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LEI N° 2479, de 29 de dezembro de 2005.

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
do Servico Auténhomo de Agua e Esgoto de ltabirito —
SAAE.

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus representantes na Camara Municipal
aprovou, € eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | - DOS PRINCIPIOS

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Servidores Publicos do Servico Auténomo de Agua e Esgote de ltabirito - SAAE, com base nos
seguintes principios e valores:

I. A valorizacdo do servidor do SAAE como condigdo essencial para o sucesso de uma politica
de saneamento publico voltada para a qualidade;

Il. A capacitacdo, o desenvolvimento e o crescimento profissional associados ao desempenho
do servidor, visando a melhoria da eficiéncia e da quahdade dos servicos prestados pelo
SAAE.

CAPITULO i - DOS OBJETIVOS
Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos & um instrumento da
administragéo de recursos humanos, que tem como objetivos:

|. estruturar os cargos da Autarquia de forma a possibilitar aos servidores perspectwas de
valorizacao e de crescimento profissional;

ll. fornecer um instrumento consistente de avaliaco e valorizagio dos cargos efetivos, em

comissao e fungdes gratificadas da Autarquig;

lll. estabelecer padroes de remuneracéo para todos os servidores do SAAE, compativeis com as
atribuicBes de seus cargos efetivos, cargos em comissao e fungdes gratificadas;

IV. discriminar as atribuicbes e especificacées dos cargos efetivos, cargos em comissdo e
funcdes gratificadas e os requisitos basicos dos ocupantes, a fim de subsidiar as agées de
recrutamento, selecéo e desenvolvimento de recursos humanos; e

V. manter as despesas com pessoal dentro de parametros legais e coerentes com o mercado de
trabalho, a politica de recursos humanos e a disponibilidade financeira da Autarquia.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS

Art. 3° — O Quadro Permanente dos Servidores do SAAE € composto de cargos
efetivos e de cargos em comissao, distribuidos nos seguintes grupos especificos:

I.  Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comisséo e
Il. Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo.
* Art. 4° — Para efeito deste Regulamento, considera-se: s : 7
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|.  Servidor Publico: Todo aquele que mantém com o Poder Publico relagdo de trabalho, de
natureza profissional e carater ndo eventual, sob subordinagido hierarquica e mediante
retribuicdo pecuniaria, independentemente do regime juridico ao qual esta vinculado,
legaimente investido em cargo ou funcdo publica;

Il.  Servidor Efetivo Servidor publico, cujo ingresso na Autarquia se deu através de concurso
publico, tendo tomado posse e entrado em exercicio; /

1ll. Cargo Publico: E o lugar instituido na organizagdo do servigo publico, criado por Lei, em
quantidade definida, com denominagéo propria, atribuicbes e responsabilidades especificas e
estipéndios correspondentes, para ser provido e exercido por um titular, admitido no
Municipio, no &mbito da Administragdo direta, indireta ou fundacional, mediante aprovacéo
prévia em concurso publico ou declarado em lei de livre nomeagéo e exoneragéo;

IV. Cargo Efetivo: Denominacéo dada ao conjunio de fungdes substanciaimente idénticas quanio
a natureza das tarefas executadas e as especificacbes exigidas de seus ocupantes. Os
Cargos Efetivos sac preenchidos por servidores pubitcos CLEJO ingresso na Autarquia se deu
através de concurse publico;

V. Fungéo Publica: Conjunto de atribuigdes que a Administrac&o Publica confere individualmente
a um servidor ou a uma categoria funcional e que se refere a execugéo de servigos eventuais.
A funcdo publica pode ser de natureza permanente, correspondente a chefia, direcéo,
assessoramento ou outro tipo de atividade para a qual ndo se criou cargo correlato, e a
transitéria, quando visa atender a servico de carater temporério, transitério e precério por
servidor designacdo ou admifido através de contrato administrativo de direito pubiico,
abrangendo as situactes admitidas no inciso IX do art. 37 da Constituicdo da Republica;

VI. Cargo em Comissdo: Destina-se apenas as atribuicbes de direcdo, geréncia, chefia e
assessoramento, declarados em lei de livre nomeacdo e exoneracéo pelo Diretor Presidente;
devem ser preenchidos por servidores de cameira nos casos, condigbes e percentuais
minimos previstos nesta Lei, ou através de recrutamento amplo, conforme o caso;

VII. Tarefa: Atividade executada por um individuo que ocupa determinado cargo efetivo, cargo em
comiss&o ou fungao gratificada;

VIIl. Funcéo: Agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizacéo;

IX. Classes de Cargos Efetivos: Agrupamento de cargos efetivos de idéntica denominacéo e as
- mesmas especificacies;

X. Carreira: Reunido de classes com especificagdes semelhantes, escalonadas em niveis para
progresséo vertical, privativa dos servidores que a integram;

Xl. Quadro de Pessoal: € o conjunto de cargos de provimento efetivo e os em comissao
existentes no SAAE;

X, Descricdio de Cargo: Relato das tarefas inerentes ao caréo efetivo, cargo em comisséo- e
funcao gratificada, descritas de forma organizade;

XlIl. Especificagdes de Cargo: Relagdo dos requisitos, responsabilidades, esforcos e desgastes
impostos ao ocupante do carge efetivo e cargo em comissao;

XIV.Avaliagdo de Cargos: Processo de hierarquizagdo dos cargos efetivos, através de
escalonamentc relacionado com requisitos pré-definidos como o grau de instrugdo,
experiéncia, responsabilidade, complexidade do cargo efc, ou através do estabelecimento de
um valor relativo a cada um deles, obfido mediante a aplicacéo de fatores pré-definidos, em
funcdo da natureza e complexidade das tarefas atribuidas, bem como das responsabilidades
e dos esforcos exigidos do seu executor;
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XV. Nivel Hierarquico: Resultante do agrupamento de cargos efetivos, segundo a sua avaliacdo.
Os cargos efetivos classificados em um mesmo nivel terdo fratamento de vencimentos igual;

XVI.Estrutura de Cargos: Agrupamento dos niveis hierarquicos, em ordem crescente, e que
corresponde a Estrutura de Vencimentos;

XVIl. Estrutura de Vencimentos: Organizacdo em tabela de uma progresséo de vencimentos, em
funcdo da crescente valorizagao dos cargos efetivos;

XVIIl. Nivel de Vencimentos: Conjunto de vencimentos-base correspondente a cada nivel
hierarquico, caracterizado por algarismo romano;

XIX. Faixa de Vencimentos: Amplitude, em reais, entre os vencimentos maximo e minimo de
cada nivel de vencimentos;

XX. Amplitude de Faixa: leerenga percentual entre os vencimentos maximos e minimos do
nivel de vencimentos;

XXl. Padrido de Vencimenios: vencimentos-base diferenciados em cada nivel de vencimentos,
caracterizados por uma letra e definidos para efeito de enguadramentio € progressao
horizontal, resultante do processo de avaliacdo de desempenho de seus ocupantes;

XXIl. - Tabela de Vencimentos: € o conjunto organizado, em niveis e padrbes, de valores pagos
aos servidores a titulo de vencimentos, em conformidade com o Anexo [V desta Lei;

XXIll. Funcao Gratificada: Funcio de confianca, caracterizada por um conjunto de tarefas
especificas, exercida por ocupante de cargo efetivo ou através de recrutamento amplo,
conforme o caso, em carater precario, por necessidade do servico e a critério do Diretor
Presidente;

XXIV. Estagio Probatéric: periodo dentro do qual o servidor é aferidec quanto aos requisitos
necessarios para o desempenho do cargo, relativos ao interesse, no servico, adequacao,
disciplina, assiduidade e outros do mesmo género, tendo a duracio de trés anos.

CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES PELA ADMINISTRAGAO DO PCCV

_ Art. 5° — O Diretor Presidente é responsavel pela aprovacéo e aplicacdo da politica de
~ cardos, carreira e vencimentos, de acordo com as normas previstas neste Regulamento,
competindo-lhe especialmente: :

I aprovar a admisséo e dispensa de servidores, observadas as deterrnlnagoes legais e
estatutarias; :

Il. conceder progressdo horizontal e vertlcal

1. propor a criagdo/extingac de cargos efetivos, cargos em ¢omissdo e submeter a aprovacéo
da Camara Municipal, bem como aprovar a criacdo/extincdo de fungbes gratificadas, em
decorréncia de alteracdes no processo de trabalho, mediante proposta fundamentada pelo
Setor de Recursos Humanos da Geréncia Administrativa;

V. determinar o horéario de cumprimento da jornada de trabalho, observando, quando houver,
as limitacbes legais. i

Art. 8° — A Geréncia Administrativa, em articulaé;éo com as demais Geréncias, tem a
responsabilidade de assegurar a adocdo de um programa efetivo de administracdo de cargos e
vencimentos, propondo as politicas, diretrizes e normas pertinentes, competindo-the
especiaimente: : :

1. examinar e aprovar as proposicoes do Setor de Recursos Humanos; ; ey
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autorizar a abertura de selecéo, fixando sua respectiva regulamentago;
autorizar a realizacdo de pesquisas salariais;
julgar os recursos eventuaimente interpostos nos processos de recrutamento e selegéo; e
fazer cumprir as d-ispoéigées desta Leieda Iegislagéo aplicavel. :
Art. 7° — O Setor de Recursos Humanos € a unidade responsavel pela administragae

do PCCV e pelo assessoramento técnico a Geréncia Administrativa, competindo-lhe
especialmente:

VI

analisar a necessidade de criac&o ou reclassificacdo e descrever, em ariiculagdo com &
Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento da Qualidade, os cargos efetivos, cargos
em comissdo e fungbes gratificadas, novos ou que apresentem alteragbes na
complexidade e responsabilidade;

observar a descrigao e especificagbes dos cargos efetivos, cargos em comissdo e funcées
gratificadas e os dispositivos deste Regulamento nos processos de recrutamento, selecdo
e desenvolvimento de pessoal;

promover os processos de recrutamenio e selecdo de recursos humanos, em
conformidade com as disposicées deste Regulamento;

promover a realizacio de pesquisas salariais;
propor a abertura de concurso publico para admissao de servidores; e

propor, ouvida a respectiva chefia imediata, a dispensa de servidor em estaglo probatorio
ou, em caso de servidor efetivo, a abertura de processo administrativo, para aplicacéo de
penalidade ou dispensa, em articulacdo com a Assessoria Juridica.

CAPITULO V - DA MOVIMENTAGCAQO DE PESSOAL

Secdo |
Das Formas de Provimento

Art. 8° — Os cargos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham

0s requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei. S8o requisitos
basicos para provimento de cargo publico:

Il
1.

11l

VI

Gozar dos direitos politicos;

%

Estar em dia com as obrigacfes eleitorais e militares, se do sexc masculing, e as eleitorais
se do sexo feminino;
Ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

-

Possuir aptid3o fisica e mental, comprovada em prévia inspecio médica oficial, admitida a
incapacidade fisica parcial, na forma prevista nesta Lei e regulamentacao especifica;

Escolaridade exigida para o desempenho do cargo;
Habilitacéo legal para exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo unico - As atribuicbes do cargo podem justificar as exigéncias de outros

requisitos estabelecidos em Lei.

