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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI N° 1.651/2018

Exmo. Sr. Presidente,
Exmos. Srs. Vereadores,

Encaminho a essa nobre Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei
que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Jodo Neiva.

O presente Projeto visa adequar a Legislagdo Municipal a atual
realidade da Autarquia, extinguindo e criando cargos, atualizando
atribuigbes, vencimentos, entre outras modificagdes.

As alteragBes propostas se fazem necessdrias, também,
diante da realizagdo de concurso publico, exigéncia esta do Ministério
Publico Estadual - MPES, acatada pelo Juizo desta Comarca.

Salientamos o disposto no art. 37, inciso II da Constituicdo
Federal que determina que a investidura em cargo publico deve se realizar
através de aprovagdo prévia em concurso publico.

Na oportunidade, encaminhamos o impacto orgamentario e
financeiro, referente ao reajuste do plano de cargos e salarios.

Pelo exposto, e tendo em vista a importancia da matéria de
que trata o presente Projeto de Lei, esperamos contar, mais uma vez, com
0 apoio dos Nobres Vereadores para sua apreciagdo e posterior aprovacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, em 29 de maio
de 2018.

Otavio Abreu Xavier
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI N° 1.651, de 29 de maio de 2018.

DispOe sobre a reestruturacao do
Plano de Cargos, Vencimentos e
Carreira do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto de Jodo Neiva e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Jo3do Neiva, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Lej dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos servidores publicos do Servico Auténomo de Agua e Esgoto
de Jodo Neiva-ES (SAAE-IN), reestrutura tabelas salariais € reorganiza o
quadro de pessoal.

Paragrafo Gnico. Entende-se por servidores do SAAE-IN a pessoa
legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo, em comissdo e
contratados, na forma da Lei.

Art. 2°, O regime funcional dos servidores referidos no art. 10 é o
estatutdrio.

Art. 3°, S3o partes integrantes deste Plano, os cargos de
provimento efetivo, os grupos OCupacionais, as classes, os niveis, as tabelas de
vencimento, as descrices e os requisitos para provimento dos cargos, em
conformidade com os constantes nos anexos.

Art. 4°, O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do SAAE-IN
institui e disciplina o regime de relagdo entre os deveres dos servidores, no que
diz respeito as atividades e tarefas a executar, e as correspondentes
retribuigbes pecunidrias, e tem sua execucdo regulada pelos seus dispositivos,
pelos dispositivos do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Jodo Neiva-ES e demais legislagdes complementares.

Art. 5°, Ficam adotadas as seguintes definigbes para os efeitos
desta Lei: &%W
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I. cargo publico: conjunto de atribuicBes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, e que tem como caracteristicas essenciais a
criagdo por Lei, com denominagdo propria, atribuicdes definidas e
pagamento pelos cofres do Municipio;

I1. servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico;

III. carreira: agrupamento de cargos, dispostos
hierarquicamente, de acordo com o grau de complexidades das atribuiges
e nivel das responsabilidades;

IV. classe: designagdo literal correspondente a cada carreira
onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de progressao do
servidor;

V. grupo ocupacional: conjunto de cargos, que se referem as
atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

VI. nivel de vencimento: ndmero que identifica o
posicionamento do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que
ocupa;

VII. vencimento ou saldrio base: retribuicdo pecunidria mensal
devida ao servidor publico, pelo efetivo exercicio do cargo correspondente
ao padrdo fixado em lei, também entendido como saldrio base do servidor;

VIII. remuneragdo: vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias pertinentes estabelecidas em lei;

IX. intersticio: lapso de tempo estabelecido como minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdao e/ou a promogao.

_CAPITULO II 4
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES

SECAOI _
DAS ATRIBUICOES

Art. 6°. As atribuiges de cada cargo e responsabilidades dos
servidores, serdo as constantes no Anexo III.

Art. 7°. Sdo atribuigdes gerais dos cargos, além das definidas
no Anexo III:

I. planejar, organizar, executar e avaliar as tarefas inerentes ao
desenvolvimento da qualidade da prestagdo de servigos, a modernizacdo da
gestdo e ao controle interno da administragdo do SAAE-IN;

II. executar as tarefas especificas, utilizando recursos
materiais, financeiros e outros de que o poder publico municipal disponha,
a fim de assegurar eficiéncia, a eficécia, a produtividade e a efetividade da
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prestagdo de servigos a populagso, promogdo da cidadania e da justica
social;
III. zelar pelo patrimonio da Autarquia.

SECAO II
DA ESTRUTURA DA CARREIRA DOS SERVIDORES DO SAAE-IN

Art. 8°. A estrutura de carreira dos servidores publicos do
SAAE-JN esta composta dos seguintes grupos ocupacionais:

I. grupo ocupacional de portaria, transportes e conservagdo:
compreende o0s cargos de provimento efetivo a que sdo inerentes atividades
de nivel elementar, relacionadas com os servigos de zeladoria, transportes
e vigilancia;

II. grupo ocupacional de obras, servigos e manutengdo:
Compreende os cargos de provimento efetivo, a que sdo inerentes
atividades de nivel médio, relacionadas com os servigos de operagéo,
manutengdo, hidraulica, canalizagdo, eletricidade, construgdo, pintura,
materiais de construgao;

III. grupo ocupacional de apoio técnico-administrativo:
Compreende os cargos de provimento efetivo a que sdo inerentes atividades
de nivel médio, relacionadas com servigos de natureza administrativa e
técnica;

IV. grupo ocupacional de nivel superior: compreende 0s cargos
de provimento efetivo a que s&o inerentes atividades relacionadas com o0s
servicos de execugdo, estudos, pesquisas e supervisdo, voltadas para as
finalidades do SAAE-IN, e para os quais sdo exigidas habilitagdes legais e
formagdo de nivel superior.

CAPITULO III
DA TABELA DE VENCIMENTOS

Art. 9°. A classificagdo dos cargos de provimento efetivo do
SAAE-JN ¢ fixada em 10 (dez) classes, escalonadas de “A” a “J”, conforme
suas especificagbes, e para cada classe foram estabelecidos niveis de
vencimentos correspondentes, escalonados de “I” a "XXXV”, conforme
Anexo II.

Art. 10. Os valores da tabela de vencimentos dos servidores do
SAAE-IN-JN sdo os constantes do Anexo II que contempla todos os cargos
previstos nesta Lei, corrigidos segundo legislagda municipal aplicavel.

Rfce ™
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CAPITULO 1V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 11. O ingresso no quadro de pessoal do SAAE-IN dar-se-3
no padrdo inicial, na classe correspondente e nivel inicial do respectivo
cargo.

Art. 12. S3o considerados estdveis apds 3 (trés) anos de
efetivo exercicio, a contar da data da posse, os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo e aprovados nas avaliagbes de estagio
probatério.

Paragrafo Gnico. O estdgio probatério é obrigatério, e todos
Os servidores de provimento efetivo deverdo ser submetidos a avaliacao de
estagio probatério, ao qual é parte integrante do programa de avaliagdo e
desempenho constituindo-se uma modalidade especifica de avaliagdo.

Art. 13. O servidor nomeado e empossado devera participar de
programa de adaptagdo e treinamento com o objetivo de facilitar e agilizar
sua adequagdo as normas, procedimentos e atividades do SAAE-IN, que
devera conter no minimo:

I. integragdo ao ambiente de trabalho e a equipe;

I1. normas e procedimentos adotados pelo SAAE-]IN;

III. atribuigdes do cargo;

IV. direitos e deveres;

V. informagdes complementares necessarias ao desempenho de
sua fungao.

Art. 14. A nomeagdo ndo vinculard o servidor a uma unidade
especifica do SAAE-IN, podendo ser lotado em outra unidade de acordo com
0 interesse da Autarquia.

Art. 15. Para atender a necessidade temporéria de excepcional
interesse publico Municipal, é permitida a contratagdo por tempo
determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituigdo Federal, e da
legislagdo Municipal especifica.

CAPiTULO V
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO

Art. 16. Fica definido como atividade permanente do SAAE-]IN,
0 programa de capacitagdo dos servidores com 0s seguintes objetivos:

Of-eeam—""
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I. criar e desenvolver entendimentos, habitos e valores
necessarios ao digno exercicio da funcdo publica;

I1. capacitar o servidor para o desempenho de suas fungdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados necessarios para
a administragdo do SAAE-IN;

III. estimular o rendimento funcional, criando condigBes
propicias para o constante aperfeigoamento dos servidores;

IV. harmonizar os objetivos de cada servidor no exercicio de
suas atribuigdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 17. A qualificagdo profissional, buscando a valorizagao do
servidor, compreenderd um programa de formagdo inicial, constituido de
segmentos tedricos e praticos, além de programas regulares de
aperfeigoamento e especializagdo.

