. Descri¢do Sumaria:
Opera o sistema de tratamento de agua.

22.2. Descricéo Detalhada:

22.2.1. Zela pela limpeza da estacdo de tratamento de &gua, cuida da operacéo ligar e desligar
quando necessario, cuida dos acessorios e ferramentas, que utiliza na execucdo de suas tarefas,
faz manutencédo preventiva dos equipamentos.

22.3. ESPECIFICACOES:

22.3.1. Escolaridade: 1° grau

22.3.2. Experiéncia: comprovada de seis meses.

22.3.3. Iniciativa / complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos e iniciativa propria; recebe ordens diretas do superior imediato.

22.3..4. Esforco fisico: normal. Esforgo mental: normal. Esfor¢o visual: normal.

22.3.5. Responsabilidade / dados confidenciais: nenhuma.

21.3.6. Ambiente de trabalho: esta sujeito a trabalho externo; necessita usar equipamento de
seguranga.
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