Art. 9° — Os cargos efetivos, cargos em comissdo e fung;oes gratificadas serdo

providos, observadas as normas propnas por:
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l. investidura em cargo efetivo através de recrutamento e selecdo externa, mediante
concurso publico;

Il. nomeacao ou designagéo para o exercicio de cargo em comissao ou funcéo gratificada;
lll. progresséo vertical por recrutamento e selecio interné, dentro da mesma carreira;
IV. substituicdo;
V. remogao;
VI. reintegracéo;.
VIl. reverséo.

Secao ll
Da Investidura por Recrutamento e Selecao Externa em Concurso Publico

Art. 10 — A investidura em cargo efetivo depende de aprovacdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 11 — Concurso Publico € o processo de captacéo e selecéo de pessoas atraves de
provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, visando ©
preenchimento de vagas existentes em cargos efetives.

Art. 12 - O concurso publico tera validade de até 02 (dons) anos, podendo ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo.

§ 1° — N&o se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior para os mesmos cargos, dentro do prazo de validade do concurso,
respeitado o prazo maximo de dois anos de sua realizagio.

§ 2° — O prazo de validade do concurso, as condi¢ées de sua realizacdo e os
requisitos para inscricgc dos candidatos serag fixados em edital e regulamentc gue serdo
divulgados de modo a atender ao principio da publicidade.

§ 3° — A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacéo, a qual se dara,
a exclusivo critério do SAAE, dentro do prazo de validade do concurso, em conformidade ao
numero de vagas constantes do respectivo edital.

Art. 13 — Apds a aprovacao desta Lei s6 poderdo ser admitidos servidores para ocupar
-cargos efetivos ou cargos em comissao previstos no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Art. 14 — Do processo de recrutamento e sele¢&o exiema por concurso publico:

O processo de recrutamentoc e selecdo externa por eoncurso publico, inicia-se apos
aprovacao do pedido de provimento do cargo efetivo pelo Diretor Presidente e a expedicdo
do Edital de Recrutamento;

\

I. + O recrutamento e selecdo externos por concurso publico serdo coordenados, em

- articulagdo com a Assessoria Juridica, pelo Setor de Recursos Humanos, que elaborara e

divulgara o Edital, onde constarao titulo, vencimento do cargo efetivo, natureza da funcao,
condigdes de trabalho, pré-requisitos basicos e complementares;

1l O Edital sera publicado através dos meios definidos pela legislacdo especifica vigente;
V. O Edital devera conter as seguinies sndscagoes sob pena de nulidade:
IV.1. fundamento legal;
Av. Queiroz [lnior, 635, Centro
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IV.2. denominacao do cargo;
IV.3. forma de provimento;
IV.4. padrdo de vencimento do cargo;

IV.5. . indicagiio de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo, se
for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais

V. N&o serdo aceitas inscricdes de candidatos que ndo atenderem aos pré-requisitos
constantes do Edital;

VI O candidato que n&o participar integralmente do processo seletivo, estaréd
automaticamente eliminado;

VII. A selecdo externa observarda a seguinte metodologia, aplicada em conjunto ou
alternativamente, segundo definicio prévia do Diretor Presidente, ouvida a érea
requisitante e respeitadas as determinacdes legais em vigor:

VII.1. Provas de conhecimento geral;

VIl.2. Avaliagdo especifica, através de provas, testes e/ou entrevistas, quando referentes a
exigéncia de determinado cargo efetivo;

VII.3. Anaélise de Curriculo (titulos),

VIl.4. Avaliagdo psicologica, através da utr];zag.ao de testes e entrevistas, quando o cargo o
exigir; :

VIL.5. Entrevistas dos candidatos com os coordenadores do processo de selegio, avaliando,
inclusive, a formacgao profissional do candidato, quando o cargo o exigir.

VIll. A selecao extema sera baseada nos seguintes critérios:
VLA Avaliacido dos conhecimentos gerais e especificos exigidos pelo cargo efetivo;
VIIl.2. Formagéao profissional;
VIII.3. Adequacdo de perfil;

ViIl.4. Escolha dos melhores e mais competentes, que demonstram maior aptiddo para o
exercicio do cargo efetivo.

IX. Ao final de cada selecéo sera divulgada a relagéo dos candidatos aprovados na ordem de
classificacdo.

Art. 15 - Fica reservado as pessoas portadoras de necessidades especiais o
percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal do SAAE.

§ 1° - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os guais se exija aptidao
pleng; . :

§ 2° - Para os demais cargos verificar-se-a a compétibilidade da deficiéncia com a
tarefa:

§ 3° - Aplica-se o percentual para ingresso preferencial quando 5% do numero de
vagas disponiveis resultar em numero inteiro de vagas.

Art. 16 - O SAAE estimulara a criagdo e o desenvolvimento de programas de

reabilitagdo ou readaptacgéo profissional para os servidores portadores de deficiéncia fisica, mental
ou limitagao sensorial.
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Art. 17 - A deficiéncia fisica, mental e a limitagio sensorial ndo servirdo de fundamento
a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servico publico,
observadas as disposicdes legais pertinentes.

Segdo lll
Da Progressao Vertical

Art. 18 — Progressé&o vertical € a passagem do servidor efetivo e estavel para a série
de nivel hierarquico superior a que ja ocupa, dentro da mesma carreira.

Art. 19 — O desenvolvimento na carreira tem como principios a igualdade de
oporiunidade e o respeito a experiéncia profissional, entendida como o tempo de efefivo exercicio
das fungdes préprias do cargo efetivo, € o mérito profissional.

Art. 20 — O ingresso na carreira ocofrera sempre no padréo admissional do nivel
correspondente da Tabela de Vencimentos — Anexo V.

Art. 21 — Somente apés o cumprirriento do periodo de estagio probatério de trés anos,
o servidor efetivado estara apto para movimentar-se na carreira

Art. 22 — Os cargos efetivos se alinham em dois ou trés niveis, designados por
algarismos romanos, em ordem crescente, aos quais corresponde a progressdo vertical.

Art. 23 — Para adquirir direito a progressdo vertical, havendo vaga disponivel, e
dotacdo orcamentaria para atender as despesas, devera o servidor efetivo e estavel:

[. contar .com o tempo minimo de 1460 dias de efetivo exercicio do cargo no nivel em que
estiver posicionado na carreira, imediatamente inferior ao pretendido;

Il ter obtido o conceito minimo favoravel na média das avaliagées de desempenho ocorridas
no periodo;

lll. - preencher os requisitos minimos exigidos para o cargo de nivel imediatamente superior ao
que ocupa; :

V. participar do processo de selecfo interna, conforme disposicdes ;:onstantes da Secao IV
deste Capitulo.

Art. 24 — Ao servidor efetivo e estavel beneficiado com a progressédo vertical, sera
atribuido o vencimento correspondente ao padrido admissional do respectivo nivel de
vencimentos, salvo se ja tiver obtido venéimento superior ao admissional do novo nivel, hipotese
em que lhe sera assegurado o padrdo superior mais préximo ac padrdo admissional.

Secgao IV
Do Recrutamento e Selegéo Interna

Art. 25 — Recrutamento interno € toda identificacdo de servidor efetivo e estavel,
-independente da unidade em que estad lotado, visando atender processo de selecao para
preenchimento de vagas de cargo efetivo da carmreira a que ja pertence, e, a critério do Diretor
Presidente, cargo em comissao ou funcao gratificada.

Art. 26 — Selec@o Interna € a escolha de candidato ja servidor efetivo, avaliado e
classificado em ordem de desempenho, que melhor atenda aos pré-requisitos do novo cargo
efetivo a ser preenchido na respectiva carreira, em carater de progressdo vertical, ou para
designacao para fungéo gratificada, caso em que podera participar servidor em estagio probatorio.
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Art. 27 — A metodologia do processo de recrutamento e selecdo interna constante

desta secdo podera, a critério do Diretor Presidente, ser aplicada para a escolha de servidor de
carreira da Autarquia, ou servidor em estagio probatério, a ser nomeado para cargo em comisséo,
nos casos, condigdes e percentuais previstos neste Regulamento.

Art. 28 — Do processo de recrutamento e selecdo intemna, seus procedimentos e

normas:

V1.

VIL.

VIIL

O processo de recrutamento e selegdo interna, inicia-se ap6s aprovacdo do pedido de
provimento do cargo efetivo, cargo em comissdo ou funcdo gratificada pelo Diretor
Presidente e a expedicao do Edital de Recrutamento Interno. O recrutamento interno sera
coordenado pelo Setor de Recursos Humanos, que cumprira os dispositivos desta norma.

Levantada a necessidade do preenchimento de cargo efetivo ou fun¢do e aprovado o
recrutamento, o Setor de Recursos Humanos expedira o Edital de Recrutamento Interno,

onde devera constar o titulo, nivel do cargo efetivo, cargo em comissdo ou fungéo.

gratificada, carga horaria, local de trabalho, informagdes referente a natureza da funcéo,
pré-requisitos basicos e complementares.

O Edital de Recrutamento Intemo seré afixado nos Quadros de Aviso das dependéncias do
SAAE. ;

A coordenacdo do processo de selegcdo ndo receberd a inscricdo do candidato gue ndo
preencher os pré-requisitos constantes do Edital.

O candidato que tiver sua inscri¢do rejeitada por ndo preencher os pré-requisitos exigidos,
podera apresentar recurso por escrito, até 24 horas apds encerrado © prazo de inscrigao.

E assegurado a todo o servidor que preencher os pré-requisitos do cargo efetivo, cargo em
comissdo ou fungdo gratificada, direito de participar da selecéo.

A selecéo 'intemma observara a seguinte metodologia, aplicada em conjunto ou
alternativamente, segundo definicdo prévia do Diretor Presidente, ouvida a area

- requisitante: .

VIL.1. Avaliacdo (especifica do cargo efetivo, cargo em comissdo ou fungdo gratificada),

através de provas, testes e/ou entrevisias;

VIl.2. Entrevistas dos candidatos com os coordenadores do processo de selecdo, avaliando,

inclusive, a sua formacao profissional.

A selecéo interna sera baseada nos seguintes critérios:

VIII.1. Avaliagdo dos conhecimentos gerais e especificos exigidos pelo cargo efetivo, cargo

em comissao ou fungéo gratificada;

VIIl.2. Formacéo e experiéncia profissional; ’

VIIL.3. Historico funcional, baseado nas pontuacdes obtidas nas avaliagbes de desempenho

a gque tenha sido submetido e registros de ocomréncias negativas ou positivas
constantes dos arquivos do Setor de Recursos Humanos.

Ao final de cada selecéo sera divulgada a relacdo dos candidatos aprovados, na ordem de
classificacdo. Os candidatos poderdo ter acesso, através do coordenador do processo, aos
resultados de seus testes.

Para efeito de desempate no processo de selecdo intema, serdo considerados,
sucessivamente, os seguintes critérios:

X.1.  maior tempo de servico na carreira;
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X.2. maior tempo de servico na Autarquia;
X.3. maior tempo de servico publico;
X.4. maior idade.