Art. 18. A capacitacdo dar-se-a em 3 (trés) modalidades:

I. integragdo: com a finalidade de integrar o servidor ao
ambiente de trabalho, através da apresentagdo da organizacdo e do
funcionamento dos 6rgdos que compdem a Estrutura Organizacional e das
relagbes humanas;

I1. formagdo: com o objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes as atribuigdes que desempenha,
mantendo-o permanente atualizado;

I11. adaptag&@o: com o objetivo de preparar o servidor para o
exercicio de novas atividades decorrentes de mudangas de tecnologias,
metodologias relacionadas as suas atribuicdes.

Art. 19. A capacitagdo terd sempre carater objetivo e pratico e
sera ministrado:

I. sempre que possivel, diretamente pelo SAAE-]N, utilizando
servidor do seu quadro e recursos humanos locais;

II. através da contratacdo de servigos com entidades ou
profissionais especializados;

III. mediante encaminhamento de servidores as instituicbes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 20. Os programas de capacitagdo contemplando as
atividades de treinamento a serem desenvolvidas ser3o elaborados
anualmente, de acordo com as prioridades a serem definidas pelo SAAE-IN
e em fungdo da disponibilidade de recursos:

1. identificando e estudando, no 4mbito dos respectivos érgdos,
as areas carentes de capacitagdo e estabelecendo programas prioritarios;
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II. facilitando a participagdo de seus subordinados nos
programas de treinamento capacitagao e tomando as medidas necessarias
para que as auséncias, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular dos Servigos;

III. desempenhando, dentro dos programas, atividades de
instrutores de capacitacdo;

IV. submetendo-se aos programas de treinamento adequado as
suas atribuigdes.

Art. 21. Compete ao Setor Administrativo responsavel pela
gestdo de pessoas em coordenagdo com os demais setores, o levantamento
das necessidades de treinamento, bem como a elaboragdo e o
desenvolvimento dos programas de treinamento.

CAPITULO VI b
DA PROGRESSAO E PROMOGOES

Art. 22. Para a identificagdo do grupo e da classe ocupacional
ao qual pertenga o cargo ocupado pelo servidor serd utilizada a tabela
constante no Anexo II.

Art. 23. Progressdo € a passagem do servidor estavel do seu
nivel de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de antiguidade e de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

§ 1°. As progressdes por antiguidade e merecimento ocorrerdo
a cada 2 (dois) anos.

§ 2°. No caso de servidores no inicio de carreira, a primeira
progressdo por antiguidade e merecimento se dara ao completar o estdgio
probatério.

SECAO I
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE
Art. 24. A antiguidade, para efeitos de progressao, sera

determinada pelo tempo em que o servidor permanecer na carreira a que
pertencer.

§ 1°. A concessé&o por antiguidade se dard automaticamente.

L
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§ 29°. A licenga para trato de interesses particulares interrompe
0 exercicio para fins de progress&o por antiguidade.

§ 39. O servidor efetivo que fizer jus a progressao por
antiguidade passara automaticamente para a classe de vencimento
seguinte ao que se encontra, com a elevagdo por antiguidade na ordem de
2,5% (dois e meio por cento) sobre o seu saldrio base, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova
apuragdo de antiguidade.

SECAO II
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 25. A progressdo por mérito é o instituto pelo qual o
servidor, apds intersticio de 2 (dois) anos de exercicio, e que obtenha
pontuagdo necessdria em progressdo de avaliacgdo de desempenho
periddica, na forma como dispuser o regulamento, deslocar-se-a para outro
nivel de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento
do cargo a que pertence.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da progressao por
merecimento vigorardo, se deferido, a partir da data da aquisigao do direito
ou da data de protocolizagdo do pedido, caso o protocolo ocorra apos a
aquisicdo do direito a referida progressdo.

Art. 26. A Comissdo de Avaliagdo e Desempenho avaliard o
servidor efetivo, conforme formulario especifico, constante no Anexo VI.

Art. 27. Somente serd concedida a progressdo por
merecimento ao servidor efetivo que atingir o percentual de 75% (setenta
e cinco por cento) da pontuacdo obtida na avaliagdo de desempenho.

Art. 28. O resultado final da avaliacdo de desempenho devera
constar no assentamento funcional do servidor efetivo.

Art. 29. N3o serd concedida progressdo por merecimento ao
servidor efetivo que:

I. houver sofrido pena de suspens&o;

II. tenha recebido quaisquer penalidades previstas no
processo administrativo disciplinar;

I11. houver faltado ao servigo, injustificadamente, por mais
de 2 (dois) dias, intercalados ou n&o; A
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IV. houver faltado ao servigo, de forma justificada por
atestados médico, odontoldgico e de acompanhamento, declaragdes de
atendimento e comparecimento e/ou licenga médica, por periodo superior
a 60 (sessenta) dias, interrompidos ou ndo, salvo nos casos de licenga a
gestante, a adotante e paternidade;

V. houver gozado licenca:

a) para tratamento de doenga em pessoa da familia por mais
de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou ndo;

b) para tratar de interesses particulares;

VI. for condenado a pena privativa de liberdade por sentenga
definitiva;

VII. prestar servigos a outros érgdos da Unido, Estados e de
outros municipios, salvo condigdes especificadas em lei ou convénio.

Art. 30. Para concessdo da progressdo por merecimento, a
Comissdo deverd considerar, dentre outros, os seguintes critérios:

I. produtividade: capacidade do servidor efetivo produzir
resultados adequados as atribui¢des do respectivo cargo;

I1. qualidade e eficiéncia: capacidade do servidor efetivo de
desenvolvimento normal das atividades de seu cargo com exatiddao, ordem
e esmero;

III. iniciativa: agdo independente do servidor efetivo na
execugdo de suas atividades, apresentacdao de sugestdes objetivando a
melhoria do servigo, e iniciativa de comunicagdo a respeito de situagdes de
interesse do servigo que se encontrem fora de sua algada;

IV. assiduidade: maneira como o servidor efetivo cumpre o
expediente, exercendo o respectivo cargo sem faltas injustificadas;

V. pontualidade: maneira como o servidor efetivo observa os
horarios de trabalho, evitando atrasos injustificados e saidas antecipadas;

VI. relacionamento: habilidade do servidor efetivo para
interagir com os usudrios do servigo, ou 6rgdos externos, buscando a
convivéncia harmoniosa necesséria & obtengdo de bons resultados;

VII. interagdo com a equipe: cooperacdo e colaboragao do
servidor efetivo na execucdo dos trabalhos em grupo;

VIII. interesse: agdo do servidor efetivo no sentido de
desenvolver-se profissionalmente, buscando meios para adquirir novos
conhecimentos dentro de seu campo de atuagdo, e mostrando-se receptivo
as criticas e orientagdes;

IX. disciplina e idoneidade: atendimento pelo servidor efetivo
as normas legais, regulamentares e sociais, e aos procedimentos da
unidade de servigo de sua lotagdo;

X. administragdo do tempo e tempestividade: capacidade de
cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos, estabelecidos;
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XI. uso adequado dos equipamentos e instalagdes de
servigos: cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdo dos equipamentos e
instalagGes no exercicio de atividades e tarefas;

XII. capacitagdo: participagdo em cursos, comissdes,
palestras, conferéncias, audiéncias publicas, reunides setoriais, eventos de
qualificagdo profissional, dentre outros, devidamente comprovados,
critérios estes que serdo disponibilizados pela Administragao.

Art. 31. O servidor que fizer jus a progressdo por
merecimento, passara automaticamente para a classe de vencimento
subsequente ao que se encontra, com a elevagao por merecimento na
ordem de 2,5% (dois e meio por cento) sobre o seu saldrio base,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para
efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 32. Caso ndo seja deferida a progressao por
merecimento, o servidor efetivo permanecera na classe de vencimento em
que se encontra, e devera cumprir novo intersticio de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio nesta mesma classe, para efeito de nova apuragao de
merecimento.

Art. 33. As chefias e os servidores efetivos deverdo enviar,
sistematicamente, ao érgdo responsavel pela manutengao do assentamento
funcional, os dados e informagdes necessérias a avaliagdo de desempenho.

Paragrafo Gnico. Caberd a Comissdo de Avaliacdo e
Desempenho solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados referentes ao servidor
efetivo que subsidiara a avaliagdo de desempenho.

SECAO III
DA PROMOCAO POR ESCOLARIDADE

Art. 34. O servidor efetivo da ativa serd concedida promogao
por escolaridade, a partir daquela em que estiver posicionado, por efeito de
novo grau de escolaridade ou pés-graduacgdo /ato sensu ou stricto sensu,
obtido apds a vigéncia desta Lei.

§ 1°. A concessdo da promog&o por escolaridade devera ser
requerida pelo servidor efetivo, devidamente instruido, protocolado no
6rgdo competente do SAAE-]IN.