Al Havendo desisténcia do primeiro classificado, serd chamado o segundo e assim
sucessivamente, desde que os candidatos tenham sido aprovados na selecéo intema;

XL Podera ser aproveitado o servidor efetivo aprovado em selecéo interna anterior, realizada
para o preenchimento do cargo efetivo e estavel, cargo em comissdo ou fungéo gratificada
e em periodo ndo superior a doze meses, respeitada a sua opgéo;

Xlll. Se, pelo processo de recrutamento interno, ndo forem identificados candidatos que
preencham os pré-requisitos do Edital, ou se nenhum se apresentar para a selecio
interna, o coordenador do processo devera prover a vaga através do recrutamento externo,
observadas as disposicoes deste Reguiamenio;

XIV. E de responsabilidade do servidor manter atualizados seus dados curriculares junto ao
Setor de Recursos Humanos.

Segdo V
Da Substituicao

Art. 29 — Substituicdo é o provimento e exercicio temporario de cargo em comisséo ou
funcdo gratificada, por servidor ocupante de cargo efetivo, em raz8o do afastamento temporario
do seu titular, ou quando aquele -cargo ou funcdo estiver em processo de provimento por
recrutamento e selegéo.

Art. 30 — Ao servidor substituto fica assegurada a percepcgdo da diferenga apurada
entre o seu vencimento e o do cargo ou funcio substituido, a partir do 1.° (primeiro) dia de efetiva
substituicéo.

Art. 31 — Excepcionalmente, o titular de cargo de provimento em comiss&o podera ser
designado, cumulativamente, para outra fungdo de mesma natureza, até que se verifique o retorno
ou a nomeagdo do titular; nesse caso, somente percebera remuneracéo por uma das fungdes
desempenhadas. : ;

Segao Vi
Das Qutras Formas de Provimento

Art. 32 — Remocao & o deslocamento do servidor, a pedido ou por interesse da
Autarquia, de uma para outra unidade organizacional, onde exista vaga no mesmo cargo efetivo,
cargo em comissao ou funcao gratificada.

Art. 383 — Reinfegracio € 2 reinvestidura do servidor no carge efetivo anieriormente
ocupado, por forca de decisdo judicial, com ressarcimentc dos prejuizos decorrentes do
afastamento. '

I Na hipétese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade
remunerada; caso tenha sido transformado, a reintegracdo se dara no cargo resultante da
transformacéo. : '

I Na hipétese de ndo haver vaga no cargo efetivo do servidor, deverd ser examinada a
possibilidade de enquadramento em outro cargo efetivo compativel com a sua qualificacéo
e remuneracéo atual, observadas as limitagdes legais vigentes, ou a criagdo da respectiva

vaga pelo Diretor Presidente;
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Art. 34 — Reversdo é o reingresso do aposentado por invalidez ao servico, apos
venflcagao por junta médica oficial, de gque ndo subsistem os motivos determinantes da
aposentadoria.

L. A reversio far-se-a no mesmo cargo efetivo anteriormente ocupado pelo servidor;

Il. Na hipétese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade
remunerada; caso tenha sido transformado, a reintegracdo se dara no cargo resultante de
sua transformacao;

L. Nao podera reverter o servidor que confar setenta anos de idade ou mais.

Segao VI
Da Lotacao

Art. 35 - A lotagdo representa a distribuicdo da forca de trabalho entre as unidades
organizacionais e os cargos existentes, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria
ao desempenho das atividades gerais e especificas do SAAE.

Art. 36 - O Diretor Presidente, periodicamente, estudard, com os demais orgdos do
SAAE, o dimensionamento do-quadro de pessoal de todas as unidades, em face dos programas
de trabalho a executar.

Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do referido estudo, o Gerente
Administrativo, junto com o Setor de Recursos Humanos, apresentardo ao Diretor Presidente do
SAAE a proposta de lotacdo geral, da qual deverdo constar:

l. a lotacdo atual, relacionando as classes de cargos com o0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

I. a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

I relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos vagos existentes,
bem como a criagdo de novas classes de carges indispensaveis ao servigo, se for o caso;

Art. 37 - As conclusdes do' estudo serdo efetuadas com a devida antecedenua para
que se prevejam, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 38 - Atendido sempre o interesse da Autarquia Municipal, o Diretor Presidente do
SAAE podera autorizar o remanejamento de servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao
caracterize desvio de fung¢éo ou redugao de vencimente do servidor.

CAPITULO VI - DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 39 - A progresséo horizontal € a passagem do servidor efetivo de um padréo de
vencimentos para o subseqiiente, no mesmo nivel em que esta classificado o seu cargo efetivo.

Art. 40 - A definicdo dos servidores efetivos que fardo jus a progressao horizontal sera
feita através de avaliacdo de desempenho, expressa em ponios, € sera concedida aqueles que
obtiverem o minimo de 70% do otal de pontos previstos.

Art. 41 - A contagem de tempo, para efeito de progressdo horizontal, inicia-se no
primeiro dia do més seguinte ao correspondente a data de estabilizacdo do servidor no cargo
efetivo, quando sera enquadrado no padrdo A da Tabela de Vencimentos do PCCV, apos
cumpridos trés anos de estagio obrigatdrio.
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Art. 42 - A concesséo de progressao horizontal sera feita a cada periodo de 1095 dias
de efetivo exercicio do cargo, aplicados conforme disposto no Artigo 40 desta Lei, e a vigéncia do

novc vencimento dar-se-a a partir do primeiro dia do més seguinte ao da estabilizacdo, para
aqueles que fizerem jus, em funcao do resultado obtido na avaliagao de desempenho.

CAPITULO Vi - DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Segao |
Da Avaliagdo de Desempenho em Geral

Art. 43 - A avaliacdo de desempenho € o instrumento de afericdo objetiva de mérito e
ajustamento da atividade funcional de cada servidor, gue resultard num determinado nimere de
pontos.

Art. 44 - A avaliacao de desempenho sera efetuada segundo critérios normativos
definidos pela Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho e aprovados pelo Diretor
Presidente, observadas as disposicoes previstas neste Capitulo.

PARAGRAFO UNICO - A Comisséo sera presidida pelo Gerente Administrativo e tera
como membros o Chefe do Setor de Recursos Humanos, como coordenador do processo, e um
representante de cada uma das Geréncias e da Assessoria Juridica.

Art. 45 - A avaliacdo de desempenho sera tabulada, no minimo uma vez por ano, para
os servidores e sempre utilizada como parametro para progressdes verticais, progressoes
horizontais, enquadramento no padrdo A, ap6s conclusio do estagio probatério, e elaboracdo de
programas de desenvolvimento de recursos humanos.

Art. 46 - Na avaliagdo de desempenho serao considerados os seguintes requisitos:
l. assiduidade;

I dedicacdo, interesse e contribuicdo do servidor para a consecucao dos objetivos da
Autarquia;

i competéncia profissional

V. eficiéncia;

V. guaiidade de trabaiho;

VI. cumprimento de metas, quando for o caso;

Vil iniciativa;

VI, pontualidade;

X zelo pelo patriménio da Autarquia; : 5

X. participacdo em cursos de habilitacdo profissional, sua aplicacdo e disseminagﬁéo dos
conhecimentos e teécnicas aprendidos.

Art. 47 - Para que a avaliacdo seja efetiva, deverdo ser observadas as seguintes
caracteristicas: :

l. objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de avaliacdo ao contelido
ocupacional dos cargos efetivos, cargos em comissdo e funcgdes gratificadas;

1. periodicidade; :
. conhecimento prévio dos fatores de avaliacdo pelos servidores;

Ayv. Queiroz JUnior, 635, Centro
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V. embasamento exclusivo no comportamenio observavel do servidor;
V. conhecimento, pelo servidor, do resultado final da avaliacéo;
VI. garantia do direito do servidor de solicitar revisdo de sua avaliagio, no todo ou em alguma

de suas etapas, mediante apresentagdo de requerimento fundamentado a Comisséo
Especial de Avaliacdo de Desempenho no prazo de cinco dias, contados a partir da
divulgacdo dos resultados. ;

Art. 48 - O processo de avaliacdo de desempenho obedecera aos seguintes passos:
I auto-avaliacdo do servidor, mediante preenchimento de formulario especifico;

Il. avaliagéo do desempenho do servidor pelos seus pares, lotados na mesma unidade ou em
unidades com estreito relacionamento funcional;

M. avaliagdo do desempenho do servidor pelos seus superiores hierarquicos imediatos;

V. avaliag@o do desempenho do servidor pelos seus subordinados, no caso dos ocupantes de
cargos de chefia ou coordenacio de eguipes; e

V. andlise dos resultados pela Comiss@o Especial de Avaliagéo de Desempenho

Art. 48 - A Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho apresentara o0s
resultados gerais obtidos ao Diretor Presidente e informar3a, por escrito, a cada servidor, os
resultados de cada etapa da avaliagio.

Art. 50 - O servidor que tiver pontuacao inferior a 60% (sessenta por cento) dos pontos
distribuidos sera encaminhado ao Setor de Recursos Humanos para fins de acompanhamento
sacio-funcional, treinamento, capacitagdo ou aconselhamento.

Secdo ll
Da Avaliagdo de Desempenho Durante o Estagio Probatério

Art. 51 - O servidor em estagio probatério serd submetido a 2 (duas) avaliagbes
semestrais de desempenho, no primeiro ano de servigo, cujos resultados serdo somados e
divididos por 2. Na hipétese da média obtida ser inferior a 70% do total de pontos, sera o servidor
demitido, abrindo-se vaga para o classificado em concurso ainda em vigor.

‘Art. 52 - Atingida a pontuacZo minima prevista no primeiro ano, o servidor sera
submetido as avaliagbes anuais de desempenho, até completar o periodo de estagio probatorio.
Somente sera efetivado no seu cargo se mantiver o percentual minimo de pontos, mencionado no
artigo anterior, ao longo dos 3 (anos).

§ 1° — Os critérios e a metodologia das avaliagbes de desempenho, aplicados durante
o estagio probatério, sdo os constantes da Secéo anterior.

: § 2° - Se o parecer do A Comiss8o Especial de Avaliacdo de Desempenho for
contrario & permanéncia do servidor, ser-lhe-a dado conhecimento deste, para efeito de possivel
apresentacao de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, bem como para requerer a producao
de provas que julgar necessarias.

§ 3° - A Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho encaminhara o parecer e a
defesa ao Diretor Pre31dente do SAAE, que decidird sobre a exoneragao ou a manutencéo do
servidor.

§ 4° - A apuragéo dos requisitos mencionados no artigo anterior devera processar-se
de modo que a exoneragao, se houver, possa ser realizada antes de findo o periodo do estagio

frobatc')rio.
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Art. 53 — Durante o estagio probatério, podera o servidor ser exonerado a qualquer
tempo, a vista de manifestacao fundamentada de sua chefia, parecer da Assessoria Juridica e da
Comissé@o Especial de Avaliagdo de Desempenho, desde que assegurada defesa ao servidor, no

- prazo de 10 (dez) dias, coniados da ciéncia da decisio, dentro de reguiar processo adminisirativo.

CAPITULO Vill - DO TREINAMENTO DOS SERVIDORES

Art. 54 — A capacitacdo do servidor é uma atividade permanente do SAAE e tem como
objetivo: i
a) criar e desenvolver comportamentos habitos e valores necessarios ao exercicio do
cargo publico;

b) capacitar o servidor do SAAE para o desempenho de suas atribuigées especificas,
de maneira que se oriente no sentido de obter os resultados desejados pela Autarquia;

¢) estimular o rendimento funcional, criando condi¢gbes propicias para o constante
aperfeicoamento dos servidores; w

d) integrar cada servidor no exercicio de suas atribuii;ﬁes a finalidade da
Administracdo Publica Municipal. ;

- Art. 55 - Os treinamentos sero de trés tipos:

a) de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e
desenvolver os comportamentos, habitos e valores necessarios ao exercicio de cargo publico;

b) de formagéo com o objetivo de dotar o servidor de maiores conhecimentos e
técnicas referentes as atnbmg:oes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucgio de tarefas mais complexas;

c) de adequacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungbes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo.

Art. 56 — A Geréncia Administrativa, juntamente com o Setor de Recursos Humanos
devera coordenar as atividades de capacitacéo profissional, competindo-lhes ainda:

I efetuar o levantamente anual das necessidades de treinamento;

Il. elaborar, com base no levantamento, a programaco anual de treinamento, com
identificacdo dos cursos necessérios, entidades promotoras, previsdo de realizacgéo,
custo estimado;

II. acompanhar sua execucao, atualizando-as sempre que necessario;

IV.  avaliar os treinamentos ministrados, tanto no que diz respeito ao desempenho dos
instrutores, quanto ao local e recursos didaticos utilizados;

V. avaliar o nivel de satisfago dos servidores e a efetividade dos treinamentos.

Art. 57 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamentos:

I- identificando e estudando as areas carentes de treinamenio e estabelecendo
programas prioritarios; ;

ll- facilitando a participagio de seus funciondrios nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos ndo causem prejuizos ao
funcionamento dos servicos;

av. gueilll: desempenhandg, dentro dos programas, atividades de instrutores de treinamento.
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Art. 58 - Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente, em tempo habil
de se prever na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantacéo.

Art-59 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa de
treinamento estabelecido pela Autarquia, através de:

I reunibes para estudo e discusséo de assuntos de servico;

I divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo
guanto ao seu cumprimento e 4 sua execucio;

Il discussao dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicdo para
o sistema administrativo;

V. utilizac@o de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico, adequados a
cada caso, desde que nao implique desvio de funcao.

Art. 60 - O servidor em missdo de estudo ou aperfeicoamento com onus para a
Autarquia ficara obrigado a prestar servigos a mesma por periodo nao inferior ao dobro do
afastamento, mediante prévia assinatura do respectivo termo de compromisso.

Paragrafo Unico - N&o cumprida a obrigacdo, a Autarquia sera ressarcida da despesa
total despendida com o servidor, incluidos os vencimentos e as vantagens recebidas.

CAPITULO IX - DO CARGO EM COMISSAO

(Art. 61 — A nomeagdo para o exercicio de cargo em comissao sera feita entre os
servidores de carreira ocupantes de cargo efetivo, observadas as condigcbes e casos previstos
nesta Lei, ou por livre nomeacao do Diretor Presidente, de pessoa nao pertencente ao Quadro de
Pessoal da Autarquia.

PARAGRAFO UNICO — O percentual minimo para nomeacao de servidores ocupantes
de cargo efetivo para o exercicio do cargo em comissao de Gerente ou Chefe de Setor sera de
50% das vagas existentes, ficando as demais vagas destes e dos demais cargos em comissao de
livre nomeacao do Diretor Presidente.

Art.-62 — Ao servidor designado para cargo em comissao, além do vencimento de seu
cargo efetivo, sera atribuida Comissdo de Cargo de Confianga, calculada pela diferenca entre
aquele vencimento e o previsto para o nivel de vencimentos do respectivo cargo em comissao,
constante da Tabela de Vencimenios 2 do Anexo V, por € enquanto permanecer no seu exercicio.

PARAGRAFO UNICO - Na hipétese do servidor ja perceber vencimento-base superior
ao previsto para o cargo em comissdo ou cuja diferenca seja inferior & gratificacéo percentual
alternativa prevista no Anexo V, podera optar por esta dltima. .

Art. 63 — O servidor exonerado de cargo em comissao retomara ao exercicio do seu
cargo efetivo, no padrdo correspondente ao seu vencimento-base, perdendo a Comissdo de
Cargo de Confianga e seus reflexos em outras verbas componentes de sua remuneragao.

~ § 1°- Na hipétese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor efetivo ficara em
disponibilidade remunerada; caso tenha sido transformado, o seu retornc se dara no cargo
resultante da transformacao; f

§ 2°- Na hipotese de ndo haver vaga no cargo efetivo do servidor, devera ser
examinada a possibilidade de enquadramento em outro cargo efetivo compativel com a sua
qualificacdo e remuneracdo atual, observadas as limitagcbes legais vigentes, ou a criacdo da

resBectwa vaga pelo Diretor Pre51dente @
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CAPITULO X — DA FUNGAO GRATIFICADA

Art. 64 — A designacdo para o exercicio de fungdo gratificada sera feita"entre os
servidores de carreira ocupantes de cargo efetivo, observadas as condicbes e casos previstos
nesta Lei, ou por livre nomeagao do Diretor Presidente, de pessoa nao pertencente ac Quadro de
Pessoal da Autarquia.

PARAGRAFO UNICO - O percentuai minimo para designacio de servidores
ocupantes de cargo efetivo para o exercicio das funcdes gratificadas é de 80% das vagas
existentes, ficando as demais vagas de livre nomeacdo do Diretor Presidente.

Art. 65 — As indicagdes de servidores efetivos para o exercicio de fungdo gratificada
serdo submetidas a apreciacdo de comissdo fixa, especialmente constifuida para andlise e
emissdo de parecer conclusivo a seu respeito. Somente serdc analisadas as indicagbes que
contiverem sélida fundamentacéo e justificativa. A Comissao podera sugerir ao Diretor Presidente
que a indicacéo seja feita através do processo de recrutamento e selegéo internos, observado o
disposto nesta Lei a respeito.

PARAGRAFO UNICO - A Comissdo sera presidida pelo Gerente Administrativo e terd
como membros ¢ Chefe do Setor de Recursos Humanos e um representante de cada uma das
Geréncias e da Assessoria Juridica.

Art. 66 — Ao servidor designado para o exercicio de funcgdo gratificada, além do
vencimento de seu cargo efetivo, sera atribuida Gratificacdo de Funcéo, calculada pela diferenca
entre aquele vencimento e o previsto para o nivel de vencimentos da respectiva fungéo
gratificada, constante da Tabela de Vencimentos 3 do Anexo Vi, enguantc permanecer no seu
exercicio.

PARAGRAFO UNICO - Na hipétese do servidor ja perceber vencimento-base supérior
ao previsto para a fungdo gratificada ou cuja diferenca seja inferior a gratificacdo percentual
alternativa prevista, podera optar por esta Ultima.

Art. 67 — O servidor exonerado de funcdo gratificada retornara ao exercicio do seu
cargo efetivo, no padrdo correspondente ao seu vencimento-base, perdendo a Gratificagdo de
Funcéo e seus reflexos em outras verbas componentes de sua remuneracio.

§ 1°- Na hiptiese do cargo efetivo anterior ter sido extinto, o servidor ficaréd em
disponibilidade remunerada; caso tenha sido transformado, o seu retorno se dara no cargo
resultante da transformacéo;

§ 2°- Na hipétese de ndo haver vaga no cargo efetivo do servidor, devera ser
examinada a possibilidade de enquadramento em outro cargo efetivo compativel com a sua
qualificacdo e remuneracdo atual, observadas as limitacbes legais vigentes, ou a criagdo da
respectiva vaga pelo Diretor Presidente. :

CAPITULO XI - DOS VENCIMENTOS EM GERAL

Art. 68 - Remuneracdo €& o valor correspondente ao somatorio do vencimento do
cargo, com o0s adicionais previstos em lei e efetivamente concedidos pela Autarquia.

Art. 69 - Vencimento-base € a contraprestacdo pecuniaria devida ao servidor, segundo
0 cargo que ocupa e o padréo alcancado pela progressao horizontal.
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Art. 70 - A Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos, instrumento que expressa os
vencimentos-base dos servidores, &€ composta de niveis salariais e padroes de progressao de
vencimentos, conforme Anexo IV — Tabela 1 desta Lei.

§ 1°- Os niveis serdo escalonados em ordem crescente e identificados por algarismos
romanos, conforme a Estrutura de Cargos, constante em Anexo a esta Lei

§ 2°- A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos que se desenvolve em 10
padrfes, escalonados em ordem crescente de valor e identificados por letras, apds o Padréo
Admissional, segundo a ordem alfabética, da letra A até a letra J.

§ 3% O servidor concursado ingressara na Autarquia recebendo o vencimento do
Padrao Admissional, até concluir o estagio probatério de 3 anos, quando cumprido
satisfatoriamente o estégio probatério, serd enquadrado no padréo A da Tabela de Vencimentos
1, constante do Anexo V.

§ 4° - O valor atribuido a cada nivel de vencimentos sera devido, no caso de
ocupantes de cargos efetivos, pela carga horaria mensal de trabalho correspondente ao cargo que
ocupa, conforme estabelecido no Anexo i - Correlacdo de Cargos.

Segao |
Da Remuneragao por Tempo de Servigo

Art. 71 - Todo servidor faré jus, a cada 05 anos de efetivo servico prestado a
Autarquia, ao vailor correspondente a 10% do vencimento-base do Padrdo Admissional
correspondente ao nivel | da Tabela de Vencimentos de Cargos Efetivos, Anexo IV, a titulo de
adicional por tempo de servigo — Adicional Quiingiienal, pago em verba & parte, e que integrara
sua remuneracao, para todos os efeifos legais.

§ 1°- O Adicional Quinglienal serd pago a partir do més subsequente a data base
correspondente ao término do seu periodo aquisitivo de cinco anos.

§ 2°- Considera-se como tempo de efetivo servico prestado, o periodo compreendido
entre o dia e més de admissao do servidor no SAAE e o dia anterior e més correspondente no
quinto ano seguinte, descontadas todas as auséncias ocorridas durante o periodo, relativas a:

| - interesse particular, superior a 5 (cinco) dias, consecutivas ou ndo;

Il - licenca para tratamento de satde superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou
ndo, com percepcao de beneficio pelo INSS e contadas a partir de seu 16.° dia;

Il - licengas para tratar de assuntos de interesse particular;
IV - suspensoes disciplinares;

V - licenga para prestagdo de Servigo Militar Obrigatério;
VI - licenga para cumprimento de mandato eletivo;

VIl - cumprimento de pena em regime fechado ou detencg3o.

§ 3° Ocorrendo alguma das hip6teses previstas no paragrafo anterior, o somatorio
das auséncias sera acrescido, em numerc de dias, ao periodo aquisitivo em curso, cujo resultado
correspondera a nova data base para concessao do beneficio nos glinglénios subsegiientes.

| § 4° Ficam revogados todos os dispositivos legais municipais anteriores, que
dispunham sobre remuneracdo por tempo de servico, inclusive as constantes do Estatuto do
Servidores Municipais de Itabirito, que deverao sofrer as modificacées devidas, de forma a se
adaptarem as disposicoes desta Lei.
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CAPITULO XIi - DAS ALTERACOES NO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS

Art. 72 - Reclassificacéo de cargos & a mudanca de um cargo efetivo, classificados em
um nivel hierarquico, para outro, em decorréncia de reavaliacdo determinada por alteragdo nas
atribuigcbes ou especificagbes do cargo.