8 29. Os efeitos financeiros da promocdo por escolaridade
vigorardo a partir da data da protocolizacdo do pedido, se deferido.
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Art. 35. A promogdo por escolaridade sé serd concedida apos
ser aceito o titulo, sob forma de diploma ou certificado devidamente
formalizado, que comprove o novo grau de escolaridade ou pds-graduagdo
lato sensu ou stricto sensu, conforme abaixo:

I. o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino
fundamental completo e concluir o ensino médio, apresentar diploma da
conclusdo do ensino médio;

I1. o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino médio
e concluir o ensino superior, apresentar diploma da conclusdo de ensino
superior;

II1. o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino
superior e concluir pés-graduagdo /ato sensu ou stricto sensu, apresentar o
diploma que comprove sua conclusdo.

§ 19. Caso a emissdo do diploma ou certificado pela
instituicdo ndo seja imediata, a comprovacdo podera ser feita através de
declaragao e o histérico emitidos pela Instituigdo, devendo, no entanto, ser
apresentado pelo servidor o diploma ou certificado, em cOpia autenticada,
no prazo maximo de 2 (dois) anos apds a conclusdo da habilitagdo, sob
pena de cancelamento da promogdo concedida e devolugdo dos valores
recebidos.

§ 29. As reposigBes e indenizacdes & Fazenda Publica serdo
descontadas em parcelas mensais ndo excedentes a 30% (trinta por cento)
da remuneragdo do servidor.

§ 3°. Somente terdo validade, para efeito de promogao por
escolaridade os cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagao e Cultura
(MECQ).

§ 4°. No caso de pés-graduacdo /ato sensu ou stricto sensu o
curso deve ter duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

Art. 36. Para ser concedida a promog¢do por escolaridade,
além das exigéncias previstas nos artigos anteriores, devem ser atendidos
0s seguintes requisitos:

I. ter cumprido o estdgio probatério;
I1. estar no efetivo exercicio do cargo.

Art. 37. Ndo serdo aceitos certificados e/ou diplomas para
fim de promogdo por escolaridade quando estes forem exigidos dos
servidores como pré-requisito para seu ingresso no quadro de pessoal e/ou
tenham sido obtidos antes da data de admiss&o no concurso publico.

Rfore e sst— 10
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Art. 38. O percentual que se refere a promogao por
escolaridade sera de 5% (cinco por cento) sobre o salario base do servidor,
podendo ser cumulativo, conforme descrito abaixo:

I. o servidor que possuir o ensino fundamental e concluir o
ensino médio terd uma elevacdo de nivel com o beneficio de 5% (cinco por
cento);

I11. o servidor que possuir 0 ensino médio e concluir o ensino
superior tera uma elevagdo de nivel com o beneficio de 5% (cinco por
cento);

III. o servidor que possuir o ensino superior e concluir pos-
graduagdo ou mestrado ou doutorado terd uma elevagdo de nivel com o
beneficio de 5% (cinco por cento).

Art. 39. O servidor efetivo que possui promogao por
escolaridade anterior a vigéncia desta Lei e obtiver nova promogao por
escolaridade apds sua vigéncia, a somatdria das promogoes limitar-se-a ao
percentual de 15% (quinze por cento).

CAPITULO VII :
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 40. A remuneragdo dos servidores & composta pelo
vencimento, fixado em tabela prépria da carreira e definido em fungdo do
nivel de vencimento do grupo e classe ocupacional a que pertenca,
conforme regime de carga hordria a qual se encontra submetido, acrescido
das demais vantagens pecunidrias estabelecidas em lei.

§ 1°. A jornada de trabalho para cada cargo sera a constante
do Anexo I.

§ 2°. E adotada a escala de revezamento para aqueles cargos
que atuam em atividades ininterruptas, a ser regulamentada por ato do
Diretor Geral.

CAPITULO VIII ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. Fica extinto, apos vacancia, o cargo efetivo de
Laboratorista, constante no Anexo IV.

Art. 42. Ficam extintos os cargos vagos integrantes da
estrutura do SAAE-IN constantes do Anexo V. )

MM»/’/VVU 11



PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, - CENTRO - TEL; (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 ~ JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

Art. 43. Para efeito de transicdo da presente Lei, a préxima
progressdo, seja por merecimento ou por antiguidade, a que o servidor fizer
jus, sera concedida concomitantemente.

Art. 44. S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos I,
I1, III, 1V, V e VI.

Art. 45. As despesas decorrentes desta Lei correm a conta das
dotagbes consignadas no Orgamento do SAAE-]N.

Art. 46. Ficam revogadas as disposigdes em contrdrio, em
especial a Lei Municipal n® 0766/97 e suas alteragdes.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva-ES, em 29 de maio
de 2018.

&%ﬁ’z( >VLf> z,\.&/g/\
Otavio Abreu Xavier

Prefeito Municipal
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ANEXO |
1 CARGOS DE PROVIMENTO EFETIV(_)_ e
CARGA |
SRUPOS NOMENCLATURA CLASSE QUANTITATIVO HORARIA
OCUPACIONAIS (HORAS)

Ajudante A 06 40

Portaria, Transportes | Auxiliar de Servigos Gerais B 02 40

e Conservagdo Motorista F 03 40

Vigia B 02 40

Calceteiro B 02 40

Eletricista D 02 40

Encanador C 04 40

Operador de Bombas C 02 40

Obras, Servig~os 3 Sgirga:aor de Estagdo de Tratamento E 05 40

o i Operador de Esta¢do de Tratamento 40

de Esgoto £ o

Operador de Maquinas Pesadas E 03 40

Operador de Pequeno Sistema E 02 40

Pedreiro D 04 40

Auxiliar Administrativo F 06 40

Auxiliar de Saneamento D 01 40

Apoio Técnico- Fiscal E 06 40

Administrativo Técnico de Contabilidade H 03 40

Técnico de Manutencdo G 02 40

Técnico em Quimica H 01 40

3 S Engenheiro Civil J 01 30
Sive Supstier Procurador | 01 20 %

Pfeee""
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA
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ANEXO 11l

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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DESCRICAO DO CARGO
TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
AJUDANTE A PORTARIA, TRANSPORTES E
CONSERVACAO.

INSTRUCAO: 52 Ano do Ensino Fundamental Completo (42 Série)

INICIATIVA: O cargo ndo exige qualquer iniciativa de seu ocupante.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do a execugdo de trabalhos
proprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro e outros ligados a
operacionalizagdo da estagdo de tratamento de dgua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados proprios de ajudantes de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construcio,
ampliagdo, operagdo e manutencdo dos sistemas das redes de agua e esgoto;

- Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros;

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo
de massa de cimento, utilizando carrinho de m3o ou outro;

. Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colagdo de azulejos e outros;

- Auxiliar na execugdo dos servicos de construgdo de muretas para instalagdo de hidrémetro,
bem como auxiliar no seu assentamento;

. Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construgdo de prédios, reconstru¢do de muros,
paredes, calcadas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatdrios de agua,
caixa d’dgua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

. Auxiliar nos servigos de pintura;

- Auxiliar nos servigos de pavimentagdo de ruas;

- Auxiliar na execugdo dos servicos de carpintaria;

. Auxiliar na instalagdo de esquadrias e outras pecas de madeiras, como janelas, portas, e
outros similares;

- Auxiliar na reparagdo e conservacdo de objetos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente as pegas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor
sua estrutura;

- Auxiliar na montagem, instalagdo, conservagio e reparagdo de sistemas de tubulacdo de
material metalico e ndo metilico;

- Auxiliar na execugdo dos servigos de instalacio e conserto de encanamento das redes de
agua e esgoto, caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressdo e outros;

. Auxiliar na instalagdo de registros e outros acessorios de canalizagdo do sistema de agua e
esgoto;

. Auxiliar na execugdo dos servigos de consertos de hidrémetros, vazamento de registros,
canos quebrados ou com vazamentos e outros;

- Fazer a limpeza e condutores das redes de agua e esgoto;

- Auxiliar na execugdo dos servigos de instalacdo e reparacdo do sistema de rede elétrica em
prédios, obras e equipamentos do SAAE;

- Fazer o corte, ligagdo ou religagdo de 4gua, quando autorizado pelos superiores; 5
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. Fazer ligagdo de rede de esgoto;

- Rogar, capinar e limpar o material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estacdo de
tratamento e outros logradouros do SAAE;

- Remover a pavimentagédo de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de
dgua ou esgoto;

- Abrir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de dgua e esgoto, caixa sépticas e outros;

. Abrir o solo para implantacdo de canos e manilhas para construgdo das redes de agua e
esgoto, bem como auxiliar na sua colocagao;

. Executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdo de ruas, calcadas,
estradas e outros;

- Auxiliar na construcdo de bueiros, caixas sépticas, tampdes, caixas e pogos de esgoto e
outros;

. Carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construgdo, equipamentos,
produtos para tratamento de dgua e esgoto, tubulagdes e outros;

. Executar servicos de limpeza e conservagdo dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do SAAE;

- Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de
trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas simples e repetitivas, executada mecanicamente ou
segundo instrugdes pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido ja que sdo
bastante padronizadas os métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais ou
equipamentos nos quais ha possibilidade de perdas, devido a descuido é patente, embora
em grau reduzido.