Art. 73 - A criar;éo de cargo efetivo, cargo em comissdo e funcdo gratificada néo
previstos nesta Lei ocorrera pelo surg;mento de novas tarefas ou oufras alteragdes no processo
de trabalho que a justifiquem.

§ 1° - A reclassificacdo ou a criagdo de cargos efetivos, em comisséo ou funcdes
gratificadas serd proposta pela Geréncia Administrativa, ouvidas a Assessoria de Planejamento e
Gestéo da Qualidade, e a Assessoria Juridica, e aprovada pelo Diretor Presidente, observadas
rigorosamente as limitacées legais pertinentes, a ser submetida a aprovagdo da Camara.

§ 2%-Da proposta de criagéo de cargos deverdo constar:
I denominacao para o cargo que se deseja criar;

1. descricdo das respeciivas atribuicbes e deﬂmgao dos requisitos de instrucdo e
/ experiéncia para provimento;

. quantitativo dos cargos a serem criados;
V. justificativa pormenorizada de sua criacdo.

Art. 74 - As revisOes salariais, integrais ou parciais, em decorréncia de alteragdes no
mercado, detectadas por pesquisa de vencimentos, e de aumentos ou reajustes de vencimentos,
serdo sempre submetidas 2 apreciacdo do Gerente Administrativo, para andlise e emisséo de
parecer fundamentado, submetendo-o & apreciacéo do Diretor Presidente.

CAPITULO XIii - DO ENQUADRAMENTO INICIAL

Art. 75 - A proposta de enquadramento inicial nos cargos efetivos devera ser efetuada
de acordo com os seguintes critérios: : ;

l. os servidores serdo enquadrados nos cargos efetivos criados por esta Lei, observada a
correlagéo do cargo anterior correspondente, constante do Anexo | desta Lei ;

I os servidores ocupantes de cargos efetivos colocados em extingdo e que nao puderem ser
enquadrados em outro cargo efetivo, por ndo preencherem os requisitos minimos
necessarios ou oufra limitagdo legal, permanecerdo com a mesma fitulagdo anterior, em
Quadro Especiail de Cargos em Extingao.

Art. 76 - Se o servidor ja estiver percebendo vencimento superior a faixa de

vencimentos correspondente ao enquadramento proposto, ficara fora da Tabela de Vencimentos,

" sem prejuizo dos direitos ja adquiridos, e permanecera com a mesma fitulagdo anterior, em
Quadro Suplementar.

PARAGRAFO UNICO - Ocorrendo a situaciio descrita neste artigo, deverd ser
examinada a possibilidade de enquadramento do servidor em cargo efetivo compativel com a sua
gualificagéo e remuneracéo atual, respeitadas as questdes de ordem legal envolvidas.

Art. 77 - O enquadramentoc inicial sera proposto e analisado peIa Geréncia
Administrativa e submetido & aprovacéo do Diretor Presidente. : 2 :
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Art. 78 - E facultado ao servidor que discordar de seu enquadramento, impetrar
recurso a Geréncia Administrativa, em requerimento fundamentado.

PARAGRAFO UNICO - Os requerimentos serdo analisados pelo Gerente, no prazo
maximo de trinta dias, contados a partir da data de implantagdo do PCCV, que submetera seu
parecer conclusivo ao Diretor Presidente.

CAPITULO XIV — DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 79 — Os servidores que, na data de entrada em vigor da presente Lei, ja tiverem
adquirido o direito e estiverem percebendo a verba denominada “Quinglénio” continuarée
recebendo o valor ja constante de seus proventos a esse titulo, o qual somente sofrera alteragbes
em razao de reajustes gerais concedidos ao conjunto dos servidores do SAAE, no mesmo
percentual, ficando a aquisicao futura de adicional por tempo de servico condicionada aos termos
do artigo 71 e seus paragrafos desta Lei.

Art. 80 — Fica incorporado aos vencimentos mensais dos servidores do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, o abono concedido através da Lei Municipal n® 1942, de 26
de dezembro de 1995.

Art. 81 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em particular as Leis n®s.1932, de
24 de outubro de 1995 e 1942 de 26 de dezembro de 1995, e suas alteragdes posteriores.

Art. 82 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 29 de dc—.?o de 2005.

Waldir Silva Salvador de ira
PREFEITO MUNICIP.
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ANEXO |

CORRELAGAO DE CARGOS EFETIVOS — SITUAGAQ ANTERIOR E SITUAGAO ATUAL

SITUACAO ANTERIOR

CARGO EFETIVO -

SITUAGAO ATUAL . FUNCOES HS/ |n°de
ESPECIFICAS S. |vagas
Grupo de Administracdo Geral
V!glangllanCIa dle Prédlo. . S A s Sericon
Ajudante de Servigos/Auxiliar A ; 4
: ; Administrativos | e Il
Servigos Gerais
Agente Administrativo - leiturista
Agente Administrativo -
Ajudante Administrativo e Agente Administrativo I, Il e Ili 10
Agente Administrativo - Auxiliar
de Contabilidade
Assistente Administrativo | -
Apoio Administrativo e Assistente Administrativo |, Il e 6
Assistente Administrativo | - 1
Programador
. : 5 o e Contabilidade
Técnico em Contabilidade r‘?f:'fl‘l’ deNivel Ml -~ TN = Administragdo 4
: e Informatica
e Técnico de Nivel Superior — % OUMETEEeY
TNS I, llelll won Cotcor :
2 e Comunicologo
Grupo Técnico/Operacional
Ajudante de Servicos — Ajudante
Ajudante de Servicos — Bracal
Ajudante de Servicos - e Auxiliar de Servigos 14
Operador de Bombas Operacionais | e Il
Ajudante de Servicos -
Operador de Bombas
Artifice de Manutencdo | —
Eletricista
Amﬁce de Manutencao -I . S Ofabde
Oficial de Obras e Servigos | — 3
; Servicos e Obras
Calceteiro Borahaiie
Oficial de Obras e Servicos | - | e  Oficial de Servigos e Obras |, g e
Hidraulico 18
Encanador elll Eletricist
Oficial de Obras e Servigos | — < s
: Pedreiro
Porrrg Encanador
Oficial de Obras e Servicos - -
Instrumentador de Hidrémetro
Operador de ETA |
Motorista | e  Operador de Veiculo e 4
: : Equipamentos Especiais | e Il
«  Técnico de Nivel Médio— TNM | ©  Saneamento
Lllell e  Quimico 4
; Eletroeletrénico
Assistente Técnico l e Il e Assistente Técnico I, Il e lll 5
Engenheiro e Técnico de Nivel Superior — e Bioguimico 4
TNS I, llelll e Engenheiro

Av.'Queiroz funior, 635, Centro
CEP 35450-000 - [tabirito / MG
Fone (31) 3569 1000 - Fax (31) 356! 2412




*
o

Itabirito

QUADRO GERAL DE CAR?E%%XF?(;L! GRUPO OCUPACIONAL
GRUPO DE DIREGAO E GERENCIA — CARGOS COMISSIONADOS N.° Cargos
Direcdo Superior
Diretor Presidente 1
Assessoria
Assessor de Planejamento e Gest&o da Qualidade 1
Assessor Juridico 2 1
Geréncia
Gerentes 3
Chefias
Chefe de Setor ; 8
GRUPO DE FUNGAO GRATIFICADA
Coordenador de Projeto 2
Supervisor de Nucleo 16
Secretaria de Diretoria . 1
Lider de Equipe 8

GRUPO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Nivel Superior

Técnico de Nivel Superior— TNS |, Il e lll : 4
Nivel Médio

Técnico de Nivel Médio— TNM |, Il e IIIV

Assistente Administrativo |, Il e [l 6

Nivel Fundamental

Agente Administrative |, Il e 1l 10

Nivel Elementar

Auxiliar de Servigos Administrativos | e Ii 4

GRUPO TECNICO E OPERACIONAL

Nivel Superior

Técnico de Nivel Superior— TNS |, Il e I 4
Nivel Médio

Técnico de Nivel Médio—TNM |, Il e |l 4
Assistente Técnico |, Il e Il

Nivel Fundamental

Av. Queiroz Jinior, 635, Centro
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Oficial de Servigos e Obras |, ll e Il 18
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais | e Il 4
Nivel Elementar
Auxiliar de Servigos Operacionais | e Il 14
TOTAL DE CARGOS CRIADOS 118
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ANEXO Ili
ESTRUTURA DE CARGOS

CARGO

NIVEL

Auxiliar de Servicos Administrativos |
Auxiliar de Servicos Operacionais |

Auxiliar de Servigos Administrativos Il
Auxiliar de Servigos Operacionais Il

Agente Administrativo |
Oficial de Servigos e Obras |

Agente Administrativo Il
Oficial de Servigos e Obras I
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais |

Agente Administrativo Il
Oficial de Servigos e Obras i
Operador de Veiculo e Equipamentos Especiais Il

Assistente Administrativo |
Assistente Técnico |
Técnico de Nivel Médio — TNM |

Vi

Assistente Administrativo I
Assistente Técnico I
Técnico de Nivel Médio — TNM II

Vil

Assistente Administrativo Ill
Assistente Técnico Il
Técnico de Nivel Médio — TNM llI

Vil

Técnico de Nivel Superior — TNS |

Técnico dé Nivel Superior — TNS |I

Técnico de Nivel Superior — TNS I

Xl
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS 2

CARGOS EM COMISSAO
. P NIVEL DE GRATIFICA
TITULO DO CARGO CODIGO VENCIMENTO CAO RECRUTAMENTO

Diretor Presidente CCo1 5.910,00 - AMPLO
Gerente C(}OZ 3.000,00 35% AMPLO
Assessor Juridico CCO3 2.515,00 5% AMPLO
Assessor de Planejamento

e Gestao da Qualidade SCeo4 2‘51 9,00 1% gt
Chefe de Setor CCO05 2.200,00 25% RESTRITO
Chefe do Controle Interno CCO06 2.200,00 25% RESTRITO
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TABELA DE VENCIMENTOS 1 - CARGOS EFETIVOS

ANEXO IV

(s

Padroes (vencimento-base do Cargo Efetivo)

Vl ao XI: 27,5%

AaoJ:55%

Admis. A B C D E F G iH I 4
[ 360,00 399,60 421,58 444,76 469,23 495,03 522,26 550,99 581,29 613,28 646,99
I 432,00 479,52 505,89 533,72 563,07 594,04 626,71 661,18 697,55 73591 776,39
1] 518,40 575,42 607,07 640,46 675,69 712,85 752,06 793,42 837,06 883,10 931,67
v 622,08 690,51 728,49 768,55 810,82 855,42 902,47 952,10 1.004,47 1.059,71 1.118,00
ol V 746,50 828,61 874,18 922,26 | 972,99 1.026,50 1.082,96 1.142,52 1.205,36 1.271,66 1.341,60
‘g Vi 951,78 1.056,48 1.114,58 1.175,89 1.240,56 1.308,79 1.380,78 1.456,72 1.536,84 1.621,36 1.710,54
2w 1121352 1.347,01 1.421,10 1.499,26 1.581,71 1.668,71 1.760,49 1.857,32 1.959,47 2.067,24 2.180,94
Vil 1.547,24 1.717,44 1.811,90 1.911,55 2.016,69 2.127,60 2.244,62 2.368,08 2.498,32 2.635,73 2.780,69
IX 1.972,73 2.189,73 2.310,17 2.437,23 2.571,28 2.712,70 2.861,89 3.019,30 3.185,36 3.360,55 3.545,38
X 2.545,23 2.791,91 2.945,46 3.107,47 3.278,38 3.458,69 3.648,91 3.849,60 4.061,33 4.284,71 4.520,37
Xl 3.206,92 3.559,69 3.755,47 3.962,02 4.179,93 4.409,83 4.652,37 4.908,25 5.178,20 5.463,00 5.763,47
Razéo entre niveis: |1aoV: 20% Razéo entre padrdes: Adm. ao A: 11% Amplitude de faixa (Adm. ao J): 79,72%
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS 3

FUNGOES GRATIFICADAS

TITULO DO CARGO | CODIGO |, VEL D GRQE'(';'CA RECRUTAMENTO
Coordenador de Projeto | FGO1 1.950,00 20% AMPLO
Supervisor de Nucleo FGO02 1.600,00 20% RESTRITO
Secretaria de Diretoria FGO03 1.200,00 15% AMPLO
Lider de equipe FG04 900,00 15% RESTRITO
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: ANEXO VI
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS EFETIVOS DO SAAE
Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de comando,

digitando e formatando dados de acordo com orientacdes recebidas, para assegurar a
qualidade dos servigos executados.

2. Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotados pelo
SAAE

3. Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinagao ou solicitagao superior, desde que habilitado e
autorizado. :

4. Observar as normas e orientacdes recebidas quanto a apuracio e controle de custos das
atividades de sua responsabilidade, evitando desperdicios e ma uiilizacdo dos materiais e
equipamentos colocados a sua disposigdo, a fim de evitar prejuizos para o SAAE.

5. Zelar pela organizagéo, conservagdo e seguranga do ambiente de trabalho, em especial as
instalagdes, materiais e equipamentos utilizados na realizacdo dos servigos, observando as
normas e orientagdes recebidas e usando, sempre gue necessario, 0s equipamenios de
protecao individuai e coistiva.

6. Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagao
superior ou necessidade do servico.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL SUPERIOR

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — TNS
Descri¢do Sumaria

1. Promover a realizagao, acompanhar e orientar pesquisas e levantamentos, consolidar dados e
informacbes para o desenvolvimentio de trabalhos e planos, efetuando ou orientando as
interpretagdes e tratamentos técnicos necessarios, deniro de sua especialidade profissional.

2. Desenvolver estudos, criar € propor alternativas para a condugéo, acompanhamento,
avaliacdo e reformulacdo de normas e procedimentos dentro de sua area de atuacgido,
utilizando metodologias e técnicas especificas.

3. Responsabilizar-se tecnicamente pelos servicos executados diretamente ou sob sua
; supervisao técnica, nos termos das normas especificas da area de atuagao e da legislacao
pertinente.

4. Participar do processo de planejamento, formulacdo e implementacdo de politicas e
programas pertinentes a sua area de atuagao.

5. Analisar, coordenar, supervisionar e executar a implementacdo de programas e projetos
atinentes a sua area de atuacéo, utilizando-se de metodologias e técnicas especificas.

6. Realizar estudos, examinar processos, elaborar relatorios, preencher formularios e emitir,
laudos, pareceres técnicos e responder a consultas sobre matérias relacionadas com a sua
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especialidade profissional, por solicitacdo das unidades da autarquia e organizar pastas e
arquivos necessarios ao registro e controle das atividades desenvolvidas.

7. Prestar assessoria e consultoria aos 6rgdos do SAAE e ao quadro de servidores, nas matérias
relacionadas com a sua formacao profissional e area de atuacao.

8. Participar de reunides e comissbes internas ou externas, necessarias aos trabalhos de sua
area de atuacao.

9. Manter sob sigilo todas as informacdes confidenciais a que tiver acesso, observando
rigorosamente os preceitos éticos do seu campo profissional.

Especificagdes do Cargo

Instrugao: Nivel |1 - Formagao em nivel do Ensino Superior Completo, acrescido de estagios
curriculares e registro no respectivo conselho de classe. Nivel Il e lll - Formagao em nivel do
Ensino Superior Completo, acrescido de estagios curriculares e curso de especializacdo em
area de conhecimento técnico da area de atuagao.

Complexidade das tarefas/autonomia: O exercicio do cargo enseja o desenvolvimento efou a
selecido de metodos e técnicas para a solugdo de problemas complexos e/ou bastante
diversificados. As situacdes sdo freqlientemente diferentes e o ocupante desenvolve seus
trabalhos obedecendo, apenas, as politicas e estratégias tragadas para sua area de atuagéo,
resolvendo sozinho, na maioria das vezes, acontecimentos fora das instrucdes
preestabelecidas.

Experiéncia: Nivel |, de 3 a 12 meses. Demais niveis, minimo de 3 anos no nivel anterior

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — Administrador
Atribuicoes do Cargo

1. Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a modernizacdo, condugao,
acompanhamento, avaliagdo e reformulacdo de normas e procedimentos, utilizando
metodologias e técnicas especificas, para racionalizar e simplificar os sistemas e processos
administrativos do SAAE.

2. Planejar, desenvolver e executar estudos e pesquisas, analisar e interpretar dados relativos
aos processos e normas de trabalho, nos seguintes campos da administracdo: recursos
humanos; organizacio, sistemas e métodos; administracdo financeira e orcamentaria;
administracdo de material e patrimdnio; adminisiragdo municipal, auditoria e controle e
relagdes publicas; para assegurar a correta aplicaco, produtividade e eficiéncia dos mesmos.

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

4. Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucbes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizacéo e atualizacao de
normas e procedimentos.
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5. Elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienacao, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracédo
dos sistemas administrativos.

6. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecao,
treinamento e demais aspectos da administracido de pessoal, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos do SAAE.

7. Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades de SAAE e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formuiagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho-afetos ao Municipio.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - Bioquimico
Atribuicoes do Cargo

Fazer analises fisico-quimicas e microbioloégicas de amostras de agua bruta ou tratada, em
laboratério ou em campo, conforme especificagbes e normas regulamentares, visando o
tratamento e o controle de qualidade da agua a ser consumida, bem como das aguas
utilizadas para quaisquer outros fins.

2. Fazer analises fisico-quimicas e microbiolégicas de amostras de esgotos (domeésticos e
industriais), tanto na caracterizagdo quanto no monitoramento das etapas do tratamento e do
efluente final. :

3. Organizar e supervisionar as atividades de laboratério relacionadas com as analises fisico-
quimicas, microbiolégicas e com o controle e monitoramento da qualidade e do tratamento da
agua e do esgoto. ,

4. Definir e propor critérios e técnicas de tratamento de agua e esgoto, inclusive opinando em
projetos de construgao das unidades de tratamento.

5. Participar do monitoramento das fontes alternativas de agua utilizadas pela populacéo.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - Comunicéiogo
Atribuicdes do Cargo

1. Planejar e executar campanhas e trabalhos de rélagc")es publicas junto aos meios de
comunicacao e efetuar sondagens de opinido publica.

2. Redigir discursos, boletins, mensagens, relatérios e notas oficiais, traduzir, adaptar, comentar
e interpretar matéria a ser divulgada.

3. Desempenhar as atividades de cerimonial do SAAE, organizando agendas, auxiliando na
programacao e dando cobertura aos eventos de interesse do Municipio.
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - Contador '
Atribuicdes do Cargo

1. Planejar, organizar, orientar, supervisionar e executar trabalhos inerentes a contabilidade do
SAAE, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para possibilitar os registros
contabeis e apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle da
situacéo patrimonial e financeira da autarquia

2. Orientar, coordenar e controlar as atividades de execucgio orgamentaria e de movimentacao
das contas financeiras e patrimoniais do SAAE.

3. Analisar balancos, balancetes e os documentos que os acompanharam, elaborar planos de
contas, realizar calculos de custo e executar outros trabalhos contabeis complexos.

4. Escriturar os livros de contabilidade obrigatérios e outros. necessarios ao conjunto da
organizacdo contabil da autarquia para atender as exigéncias legais e necessidades
administrativas.

5. Elaborar pareceres e informacées complexas em processos relacionados com execucao
orcamentaria e administragéo financeira.

6. Opinar em processos relacionados com empenhos de despesas, contratos, convénios e outros
assuntos que envolvam interesses do Municipio.

7. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucido de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacéo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel.

8. Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - Engenheiro
Atribuigoes do Cargo

1. Elaborar, dirigir, coordenar e/ou promover a execuc¢io de projetos de engenharia civil relativos
a obras publicas de infra-estrutura e outras edificacbes, estudando caracteristicas e
especificacdes, preparando plantas, orcamentos de custos, cronogramas fisico-financeiros dos
projetos, técnicas a serem empregadas, para orientar a construgdo, manutengao e reparo de
obras e assegurar os padrdes técnicos e de gqualidade exigidos. ;

2. Elaborar ou promover a elaboracio e detalhar projetos e calculos de engenharia, dentro de
sua area especifica de atuacdo, em especial de sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario.

3. Prestar assessoria a Diretoria na contratacdo de projetos, obras e servicos de engenharia,
observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto.

4. Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servicos de manutencéo de
equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequacdo de procedimentos as
necessidades do SAAE.
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Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatorios de visitas a obras ou instalagdes do
SAAE e de outras empresas afins.

Elaborar orcamentos de custos e especificacbes para editais de licitagdo de obras e
instalagbes destinadas ao saneamento.

Planejar, incentivar, participar de atividades de educagao sanitaria e ambiental a serem
executadas, orientando os profissionais da area, juntamente com a comunidade.

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

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL MEDIO

TECNICO DE NIiVEL MEDIO - TNM
Descricdo Sumaria

Executar atividades correspondentes a sua respectiva formacio técnica de nivel médio,
orientando a execucao dos trabalhos e desenvolvendo atividades de programacdo em sua
area de atuacao.

Planejar e organizar os servigos relacionados com a sua area de atuagao, analisando as
caracteristicas do SAAE, os recursos/disponiveis e as rotinas pertinentes.

Colaborar na realizacdo de pesquisas, participar da compilacdo, analise e mterpretagao
estatistica dos dados que se relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos
servicos relacionados com a sua area de atuacdo, bem como fornecer dados para
levantamentos, quadros e mapas estatisticos, fazer a apuracéo e auxiliar na realizacéo de
inquéritos, referentes as atividades de sua formagao profissional.

Participar do treinamento de pessoal auxiliar e supervisionar, sob delegacao, o trabalho dos
mesmos, referentes as atividades de sua formacgao profissional.

Orientar e controlar as atividades da equipe auxiliar, indicando as melhores técnicas e
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos.

Elaborar desenhos de construgcdo em geral, tais como: plantas, perspectivas de fachadas,
cortes, detalhes de instalacgdes elétricas e hidraulicas sanitaria.

Especificagdes do Cargo

Instrucéo: Formacio em nivel de Ensino Médio completo, com especializagdo em area de
conhecimento técnico e dominio pleno das técnicas e processos da area de atuagio..