/} Y e <7
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR DE SERVICOS B PORTARIA, TRANSPORTES E
GERAIS CONSERVAGCAO

INSTRUCAO: 52 Ano do Ensino Fundamental Completo (42 Série)

INICIATIVA: O cargo ndo exige qualquer iniciativa de seu ocupante.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execucdo de tarefas
de natureza rotineira de limpeza em geral nas dependéncias dos prédios do SAAE, de
servicos de copa e cozinha e de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA:

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

- Fazer limpeza das dependéncias do escritério, laboratério, estacdo de tratamento de dgua
e outros, varrendo, lavando e encerrando assoalhos, pisos, escalas, ladrilhos, vidragas e
outros;

- Manter a devida, higiene das instalages sanitérias das dependéncias do SAAE;

- Remover o p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;

- Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

. Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo-os adequadamente;
. Remover ou arrumar méveis;

. Solicitar material de limpeza e de cozinha;

. Executar tarefas de copa e cozinha;

- Preparar e servir café, dgua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios
determinados;

- Manter a arrumacdo da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e outros
utensilios de copa e cozinha;

- Manter a limpeza e a higiene da cozinha;

Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos,
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades Administrativas
do SAAE, ou junto a outras reparti¢des publicas ou empresas privadas;

- Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;
. Auxiliar no atendimento ao publico, nas anotagdes dos recados e no atendimento dos
telefones;
- Cumprir as normas de higiene e segurancga no trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos e do local de
trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas simples e repetitivas, executada mecanicamente ou
segundo instrugGes pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido ja que sdo
bastante padronizados os métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: A possibilidade de perdas devido a descuido é &
minima. ~




PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, - CENTRO - TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 ~ JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
MOTORISTA F PORTARIA, TRANSPORTES E
CONSERVACAO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + Habilitagdo “D” ou “E”
Prova Pratica: Condugdo de Veiculos

INICIATIVA: O cargo exige, de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas
situacBes que fujam a rotina de trabalho.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucdo de tarefas
referentes a dirigir veiculos leves e pesados de transporte de passageiros e/ou carga.

DESCRICAO DETALHADA:

. Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros, de
carga, torpedo e Munck;

. Orientar o carregamento e descarregamento de cargas afim de manter o equilibrio de
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

. Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua utilizacao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, entre outros;

- Verificar se a documentagdo de veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la
a chefia i mediata quando do término do trabalho;

- Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso do cinto
de seguranca;

. Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto adotando as medidas cabiveis na
prevenc¢do ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

- Realizar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca ou calibragem de pneu, dgua de
radiador, entre outros;

. Manter os veiculos limpos, interna e externamente e em condicbes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

. Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

. Anotar, segundo normas estabelecidas 3 quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- Recolher o veiculo apds o servigo deixando-o corretamente estacionado e fechado em local
determinado pelo SAAE;

. Conduzir os servidores e visitantes do SAAE em lugar e hora determinadas conforme
itinerdrio estabeleci do ou instrucdes especificas;

- Cumprir e fazer cumpri r as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Manter se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugao dos trabalhos,
utilizando adequadamente o equipamento protetor e usando as roupas que lhe for em
estabelecidas pelos supervisores afim de garantir a propria prote¢do e daqueles com quem
trabalha;

. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos do cargo comunicando ao superior imediato qual quer irregularidade ou
avaria que ndo possa ser reparada na prépria oficina afim de que seja providenciado o
conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

. Realizar, eventualmente a entrega de correspondéncias, notificagbes e volumes aos
destinatarios;
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. Realizar outras atividades correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
métodos ou procedimentos simples e padronizados, Algum julgamento individual é exigido
para execugdo do trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recurso, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrente de descuido. ©
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
VIGIA B PORTARIA, TRANSPORTES E
CONSERVACAO.

INSTRUCAO: 52 Ano do Ensino Fundamental Completo (42 Série)
INSTRUCAO:

INICIATIVA: O cargo exige, de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas
situacbes que fujam a rotina de trabalho.

DESCRICAO SUMARIA: Os Ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdao da
vigilancia diurna ou noturna nos prédios e dependéncias do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

- Manter vigilancia sobre depésitos de materiais, estacionamentos internos, patios, obras
em execugado e edificios onde funcionam reparticdes do SAAE e estacdes de tratamento de
agua e esgoto;

. Percorrer sistematicamente as dependéncias onde se desenvolvem as atividades do SAAE e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portGes e outras vi as de acesso estio
fechadas corretamente e observando a circulagdo de pessoas buscando identificar situagoes
que possam trazer riscos as pessoas e os bens da Autarquia;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE, prestando informacdes
e efetuando o encaminhamento, examinando autorizacSes para garantir a seguranca do
local;

. Prestar informagdes ao publico, encaminhando para o setor pertinente, receber cor
respondéncias e encomendas apds o horério comercial do SAAE;

. Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda e acionar os
responsaveis, quando necessario;

. Controlar e orientar a circulagdo de veiculos, pedestres nas areas do SAAE, para manter a
ordem e evitar acidentes;

. Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasio das dependéncias do SAAE inclusive soli
citar ajuda policial, quando necessaria;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

. Ligar e desligar alarmes;

- Monitorar equipamentos de filmagem;

. Contatar, quando necessario com 6rgdos publicos, comunicando emergeéncias e solicitando
apoio ou socorro;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Manter se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente o equipamento protetor e usando as roupas que lhe for em
estabeleci das pelos supervisores afim de garantir a propria protecdo e daqueles com quem
trabalha;

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo comunicando ao superior imediato qualquer irregularidade ou
avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina afim de que seja providenciado o
conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

. Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsével pelos
ser vicos a necessidade de realizacdo dos mesmos;

- Realizar os trabalhos em regime de escala de revezamento (diurno e noturno);

- Manter organizado o material sob sua guarda; -
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. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente
ou segundo instrugdes pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido ja que sdo
bastante padronizados os métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recurso, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrente de descuido.
/ #& "/l/‘
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
CALCETEIRO B OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAO.

INSTRUCAO: 52 Ano do Ensino Fundamental Completo (42 Série)

INICIATIVA: O cargo exige, de seu ocupante grau minimo de iniciativa para solugdo de
problemas surgidos no decorrer da execucgao de suas tarefas.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdo de servigos
de assentamento e demolicio da pavimentacdo de ruas, parques, pracas e outros
logradouros publicos.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar servigos de demolicdo em pavimentagdo de ruas, pragas, e outros logradouros
publicos, visando a execugdo de servigos prestados pelo SAAE;

- Determinar o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material;

. Preparar a superficie do solo, recobrindo com areia ou terra, para nivela-lo e permitir o
assentamento das pecas;

- Executar servigos de assentamento de pisos, azulejos, pedras, elementos de concretos pré-
moldados e outros;

. Recobrir jungdes preenchendo-as com alcatrio ou argamassa de cimento, para igualar o
calgamento e dar acabamento a obra;

- Espalhar camada de areia sobre o assentamento;

- Preparar cavaletes e outros meios para isolar greas de trabalho;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido
para execucdo do trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais ou
equipamentos nos quais a possibilidades de perda devido a descuido sdo patentes, embora
em grau reduzido.
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
ELETRICISTA D OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + Curso Técnico na drea

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucdo de
problemas surgidos no decorrer da execugdo de suas tarefas.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucio de servigos
referentes a instalagdo e manutencgdo elétrica em prédios, aparelhos e equipamentos do
SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar servicos de instalacdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croquis;

. Instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios e obras do SAAE;

- Instalar sistemas de rede elétrica em aparelhos e equipamentos do SAAE;

- Examinar madquinas, instalaces e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificagdes e de instrumentos adequados, para localizar e identificar
defeitos;

- Reparar a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas, caixas e chaves de
distribuicdo, aparelhos e equipamentos;

. Colocar e fixar quadros de distribuicdo caixas de fusiveis, tomadas elétricas, calhas, bocais
para lampadas e servicos;

. Instalar e reparar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de controle e outros;

. Instalar e reparar linhas de alimentagdo, chaves, reostatos, motores de corrente alternadas
e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

- Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos utilizados e do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante,
julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da

aprovagao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recurso, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

R
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DESCRICAO DO CARGO
TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
ENCANADOR C OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Fundamental completo

INICIATIVA: O cargo exige de seu Ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas
situagbes que fujam a rotina de trabalho.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucdo das
atividades de instalagdo e conservacdo da rede de dgua e esgoto e de aparelhos sanitarios.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar servigos de ligagdes de dgua e de esgoto;

- Montar, instalar e reparar sistemas de tubulagdo de material metélico e ndo metalico, de
baixa ou alta pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa,
macarico, e outros dispositivos mecanicos para possibilitar a conducdo de agua, esgoto,
gases e outros flui dos;

- Instalar lougas sanitarias, condutores caixas de dgua e outras partes componentes de
instalagGes hidrdulicas utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais nas
dependéncias do SAAE;

- Instalar registros e outros acessérios de canalizagdo executando as conexdes necessarias;

- Localizar e reparar vazamentos;

. Manter em bom estado as instalagdes hidrdulicas substituindo ou reparando as partes
componentes tais como tubulagdes, vélvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros;

. Executar soldagens e cortes em tubulagGes e conexdes em geral ;

. Analisar o trabalho a ser executado verificando desenhos, esquemas, especificacdes e
outras informagdes para programar o roteiro das operagées;

. Posicionar e fixar tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando aparelhos e
equipamentos apropriados para confeccionar a linha de condugdo do fluido e outras
ligagGes;

- Realizar montagens e instalacdo de tubulagdes de dgua e de esgoto;

- Executar os servigos de extensdes, substituicGes e remanejamentos de redes de dgua e de
esgoto;

. Executar reparos em adutoras, redes de agua e de esgoto, localizando vazamentos e
defeitos de instalacdo;

- Executar servicos de instalacdo de hidrémetros, registros, hidrantes, vélvulas, macro
medidores entre outros;

. Operar equipamentos (bombas de sucgdo, rompedor, compactador, martelete, poli corte)
acionando botdes ou alavancas, conectando mangueiras entre outros;

- Realizar servigos de escava¢do, manual mente ou por meio de equipamentos especificos;

. Promover a limpeza da rede de agua e de esgoto;

- Preencher as ordens de servico de acordo com o servigo realizado em campo;

. Conduzir motos e veiculos de pequeno porte da empresa;

- Realizar servigos de corte e religacio de agua;

. Retirar “by-pass”;

- Realizar vistorias de vazamentos;

- Realizar a interligacdo e/ou manutencdo de redes de dgua e esgoto;

- Instalar lacres nos hidrémetros;

CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86
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. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Manter se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos,
utilizando adequadamente o equipamento protetor e usando as roupas que lhe forem
estabelecidas pelos supervisores afim de garantir a propria prote¢do e daqueles com quem
trabalha;

. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo comunicando ao superior imediato qualquer irregularidade ou
avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina afim de que seja providenciado o
conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- Realizar outras atividades correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido
para execucdo do trabalho que apresenta alternativas de ficil escolha.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais ou
equipamentos nos quais a possibilidades de perda devido a descuido sdo patentes, embora

em grau reduzido.
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE BOMBAS s OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo + CNH “A” e “B”

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas
situacOes que fujam a rotina de trabalho.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a execugdo de servigos
referentes a operacionalizagdo dos equipamentos dos sistemas de agua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

- Ligar e desligar bombas, aparelhos e equipamentos de operacdo do SAAE;

. Acionar as bombas, manipulando os dispositivos de comando, para fazer circular as
substancias através das redes de 4gua e esgoto;

. Controlar o processo de bombeamento, observando os indicadores do fluxo e da pressao,
regulando a velocidade do bombeamento e fechando ou abrindo os tanques e valvulas das
redes de dgua e esgoto, para assegurar a regularidade da operagao e os padrdes de
seguranca exigidos;

. Controlar o funcionamento das instalacdes, lendo e interpretando as marcacdes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condi¢des
de pressdo, nivel e volume do material e descobrir eventuais falhas nos equipamentos;

- Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacdo dos
equipamentos e outras ocorréncias, para permitir o controle das operacgoes;

- Inspecionar periodicamente as bombas, maquinas, aparelhos e equipamentos, objetivando
a identificacdo de defeitos e/ou falhas, promovendo os devidos reparos;

. Auxiliar no estudo e na orientacdo dos trabalhos de manutengao preventiva dos
equipamentos da estacdo elevatdria de dgua e esgoto;

. Verificar periodicamente os sistemas de seguranca e protecao dos equipamentos elétricos
e mecanicos, propondo medidas que visem a melhoria no seu desempenho;

. Promover e/ou efetuar a manutengdo de bombas, maquinas, aparelhos e equipamentos,
para conserta-los em perfeito estado de conservagio;

. Prestar informagdes e/ou esclarecimento a seus superiores, quando solicitado;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Conduzir veiculos quando necessario;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido
para execugdo do trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrente de descuido. .
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE ESTACAODE | E OBRAS, SERVICOS E
TRATAMENTO DE AGUA MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + CNH “A” e “B”

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grau de iniciativa para solu¢do de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicBes a execugao de
atividades de operacionalizagdo de estagdo de tratamento de agua.

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as instalagdes de reservatério de tratamento de &gua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para purificd-la e torna-la adequada ao
uso domeéstico e industrial;

. Controlar entrada da agua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos e
bombas, para abastecer os reservatérios;

. Efetuar o tratamento da dgua, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem determinadas
de produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo
desses produtos, para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la, bem como torna-la adequada
aos usos domeésticos e industriais;

. Acionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os
integrantes;

. Separar as impurezas deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a agua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a sua completa depuracio;

. Bombear a dgua, acionando registros, e valvulas para introduzi-la nas tubulagées principais
e permitir sua distribuicdo;

. Controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagbes dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de dgua e outros fatores;

. Promover e/ou fazer a coleta de amostra de agua para exame em laboratério;

. Realizar, sob supervisdo, a andlise da dgua bruta dentro dos periodos pré-determinados;

. Fazer o controle da vazao da dgua tratada distribuida a populagéo;

. Realizar, sob supervisdo, a andlise da dgua a ser distribuida a populagao;

. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;

. Fazer o controle dos registros de distribui¢cdo de dgua a populagdo;

. Fazer a leitura diaria das bombas;

. Fazer a lavagem e/ou limpeza de filtros, decantadores e outros;

. Promover e/ou efetuar a manutengdo e conserto das bombas, motores, equipamentos e
outros aparelhos, para conserva-los em prefeito estado de funcionamento.

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA;

. Estudar e orientar os trabalhos de manutencgdo preventiva dos equipamentos;

. Orientar seus auxiliares na execugao dos servicos da ETA;

. Promover periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecanico da ETA;

. Prestar informacgdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos relacionados a .
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sua area de trabalho;

. Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas na ETA;

. Conduzir veiculos quando necessario;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas
segundo métodos ou instrugdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisdes
que envolvam planejamento e controle, sugere rotinas e métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e recursos de

alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente
elevadas se ocorressem.

Lifaesti !
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DESCRICAO DO CARGO
TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE ESTACAODE | E OBRAS, SERVICOS E
TRATAMENTO DE ESGOTO MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + CNH “A” e “B”

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grau de iniciativa para solugdo de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de
atividades de operacionalizagdo de estagdo de tratamento de esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar servigos de operacionalizagdo de estacdo de tratamento de esgoto e elevatdrias;

. Executar os servicos referentes ao sistema de coleta, aducgdo, tratamento e destino final
dos efluentes tratados;

. Executar, sob supervisdo, as atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e
langamento de efluentes;

Executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem
determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas, para
purificagdo da dgua e torna-las em condicdes de devolvé-la ao meio ambiente;

. Recolher amostras de efluentes para ser pesquisados em laboratério, objetivando o
monitoramento do sistema;

. Realizar, sob supervisdo, a analise da qualidade da dgua a ser devolvida ao meio ambiente;
. Fazer o controle das analises da qualidade da agua;

Executar os servicos de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos
apropriados;
. Executar os servigos de ligamento e desligamento de bombas, motores, equipamentos e
outros aparelhos;
. Executar os servicos de leitura didria das bombas;
. Promover e/ou efetuar a manutengdo e conserto das bombas, motores, equipamentos e
outros aparelhos, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;
. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;
. Estudar e orientar os trabalhos de manutengdo preventiva dos equipamentos;
. Promover e/ou efetuar periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecanico em geral;
. Prestar informagdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos relacionados a
sua area de trabalho;
. Elaborar relatdrio das atividades desenvolvidas na ETE;
. Conduzir veiculos quando necessario;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas
segundo métodos ou instrugdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisdes
que envolvam planejamento e controle, sugere rotinas e métodos de trabalho. i
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e recursos de

alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente
Q

elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO DO CARGO
TITULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE MAQUINAS E OBRAS, SERVICOS E
PESADAS MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo + Habilitagdo “D” ou “E”
Prova Pratica: Operagdo de equipamentos pesados

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grau de iniciativa para solucdo de problemas
surgidos no decorrer da execucdo de suas tarefas.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicBes as tarefas relacionadas
com a operagdo de maquinas pesadas, efetuando servicos de abertura e aterro de valas,
servigos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Examinar as condi¢des de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

- Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pA mecanica e outras maquinas pesadas;