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicbes compreendidas no cargo ensejam a
selecdo de métodos e/ou técnicas para a solugdo de problemas camplexos. As situacoes
sao, com alguma freqiiéncia, diferentes e o ocupante desenvolve seu trabalho recebendo
orientagdes genéricas, resolvendo sozinhe, também com alguma freqiiéncia, acontecimentos
fora das instrugdes preestabelecidas.

Experiéncia: Nivel |, de 3 a 12 meses. Demais niveis, minimo de 3 anos no nivel anterior

Av. Queiroz funior, 635, Centro
CEP 35450-000 - itabirito /| MG
Fone (31) 3569 1000 - Fax (31) 356! 2412



o

ltabirito

TECNICO DE NIVEL MEDIO - Contabilidade
Atribuicoes do Cargo

1. Conferir, classificar e arquivar a documentacédo relativa a receita e despesa do SAAE, de
acordo com o Plano de Contas, para registro contabil, tomando as providéncias cabiveis ou
encaminhando a chefia, se for o caso, quando da identificagdo de irregularidades.

2. Efetuar e conferir langcamentos contabeis, balancetes, conciliacdo de contas e contas
bancarias, de forma a garantir o fiel registro.das movimentagdes financeiras ocorridas.

3. Emitir relatérios, planilhas e demonstrativos contabeis e financeiros, de acordo com as
solicitaces e orientacdes recebidas, encaminhando-os aos respectivos destinatarios.

4. Calcular, preencher guias e promover o recolhimento de impostos, taxas e contribuicdes, de
acordo com as normas e orientacdes especificas, mantendo organizado e atualizado o arquivo
da documentagao tributaria e fiscal.

5. Conferir toda a arrecadagio do SAAE, tanto a da rede bancaria conveniada quanto a dos
caixas proprios, fiscalizando os repasses de numerario e solicitando correcéo das eventuais
distorcGes ou pendéncias.

6. Conferir e promover o pagamento de faturas de fornecedores de mercadorias e servigos em
carteira ou através de depoésitos bancarios, mantendo os contatos internos e externos
necessarios para a solugao de eventuais pendéncias.

7. Fazer levantamentos de dados e informagdes, interna e externamente, conforme
especificacdes e orientacdes recebidas, para elaboracdo de quadros estatisticos e
demonstrativos. :

8. Acompanhar os trabalhos de auditoria e fiscalizacao periédicos, dando as orientacbes devidas
relacionadas com a sua area de atuacao.

9. Acompanhar e manter-se atualizado acerca das alteracoes da legislagao comercial, trabalhista
e tributaria, nos niveis federal, estadual e municipal.

TECNICO DE NIVEL MEDIO - Informatica
Atribuigdes do Cargo

1. Propor e desenvolver sistemas e aplicativos, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de
programas, conforme determinacio superior e orientagao técnica de analista de sistemas.

2. Projetar, implantar e realizar manutencao de sistemas e aplicacdes, conferir resultados e
submeté-los a apreciacéo de analista de sistemas.

3. Planejar etapas e acgdes de trabalho, selecionar recursos, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacéo e ferramentas de desenvolvimento
e proporcionar suporte operacional e técnico as unidades organizacionais do SAAE.

4. Instalar e configurar equipamentos de informatica em geral, bem como seus respectivos

sistemas operacionais e aplicativos.

,)
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TECNICO DE NIVEL MEDIO - Eletroeletrénica
Atribuicdes do Cargo

1. Fazer, periodicamente a manutencao preventiva elétrica e eletronica em maquinas e
equipamentos, verificando o seu estado de conservagido e funcionamento e fazendo os
reparos necessarios ou, quando for o caso, encaminhando para servigo especializado.

2. Atender solicitagbes de reparos em maquinas e equipamentos eletroeletronicos, de forma a
recuperar seu funcionamento.

3. Acompanhar e avaliar os servicos de manutenc¢ao executados por terceiros, a fim de garantir a
sua qualidade e o atendimento das necessidades do SAAE. '

4. Orientar os operadores quanto a meihor forma de conservacio ou deteccio de pequenos
problemas das maquinas e equipamentos eletroeletronicos do SAAE.

5. Manter-se atualizado quanto as caracteristicas de operacdo e manutengcao das maquinas e
equipamentos utilizados.

TECNICO DE NIVEL MEDIO - Quimico
Atribuicoes do Cargo

1. Acompanhar alteraces fisico-quimicas que ocorram durante o tratamento da agua,
controlando a sua qualidade através de analises e testes realizadaos em laboratério, fazendo

ou, conforme o caso, solicitando orientagbes quanto aos ajustes adequados ao seu
tratamento.

2. Realizar a coleta e analise periédica de agua em pocgos artesianos, para a verificagdo da sua
qualidade final.

3. Supervisionar o trabalho dos operadores e ajudantes, programando medidas e dosagem de
produtos quimicos para tratamento da agua bruta, conforme especificacdes e orientactes
recebidas.

4. Providenciar manutencao de equipamentos das ETAs e dos laboratérios e auxiliar a chefia nos
controles administrativos da unidade.

5. Acompanhar o controle de estoque dos produtos quimicos e seu adequado armazenamento,
emitindo relatdrio periédico de consumo

TECNICO DE NIVEL MEDIO - Saneamento
Atribui¢gdes do Cargo

1. Interpretar plantas, desenhos, croquis, especificacbes de rede de agua e esgotos para
programar os materiais necessarios a execucao dos servicos de saneamento.

2. Orientar e controlar a execugéo técnica dos servigos de distribuicdo de agua e coleta de
esgoto sanitario, realizando testes, comparando resultados, identificando e registrando
desvios, preparando o quadro demonstrativo de parametros e controle operacional.

3. Executar esbocos, desenhos técnicos e levantamento de quantitativos, baseando-se em
plantas e especificacdes, para subsidiar estudos e projetos de desenvolvimento.
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4. Preparar estimativas de custos de materiais @ mao-de-obra , através de pesquisa de mercado
ou publicagbes especializadas, para fornecer os dados necessarios a elaboragido de
or¢gamentos.

5. Manter contato com a supervisdo técnica e outros setores da Autarquia para assegurar a
correta execucéo e continuidade dos projetos e programas do SAAE, dentro do planejamento
efetuado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descricdo Sumaria

1. Planejar, organizar, supervisionar e fazer o acompanhamento e os controles administrativos:
dos servigos relacionados com as areas de pessoal, material, comunicagao e arquivo, financas
e atendimento ao publico, agilizando os processos referentes a sua unidade organizacional,
examinando matérias, fazendo calculos, redigindo contratos, emitindo pareceres e
interpretando e cumprindo a legislacéo especifica, consultando publicagbes oficiais e outros
instrumentos, para garantir a perfeita operacionalizacdo dos servicos.

Atribui¢des do Cargo

1. Supervisionar e fazer o acompanhamento e os controles administrativos, através de
apontamentos, compilando, conferindo e langcando dados pertinentes as atividades da
unidade, emifindo relatorios, atualizando cadastros e outros registros, para garantlr a
qualidade e a realizacdo dos mesmos.

2. Assistir as chefias nas etapas de cada processo do trabalho, desenvoivendo estudos,
levantamentos e planejamento, distribuindo, conferindo e revisando os servicos.

3. Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional, examinando matérias, fazendo
calculos, redigindo contratos, emitindo pareceres e interpretando e cumprindo a legislacao
especifica, consultando publicactes oficiais e outros instrumentos, para garantir a perfeita
operacionalizagao dos servigos.

4. Elaborar e revisar minuta de relatorios, circulares, oficios, portarias, etc, observando as
normas e instrugcdes pertinentes, consuliando documentos e solicitando informacdes
adicionais, para atender as necessidades do servigo.

5. Participar no processo de efetivacao de pagamentos e recebimentos, controle de numerarios,
valores e bens, observando as normas e instruges pertinentes.

6. Catalogar, armazenar material em prateleiras préprias ou depésitos, organizar e controlar
estoque de materiais, recebendo pedidos, requisitando compras, verificando necessidade de
reposicado, registrando entradas e saidas, etc, para manter nivel adequado de estoque e
elaborar balancetes, boletins e mapas demonstrativos de estoque fisico e financeiro.

7. Sugerir o desenvolvimento de novos processos de trabalho, contribuindo com seu
conhecimento e experiéncia para obter os resultados esperados e promover a racionalizagao
dos servigos.

8. Emitir, receber, expedir, organizar, distribuir e controlar a distribuicdo de documentos,
processos, contratos, solicitactes de servicos, correspondéncias, convocacgdes para reunioes
e papeletas diversas.
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9. Preparar e orientar levantamentos, internos e externos, apurar, classificar, analisar, calcular e

registrar dados para fornecer informacbes necessarias ao cumprimento de rotinas
administrativas.

10. Organizar e atualizar arquivos setoriais e especificos, incluindo informagdes novas ou
complementares as ja existentes, fazendo expurgos, montando pastas, encadernando
documentos diversos, para manter a devida organizacgdo e facilitar consultas.

11. Redigir, datilografar efou digitar expedientes diversos, observando a padronizagao utilizada,
revisando e corrigindo-os, quando necessario, para reproduzir textos, planilhas, manuscritos e
outros. '

12. Atender ao publico interno ou externo, recepcionando, prestando e colhendo informagdes,
orientando e esclarecendo procedimentos pertinentes a area de atuacio, pessoalmente ou
através dos meios de comunicacéo disponiveis, conforme crientages recebidas.

13. Operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de comando,
cuidando da colocacao adequada dos disquetes e papéis, digitando, formatando e imprimindo
dados e textos de acordo com orientagbes transmitidas, para assegurar a qualidade dos
servicos executados.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formagao em nivel do Ensino Médio completo, com conhecimentos adicionais
relativos a técnicas e processos da area de atuacao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicdes compreendidas no cargo sao na maioria
diversificadas e de complexidade mediana. O ocupante pondera e analisa situagdes e dados
variados, segundo padrdes gerais, sem necessidade de supervisdo continua, solicitando
atencao somente para esclarecimento de fatos e situacées ocorridos fora da rotina.

Experiéncia: Nivel | - de 0 a 3 meses. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

ASSISTENTE TECN-iCO
Descricdo Sumaria

Planejar, organizar, supervisionar e fazer o acompanhamento e os controles das atividades de
operacdo e manutencao do sistema de agua e esgoto, agilizando os processos operacionais
referentes a sua unidade organizacional, fazendo calculos, emitindo pareceres, interpretando e
cumprindo as normas e especificacdes técnicas pertinentes, consultando publicacdes oficiais e
outros instrumentos, para garantir a perfeita operacionalizacéo dos servigcos do SAAE.

Atribuigdes do Cargo

1. Supervisionar e fazer o acompanhamento e os coniroles técnico-operacionais, atraves de
apontamentos, compilando, conferindo e lancando dados pertinentes as atividades da
unidade, emitindo relatérios, tabelas, cronogramas e graficos estatisticos em geral,
atualizando cadastros e outros registros, para garantir a qualidade e a realizagdo dos mesmos.
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Assistir as chefias nas etapas de cada processo do trabalho, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamento, distribuindo, conferindo e revisando os servicos.