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

. Executar servigos de escavagdo e transporte de terra, areia e brita nas estradas, ruas e
outros;

. Executar servigos de carregamento de basculantes e caminh&es e outros com terra, areia,
brita, pedras, manilhas e outros materiais;

- Abrir valetas para instalagdo de redes de dgua e esgoto, bem como para drenagem de
aguas pluviais;

. Assentar manilhas em bueiros e valetas;

. Levantar, colocar e arrancar manilhas, meio-fio e outros;

. Abastecer e lubrificar a maquina;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante,
julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependem da
aprovacgao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e recursos de
alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente
elevadas se ocorressem. Y
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE PEQUENOS 3 OBRAS, SERVICOS E
SISTEMAS MANUTENCAO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + CNH “A” e “B”

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grau de iniciativa para solu¢dao de problemas
surgidos no decorrer da execucdo de suas tarefas.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes executar atividades de
operacionalizacdo de estagdao de tratamento de agua e esgoto de pequena capacidade, no
interior do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as instalagdes da estagdo de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo, misturando-
lhe substdncias quimicas e filtrando-a para purifica-la e torna-la adequada ao uso
doméstico, comercial e industrial;
. Controlar a entrada de dgua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos e
bombas, para abastecer os reservatérios;
. Efetuar o tratamento da agua adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem determinada de
produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo
desses produtos para depurd-la, desodoriza-la e clarifica-la bem como torna-la adequada ao
uso doméstico, comercial e industrial;
. Realizar analises fisico-quimicas das amostras da dgua a ser distribuida;
. Adicionar agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os
integrantes;
. Bombear a dgua acionando os registros e vélvulas para introduzi-la nas tubulacdes
principais e possibilitar sua distribuigdo;
. Controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos contadores e indicador
es do quadro de controle para determinar o consumo de dgua e outros fatores;
. Realizar a andlise da dgua bruta dentro dos prazos pré-determinados;
. Realizar o controle da vazdo da dgua tratada distribuida a populagdo;
. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;
. Realizar o controle dos registros de distribuicdo de dgua a populagao;

Auxiliar na organizagdo e o armazenamento de materiais e produtos quimicos
identificando-os e determinando sua acomodacdo de forma adequada;
. Efetuar a solicitagdo de materiais, sempre que o estoque dos mesmos atingir a necessidade
de suprir;
. Controlar data de validade dos produtos quimicos e reagentes da ETA;
. Realizar leitura didria dos indicadores de funcionamento das bombas;
. Executar a lavagem e/ou limpeza dos filtros;
. Acompanhar a limpeza de decantadores e demais equipamentos da ETA;
. Inspecionar o funcionamento diariamente de todas as dependéncias da ETA,;
. Orientar os trabalhos de manutengdo preventiva dos equipamentos da ETA;
. Promover periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecanico da ETA e ETE;
. Prestar informagdes e esclarecimentos aos superiores, sobre assuntos relacionados a sua
area de atuacdo;
. Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na ETA;
. Trabalhar em escala de revezamento;
. Executar servigos de operacionalizagdo da estacdo de tratamento de esgoto e elevatdrias;
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. Executar servigos referentes ao sistema de coleta, adugdo, tratamento e destino final dos
efluentes tratados;

. Executar atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e lancamento de
efluentes;

Executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem
determinada de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas para a
purificagao do esgoto e torna-lo em condicdes de devolvé-lo ao Meio Ambiente;

Recolher amostras de efluentes para ser analisado em laboratério, objetivando o
monitoramento do sistema de esgoto;

. Executar o acionamento das bombas elevatdrias dos efluentes;

. Inspecionar diariamente as instalacées da ETE;

. Operar sistemas informatizados nas estacées de tratamento;

. Promover e/ou fazer o corte de fornecimento de dgua ao usuério;

. Promover e/ou fazer ligagdo ou religagdo do fornecimento de dgua ao usuario;

. Promover e/ou efetuar o conserto e a manutengdo da rede de abastecimento de agua,
solicitando apoio quando necessario;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Manter se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucdo dos trabalhos,
utilizando adequadamente o equipamento protetor e usando as roupas que lhe forem
estabelecidas pelos superiores afim de garantir a prépria protegdo e daqueles com quem
trabalha;

. Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo comunicando ao superior imediato qualquer irregularidade ou
avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina afim de que seja providenciado o
conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

. Conduzir veiculos quando necessario;

. Realizar outras atividades correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas s fases do trabalho, exigindo do seu ocupante,
julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependem da
aprovacgao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis.
Decorrentes de descuido. 5
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DESCRICAO DO CARGO
TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
PEDREIRO D OBRAS, SERVICOS E
MANUTENGAO.

INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grau de iniciativa para solugdo de problemas
surgidos no decorrer da execucdo de suas tarefas.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de servigos
de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instrugdes, desenhos, esquemas e
especificagdes para construir, reformar ou reparar e pintar prédios, instalagdes e outros.

DESCRICAO DETALHADA:
. Verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e especificacdes;

- Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, barro, areia e agua, dosando
as quantidades de forma adequada;

- Executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, servicos de construcdo e reconstrugdo de
prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas, muros e outras
estruturas assemelhadas;
. Construir pogos de reservatdrios de agua;
. Construir ou reformar caixa de esgoto;
- Executar servigos de construgdo de alicerces e levantamento de paredes;
. Embocar e rebocar as estruturas construidas;
. Assentar e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitarios e outros;
. Dar acabamento a obra, preenchendo as fun¢des coma argamassa de cimento, alcatrdo e
outros;
. Executar servicos de instalagdo e consertos de encanamento de agua, rede de esgoto,
aparelhos sanitarios e/ou outros;
. Operar instrumentos de medigdo, peso, prumo, nivel e outros;
. Construir caixa d’dgua e séptica, esgotos e tanques;
- Executar servigos de pinturas em paredes, portas, portdes, méveis e outras superficies;
. Limpar e preparar superficie a serem pintadas, rapando-as ou amassando-as, utilizando
raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for o caso;
. Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta;
. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes
e secantes e proporg¢ado adequada, para obter a cor e a qualidade especificadas;
. Pintar superficies internas e externas, aplicando uma ou vérias camadas de tinta, verniz ou
produto similar, utilizando pincéis, rolos, pistolas e outros;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e do
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local de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas s fases do trabalho, exigindo do seu ocupante,

julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependem da
aprovagao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de

equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperdaveis.
Decorrentes de descuido. s

ﬂif/



PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N°© 157, - CENTRO -~ TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | F APOIO TECNICO -
ADMINISTRATIVO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de
problemas surgidos no decorrer da execucdo de suas tarefas;

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas
administrativas, envolvendo célculos e interpretagdes de leis e outros dispositivos legais, de
grau médio de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:

. Preparar documentos para admissdo de pessoal;
. Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida
funcional do servidor;
. Elaborar folha de pagamento, efetuando os célculos para preenchimento das guias
relativas as obrigagGes sociais;
. Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros efetuando os
calculos que se fizeram necessarios;
. Controlar, sob supervisdo, a frequéncia dos servidores do SAAE;
. Acompanhar, sob supervisdo, a escala de férias dos servidores do SAAE;
. Participar da elaboragdo de programas de recrutamento, selecdo e treinamento de
pessoal, bem como organizando e atualizando os registros dessas atividades;
. Fazer levantamento de dados para a elaboragdo da proposta orcamentdria e nas tarefas
relativas ao controle orcamentario;
. Executar, sob supervisdo, servigos de controle contabil, orcamentario e financeiro;
. Efetuar célculos de taxas, tarifas e outros,
. Efetuar a baixa do pagamento de taxas, tarifas e outros.
. Elaborar relatérios e demonstrativos de usuarios em débito com o SAAE, e encaminhar ao
setor competente;
. Executar as atividades de compras de material, bens e/ou contratacdo de servicos;
. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
. Providenciar instrumentos convocatdrios de editais de licitagdes, em conformidade com os
dispositivos legais;
. Promover e/ou executar os servicos de coleta de precos e no acompanhamento dos
processos de compras;
. Executar servigos de recebimento, conferéncia, guarda, conservacdo e distribuicio de
material;

Executar os servicos de controle dos bens modveis e imdveis do SAAE, efetuando
inventarios, tombamentos, registros e sua conservacao;
. Executar os servigos de recebimento, registro, numeragdo, classificacdo, separacdo e
distribuicdo de correspondéncias, volumes e outros;
. Executar os servicos de recebimento, registro, numeragdo, classificagdo, arquivamento,
guarda e conservacdao de documentos em geral;
. Executar servigos de digitagdo, bem como fazer a sua conferéncia;
. Executar servigos de reprodugdo de documentos e/ou outros;
- Redigir oficios ordens de servicos, memorandos e outros documentos com grau médio de
complexidade, ¢

- Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral; //.//L/u
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. Emitir despachos e/ou pareceres em processos e/ou documentos referentes & area de
trabalho;
. Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagdo de processos e outros documentos
referentes a sua area de trabalho;
. Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabela, requisicdes e/ou outros documentos;
. Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE;
. Prestar informacdes as autoridades superiores, quando solicitado;

. Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de trabalho;
. Auxiliar na recepgdo ao usuario e ao publico em geral, encaminhando ao setor
competente;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante,
julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da
aprovagao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, maquina ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuido. ‘
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR DE SANEAMENTO | D APOIO TECNICO -

ADMINISTRATIVO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucdo de
problemas inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, desenvolver trabalhos
educativos com individuos e grupos, difundindo e estimulando nocdes de saude e
saneamento.

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar visitas em domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais,
objetivando a difundir e estimular nogdes gerais sobre os servicos de satde e saneamento;
- Atuar em campanhas de prevengdo de doengas, essencialmente aquelas adquiridas pelo
consumo inadequado da dgua, bem como aquelas provenientes das péssimas condicées
sanitarias;
- Vistoriar e orientar a execugdo de servicos de instalagdes de abastecimento de dgua em
domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais;
' . Vistoriar e orientar a execugdo de servigos de instalagdes sanitarias em domicilios, escolas,
estabelecimentos comerciais e industrias;
. Orientar a populagdo quanto ao destino final dos objetos do lixo;
. Orientar a execucdo de trabalhos de melhoria do saneamento rural;
. Fazer inquéritos sanitdrios domiciliares;
. Fazer croques de dreas urbanas e rurais, cadastramento e numeragdo de prédios;
. Participar de campanhas de vacinagdo;
. Participar dos trabalhos de educacio sanitaria;
- Organizar ficharios e preencher mapas e registros referentes as suas atividades;
- Participar de trabalhos especiais de saneamento em casos de emergéncia e calamidade
publica;
. Elaborar boletins de produgdo e relatérios de visitas domiciliares, baseando-se nas
atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovacgao do trabalho;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e

procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante,

julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da
_aprovacgao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de

equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
LABORATORISTA F APOIO TECNICO -
ADMINISTRATIVO.

INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + Curso Técnico na Area.
INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de
problemas surgidos no decorrer de execugdo de suas tarefas.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes executar tarefas de
laboratérios, relacionadas com a pesquisa, a andlise e o exame da agua potdvel e da 4dgua
residual.

DESCRICAO DETALHADA:

. Realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, para
proceder aos testes, analises, exames e amostras de laboratério,

. Manipular substancias quimicas, dosando-as de acordo com as especificagdes, utilizando
instrumentos e utensilios apropriados, e submetendo-os a fonte de calor para obter os
reativos necessarios a realizagdo dos testes, analises e provas de laboratério;

. Realizar as analises fisico-quimicas e os exames bacterioldgicos da dgua;

. Realizar pesquisa, analise e exames laboratoriais, na agua distribuida a populagdo, visando
a manutencao e a melhoria da sua qualidade;

. Realizar a andlise e/ou exame na agua residual, para controlar a sua qualidade, visando o
seu retorno ao meio ambiente;

. Fazer a interpretacdo dos resultados dos exames, andlises e testes, a fim de encaminha-lo a
autoridade competente, para as devidas providéncias;

. Fazer a computagao de dados estatisticos, anotando e reunindo os resultados dos exames
e outras informagdes necessarias;

. Verificar os aparelhos de laboratério, mantendo-os em funcionamento, preparando-os
para sua utilizacao;

. Proceder a esterilizagdo do material, aparelhos e equipamentos em uso, bem como das
dependéncias do laboratério;

. Zelar pela conservagao e guarda do material, aparelhos e equipamentos do laboratdrio;

. Promover o conserto e a manutengao dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

. Orientar seus auxiliares na execucao de suas tarefas;

. Prestar informagdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, quando solicitado.

. Cumoprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante,
julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da
aprovagao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais ou
equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes,

embora em grau reduzido. >
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
FISCAL E APOIO TECNICO -
ADMINISTRATIVO.

| INSTRUCAO: Ensino Médio Completo + CNH “A” e “B”.
INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas
situagdes que fujam a rotina de trabalho.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucdo de
atividades relacionadas com o atendimento e orientagdo aos usudrios do sistema de dgua e
esgoto do SAAE, bem como o cumprimento pelos mesmos das normas, regulamentos e
demais legislagGes pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA:

. Realizar a inspe¢do das instalagdes hidro sanitarias dos usudrios, visando a instrui-los
quanto ao uso adequado dos servigos prestados pelo SAAE, para efeito de concessdo dos
servicos e para a verificagdo do cumprimento das normas, regulamento e demais legisla¢cdo
pertinentes,

. Fazer a leitura e o registro do consumo de dgua dos hidrémetros de cada domicilio;

. Fazer a entrega de contas dos usudrios;

. Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e/ou estabelecimento, visando a defini¢do
do valor da tarifa a ser paga pelo usudrio;

. Fazer a fiscalizagdo na rede de dgua e esgoto e tomar as providencias necessarias;

. Fazer a fiscalizagao geral dos servigos prestados pelo SAAE junto a populagdo;

. Encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, quanto ao ndo cumprimento dos
dispositivos legais pelo usudrios;

. Auxiliar na realizagdo dos entendimentos com usudrios sobre regularizagdo de débitos e
outras situagdes irregulares no que concerne a utilizagdo dos servicos de dgua e esgoto
sanitdrio;

. Fazer o acompanhamento do pessoal de campo no corte do fornecimento de agua ao
usuario;

. Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na ligagdo e/ou religacdo do fornecimento
de dgua ao usuario;

. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligacdes de dgua e esgoto;

. Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de
dgua e esgoto;

. Emitir relatdrios sobre as atividades desenvolvidas;

. Pilotar motocicletas e quando necessario conduzir veiculos;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e pelo
local de trabalho,

. Executar outras tarefas correlatas;

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo
métodos ou procedimentos simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido
para execugdo do trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, maquina ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuido. 5
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO DE CONTABILIDADE | H APOIO TECNICO -
ADMINISTRATIVO.

INSTRUCAOQ: Ensino Médio Completo + Curso Técnico na Area.
INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solugdo de
problemas inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicées coordenar, orientar,
supervisionar e executar as tarefas referentes a contabilizagdo financeira, orgamentaria e
patrimonial do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Organizar e executar os servigos de contabilidade em geral, tragando o plano de contas, o
sistema de livro e documentos e o método de escrituragdo para possibilitar o controle
contabil e orgamentario;
. Executar a andlise e a classificagdo, contabil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com plano de contas do
SAAE;
- Auxiliar na elaboragdo das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias dos
Orgcamentos Anuais;
. Controlar a execugdo orgamentaria das unidades do SAAE, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes.
. Proceder a andlise econdmico-financeira e patrimonial;
. Executar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive as de tarifas e taxas;
. Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
ratificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

Elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contdbeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira do SAAE;
. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de
caixa de pagamento, cheques e autorizacdes de pagamento;
. Promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria:
. Controlar sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas;
. Proceder a conciliagdo de extratos bancérios e outros documentos contdbeis;
. Executar servigos datilogréficos da contabilidade;
. Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servicos contabeis;
. Auxiliar na elaboragdo de relatérios sobre a situacdo econémica, financeira e patrimonial
do SAAE, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho,
. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;
. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante,
julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da
aprovacgao superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lido com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce
cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO DE MANUTENCAO | G APOIO TECNICO -
ADMINISTRATIVO.

INSTRUCAO: Ensino Médio + Curso Técnico na Area

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucdo de
problemas inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢es orientar e executar
atividades relativas a instalagdo, montagem, reparo, conservacio dos aparelhos e
equipamentos de operagdo do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Orientar e executar todas as atividades de reparo e manutencdo mecanica e elétrica dos
aparelhos e equipamentos de operac¢do do SAAE;

- Executar atividades de cardter técnico relativas a elaboragdo de projetos para instalacdo e
montagem dos aparelhos e equipamentos de operagdo do SAAE, no que se refere a parte
mecanica e elétrica;

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos
de elevagdo e sucgdo de dgua e esgoto;

. Localizar identificar defeitos em mdaquinas ou equipamentos mecanicos, examinando o
funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar sua recuperagao;

- Executar o conserto e manutengdo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos,
reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificagdes necessarias;
- Executar a manutencdo preventiva e corretiva de maquinaria ou instalagdes, como bomba
de recalques, reservatérios e canalizacdes de dgua e esgoto;

- Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas, instalagdes e equipamentos
elétricos e dependéncias do SAAE;

. Executar servicos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croques;

. Montar ou consertar circuitos elétricos, amperimetros, voltimetros, reatores, relés,
resisténcias, compressores e outros;

. Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operagdo do SAAE;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas
segundo métodos ou instrugGes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisées
que envolvam planejamento e controle; sugere rotinas e métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamento, material ou recursos, e podetprovocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos. ¢ >
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
Técnico em Quimica - APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

INSTRUCAO: Curso Técnico na area + Habilitacdo “A” e “B”

INICIATIVA: O cargo exige de seu ocupante alto grau de iniciativa para solugdo de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo, a
coordenacdo e supervisao das atividades relacionadas ao tratamento de dgua e esgoto, o
controle da qualidade dos mananciais e da agua distribuida a populacgao.

DESCRICAO DETALHADA:
. Orientar quanto a limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo dos aparelhos e utensilios de
laboratodrios;

. Orientar quanto a limpeza e/ou desinfecgdo das instalacdes do laboratdrio;

. Orientar e/ou executar a coleta do material a ser analisado;

. Executar a pesagem de matérias-primas, suas misturas e filtragdes;

. Controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no tratamento da agua
e/ou esgoto, mediante a realizagdo de analises fisico-quimica e exames bacterioldgicos;

. Realizar analises, exames, testes e outros na agua distribuida a populagdo, objetivando a
manuteng¢ao e a melhoria de sua qualidade;

. Inspecionar os mananciais de agua utilizados no abastecimento e os receptores dos
esgotos, objetivando a sua preservacao;

. Realizar ensaios e pesquisas em geral, e promover o desenvolvimento de métodos e
produtos relacionados com seu trabalho;

. Fazer a interpretagdo dos exames, analises e testes, utilizando seus conhecimentos
técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e assinando-
os;

. Orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as melhores técnicas
e acompanhando o desenvolvimento dos servicos realizados;

. Fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos, demonstrativos, quadros e
outros de sua drea de atuacdo;

. Promover o conserto e a manutengdo dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados, e do
local de trabalho.

. Executar outras atividades correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante,
julgamento pessoal para tomadas de decisdes que envolvam planejamento e controle.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos e recursos de
alto custo e exige cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente

elevadas se ocorressem. s
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SCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
ENGENHEIRO CIVIL J NIVEL SUPERIOR

INSTRUCAO: Curso Superior Completo
INICIATIVA: O cargo exige, de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solucdes de
emergéncia que requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a elaboragdo, e
execucdo e a direcdo de projetos de engenharia civil relativas a edificacdes, sistemas de
agua e esgoto e outros, estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar
a construgdo, manutengdo e reparos de obras publicas, assegurando os padrdes técnicos
exigidos.

DESCRICAO DETALHADA:

. Avaliar as condigbes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para construcio;

. Elaborar, executar e, dirigir projetos de engenharia civil no que se refere a estruturas de
prédios, estacao de tratamento, redes de dgua e esgoto e reservatorios e outros;

. Orientar, coordenar e supervisionar a execugdo de obras de construgdo de prédios, estacdo
de tratamento de agua, redes de dgua e esgoto, reservatérios de dgua e outros;

. Estudar projetos dando o respectivo parecer, no que se refere a constru¢do de obras do
SAAE;

. Elaborar projetos de construgdes, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamento e mao-de-obra necessaria e efetuando célculo
dos custos, a fim de apresentd-los aos seus superiores;

. Preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croques, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

. Dirigir e fiscalizar as obras executadas pelo SAAE;

. Projetar, dirigir e fiscalizar as obras de reparos de ruas, calcadas e outros logradouros
publicos;

. Coordenar e fiscalizar a execugdo de obras de saneamento urbano e rural;

. Elaborar projetos hidro sanitarios;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas complexas, basicamente variadas, executadas
segundo normas ou politicas gerais da Empresa. Usa julgamento independente para tomar
decisGes que envolvam a solugdo de problemas originais.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade.

CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: CLASSE: GRUPO OCUPACIONAL:
Procurador | NIVEL SUPERIOR

INSTRUCAO: Nivel Superior Completo, Graduagdo em Direito + Inscricgdo na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB)

INICIATIVA: O cargo exige, de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solu¢des que
requeiram rapidez de raciocinio.

DESCRICAO SUMARIA: Postular, em nome do SAAE, em juizo, propondo ou contestando
acdes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas
documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo e
atuando no tribunal do juri e extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na
elaboracdo de projetos de lei, analisando legislagdo para atualizagdo e implementagdo,
assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando negociagbes nacionais e
internacionais; zelar pelos interesses do SAAE na manutencdo e integridade dos seus bens,
facilitando negdcios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios
éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

DESCRICAO DETALHADA:

. ATIVIDADES CORRELATAS: Propor agdes Contestar agdes Intervir no curso do processo
Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico

. POSTULAR EM JUIZO: Avaliar provas documentais e orais; instruir a parte; efetuar
diligéncias; utilizar o trabalho de assistentes técnicos; realizar audiéncias trabalhistas;
realizar audiéncias penais comuns; atuar no tribunal de juri; realizar audiéncias civeis;
recorrer de decisdes; sustentar oralmente uma questdo; cumprir prazos legais; mediar
questdes; contribuir na elaboragdo de projetos de lei; analisar legislagdo para atualizagdo e
implementagdo; proferir palestras.

. PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA EXTRAJUDICIALMENTE: Prestar servigos de peritagem;
assistir pessoas e entidades; arbitrar interesses das partes; Assessorar negociacdes;
formalizar parecer técnico-juridico; elaborar relatérios; realizar audiéncias administrativas;
firmar acordos; receber e dar quitagdo; acompanhar casos de terceiros por interesse do
SAAE; promover reunides; cumprir prazos contratuais; integrar comissées internacionais de
especialistas; analisar modelos de negédcios; avaliar normas e procedimentos internos ao
SAAE.

. REALIZAR AUDITORIAS JURIDICAS: Apontar riscos e solugdes; implementar solugdes
juridicas; acompanhar resultados; zelar pela manutencéo e integridade de bens do SAAE;

. ADMINISTRAR BENS E DIREITOS: Informar o SAAE sobre o andamento dos servigos; ouvir
os interessados; verificar a existéncia de conflitos de interesses; reunir documentacdo
bésica; analisar, fatos, relatérios e documentos.

. DEFINIR A NATUREZA JURIDICA DA QUESTAOQ: Expor ao interessado as possibilidades de
éxito; obter autorizagdo do SAAE; agir com ética; demonstrar criatividade; evidenciar
raciocinio légico; demonstrar capacidade interpretativa; coletar informagdes pertinentes a
questdo; pesquisar a possibilidade juridica do caso; interpretar a norma juridica; escolher a
estratégia da atuagdo.

. DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com prontiddo; demonstrar paciéncia,
tolerancia; capacidade de convencimento; evidenciar eloquéncia verbal; demonstrar | .
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persisténcia; evidenciar urbanidade no trato pessoal; manter controle emocional; evidenciar
capacidade de negociacdo; atualizar-se; desenvolver relacionamentos interpessoais
positivos desenvolver expressdo corporal; dominar expressdo escrita; evidenciar capacidade
de sintese; evidenciar senso de humor; evidenciar senso critico; demonstrar capacidade de
escuta ativa; trocar experiéncias profissionais.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas complexas, basicamente variadas, executadas
segundo normas ou politicas gerais da Empresa. Usa julgamento independente para tomar
decisdes que envolvam a solugao de problemas originais.

RESPONSABILIDADE _PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo elevado. Ha necessidade de cuidados constantes
e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

Y
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ANEXO IV & 3
CARGO EM EXTINCAO
GRUPOS 1
OCUPACIONAIS NOMENCLATURA CLASSE QUANTITATIVO
g , 1
Apoio Técnico Laboratorista 1 i | Ry

Administrativo j 1 VL///‘/
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ANEXO V
CARGOS EXTINTOS
GRUPOS ? f |
OCUPACIONAIS ‘ NOMENCLATURA | CLASSE QUANTITATIVO
| Assistente Administrativo oG 01
Desenhista o | G 02
Apoio Técnico- ‘Igrzérgﬁwaﬁdo_rdnéACom;;utadAork 3 i I 7 G 01
Administrativo | Supervisor de Seguranca + H | 01
Telefonista N -0 T
‘Topégrafo T 6 01
; ; Assessor Administrativo | 01
Nivel Superior T
Assessor Técnico |

' pYBE Ll
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO _ JOAO NEIVA (ES)
AUTARQUIA MUNICIPAL

A= LEIDE CRIACAO N°. 1.388 de 01/08/1988

OAO NEIVA - ES

X

O gasto com pessoal em relagéo a Receita Corrente Liquida em 2017 foi de 38,29 %.

A previsdo para 2018, 2019 e 2020 sera de 42,33%.

Vale ressaltar que os limites de gasto com pessoal do executivo sdo:

- limite de alerta: 48,50 % - limite prudencial: 51,20% e o limite legal 54,00%.

Por tratar-se de uma estimativa, os valores calculados neste impacto poderao ficar abaixo ou acima da
estimativa, dependendo do comportamento da receita.
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