Planejar e organizar os servigcos relacionados com a sua area de atuacio, analisando as
caracteristicas do SAAE, os recursos disponiveis € as rotinas pertinentes.

Operar sistemas de tratamento de agua e esgoto, controlando e verificando o funcionamento
de bombas e outros equipamentos de trabalho, fazendo correcbes necessarias ou
providenciando, conforme o caso, o seu conserto ou substituicio junto a unidade competente.

Verificar, através de meios e técnicas especificos, os diversos padries de qualidade da agua
ou esgoto em cada etapa de seu tratamento e efetuando, quando.necessario, as devidas
correcdes, conforme especificactes e orientagdes técnicas.

Controlar a entrada e saida de agua da estacdo, mantendo os registros abertos ou fechados
de acordo com a necessidade, fazendo contato freqliente com o reservatorio central para
verificar o nivel e vazao de agua.

Tratar e purificar a agua bruta, administrando e controlando a dosagem dos produtos quimicos
definidos para cada caso, de acordo com as especificacdes e orientacdes recebidas.

Verificar o funcionamento das bombas de agua, equipamentos eletroeletrénicos e outros
equipamentos de trabalho, fazendo as correcdes necessarias ou providenciando, conforme o
caso, o0 seu conserto ou substituicao junto a unidade competente.

Agilizar os processos referentes a sua unidade organizacional, examinando projetos, fazendo

-calculos, emitindo pareceres técnicos e interpretando e cumprindo as normas técnicas e a

legislacdo especifica, consultando publicagdes oficiais e outros instrumentos, para garantir a
peifeita operacionalizagdo dos servigos.

Estudar, pesquisar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, ao melhor
rendimento e a reduzir o custo das operacdes

Especificagdes do Cargo

Instrucdo: Formacgéo em nivel do Ensino Médio completo, com conhecimentos adicionais
relativos a técnicas e processos da area de atuagio.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuigcdes compreendidas no cargo sdo na maioria

diversificadas e de complexidade mediana. O ocupante pondera e analisa situagdes e dados
variados, segundo padrdes gerais, sem necessidade de supervisdo continua, solicitando
atencédo somente para esclarecimento de fatos e situacdes ocorridos fora da rotina.

Experiéncia: Nivel | - de 0 a 3 meses. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

Av.

~

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL FUNDAMENTAL

AGENTE ADMINISTRATIVO
Descri¢cdo Sumaria
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Executar e acompanhar as atividades administrativas, fazendo apontamentos, compilando,
efetuando calculos simples, conferindo e lancando dados pertinentes aos procedimentos da
unidade, emitindo relatorios, redigindo e digitando correspondéncias e expedientes sumarios,
atualizando cadastros e outros registros, para agilizar os servicos.

10.
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13.

14.

Atribuicdes do Cargo

Auxiliar nos controles administrativos da unidade, acompanhando as atividades, fazendo
apontamentos, compilando, conferindo e lancando dados pertinentes aos procedimentos da
unidade, emitindo relatérios, redigir, datilografar e digitar correspondéncias e expedientes
sumarios atualizando cadastros e outros registros.

Organizar e atualizar arquivos setoriais e especificos, incluindo informacées novas ou
complementares as ja existentes, montando pastas, arquivando copias de documentos efou
encaminhando-as a quem de direito, internamente ou a terceiros.

Efetuar calculos simples, utilizando calculadoras, conferindo e anotando resultados, para
agilizar os servigos.

Fazer registros diversos, préenchendo guias, formularios, fichas e outros, observando as
normas e instrucbes pertinentes, consultando documentos e solicitando informacoes
adicionais, para atender as necessidades do servico.

Redigir, datilografar e digitar correspondéncias e expedientes sumarios, observando a
padronizacao utilizada, submetendo-os a aprovacao da chefia.

Atender, identificar e encaminhar pessoas que procuram as unidades do SAAE, pessoalmente
ou por telefone, recepcionando, orientando, prestando e colhendo informagdes, anotando e
transmitindo recados e fornecendo dados de rotina, conforme orientacdes recebidas.

Fazer pesquisas e levantamentos de dados e informacbes, interna e externamente, conforme
especificacbes e orientacdes recebidas, destinadas a instruir processos, organizar quadros
demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos dwersos examinar processos e papéis
avuisos e dar informagdes sumarias..

Executar levantamentos de campo, a fim de atualizar os cadastros do SAAE.

Realizar servigos internos e externos, entregando documentos, mensagens, memorandos,

pequenos volumes e executando pequenas compras, a fim de atender as solicitacées das
unidades. -

Controlar as entregas e recebimentos de documentos, memorandos, correspondéncias e
outros, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a execugéo dos mesmos.

Realizar servicos bancarios ou junto aos correios e/ou outras instituicoes, efetuando
pagamentos e recebimentos, a fim de atender as solicitagées das unidades.

Operar microcomputador e seus periféricos, acionando éeus di§positivos de comando,
cuidando da colocagao adequada dos disquetes, CDs e papéis, digitando e formatando dados
de acordo com orientag6es recebidas, para assegurar a qualidade dos servicos executados.

Providenciar a reprodugdo ou cépia de documentos e outros papéis através de reproducéo
xerografica ou outro meio pertinente, mediante requisicdo, para atender aos solicitantes.

Fazer a leitura de cada hidrémetro localizado na rota preestabelecida, digitando no coletor os
numeros encontrados.

Av. Queiroz [dnior, 635, Centro
CEP 35450-000 - Itabirito f MG
Fone (31) 3569 1000 + Fax (31) 3561 2412



Lo R
<4 :‘*“

Itabirito

15. Emitir 2 conta de acordo com os valores encontrados no hidrémetro ou, no caso de algum
impedimento da leitura, emitir a conta pela média de consumo do usudrio ja programada no
coletor.

16. Verificar irregularidades, violacéo de corte, confirmar novas ligacdes e registrar as ocorréncias
surgidas no andamento dos trabalhos, tais como: hidrobmetro quebrado, violado, caixa baixa,
cdo solto, casa fechada, etc.

17. Inspecionar as instalagdes hidro-sanitarias dos usuarios, visando a correta utilizacao dos
servicos de agua e esgoto prestados pelo SAAE.

18. Entregar correspondéncias especiais diversas aos usuarios, tais como panfletos, informativos,
notificagbes e outros.

19. Prestar atendimento aos usuarios, prestando-lhes esclarecimentos sobre leitura de contas,
cronograma de entrega e - vencimento de contas, servicos prestados pelo SAAE,
procedimentos para sanar irregularidades, resolver inadimpléncia, etc.

Especificagdes do Cargo

Instrucdo: Formacdo em nivel do Ensino Fundamental completo, com conhecimentos
adicionais relativos a técnicas e processos da area de atuacdo.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicbes compreendidas no cargo séo
diversificadas, exigindo escolha discriminada de solugdes ja conhecidas e/ou interpretagao
de instrugdes, desenhos e dados gerais. Recebe orientacio e a verificacdo dos resultados do
trabalho é periodica. ‘

Experiéncia: Nivel | - de 0 a 3 meses. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

OFICIAL DE SERVICOS E OBRAS
Descri¢cdo Sumaria
1. Prestar servigos nas areas de conservagao e manutencao, relativas:
e aos bens moveis e imoveis
e  30s sistemas sanitarios, elétricos, hidraulicos
2. Assegurar o perfeito funcionamento dos mesmos

3. Emitir relatérios periodicos de controle e acompanhamento das atividades sob sua
responsabilidade

Especificagées do Cargo

Instrucéo: Formacgao em nivel do Ensino Fundamental completo, com conhecimento técnico
e dominio pleno das técnicas e processos da area de atuacgao.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicbes compreendidas no cargo sao
diversificadas, exigindo escolha discriminada de solugdes ja conhecidas efou interpretacao
de instrucdes, desenhos e dados gerais. Recebe orientacdo e a verificacdo dos resultados do
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trabalho é perigdica.

Experiéncia; Nivel | - de 0 a 3 meses. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

OFICIAL DE SERVIGOS E OBRAS - Oficial de Servigos e Obra
Atribuicoes do Cargo

1. Participar da elaboracéo e implementacao de projetos técnicos desenvolvidos em sua area de
atuacao, de acordo com as normas € orientagdes superiores.

2. Manter todos os equipamentos e instalacdes de sua area de atuacdo permanentemente

limpos e em condicdes de uso, comunicando ao superior hierarquico quaisquer problemas
verificados.

3. Verificar a vazao de efluentes de hora em hora na estacdo de tratamento de esgoto,
controlando o nivel do tanque.

4. Tratar e purificar a 4gua bruta, administrando e controlando a dosagem dos produtos quimicos
definidos para cada caso, de acordo com as especificagfes e orientagdes recebidas.

5. Emitir relatério diario de controle de dosagens de produtos quimicos administradas na agua,
de controle de lavagem dos filtros de agua bem como registro de ocorréncias havidas durante
o turno de trabalho (queda de energia, defeito de bombas, etc.).

6. Executar os servicos de conservagao e manutengio dos reservatoérios de agua e das estagdes
de tratamento de agua e de esgoto; efetuar a limpeza periddica e sempre que necessaria das
grades e o desentupimento das bombas da estacio, conforme orientacio superior.

7. Fazer a lavagem periddica e sempre que necessaria dos filtros de agua, floculadores e
decantadores da estacdo de tratamento de agua.

8. Encaminhar a agua coletada a cada periodo predeterminado para analise no laboratério do
SAAE.

9. Receber e conferir as cargas dos produtos quimicos na estacédo de tratamento e controlar o
estoque. ‘

10. Verificar constantemente o funcionamento das bombas (ruido, vazamento, entupimento) e
outros equipamentos de trabalho, fazendo as correcbes necessarias ou providenciando,
conforme o caso, o seu conserto ou substituicdo junto a unidade competente.

11. Prestar servigos de geofonia

12. Executar tarefas auxiliares na sua area de atuacéo, auxiliando os técnicos e outros membros
da equipe na preparacado de equipamentos, materiais e instalagbes, desempenhando varias
operacgdes de ajuda, para facilitar a execugédo das atividades.

13. Executar obras de pavimentagio com pedras, artefatos de concreto ou asfalto, de acordo com
as especificacdes e orientacbes recebidas.

OFICiAL DE SERVICOS E OBRAS - Bombeiro Hidraulico
Atribuicdes do Cargo
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1. Instalar e dar manutencao preventiva e corretiva em redes de agua e esgoto, reparando e
instalando tubos, conexdes, registros, bombas e outros componentes, através da utilizacio de
técnicas, materiais e equipamentos adequados, de acordo com especificagbes e orientacoes
recebidas.

2. Verificar o funcionamento das bombas de agua e outros equipamentos de trabalho, fazendo as
correcdes necessarias ou providenciando, conforme o caso, o seu conserto ou substituicao
junto a unidade competente.

3. Atender solicitacdes de usuarios do SAAE, de acordo com ordem de servigo recebida, fazendo
vistorias, identificando e solucionando problemas nos ramais de ligagdo de residéncias e
empresas, através da substituicdo de hidrometros e outros componentes, desentupimentos e
vedacao de vazamentos, de forma a normalizar o abastecimento, uso e registro do consumo
de agua, evitando prejuizos para o usuario e para o SAAE.

4. Fazer visitas efou vistorias domiciliares para verificar, através de testes a causa do alto
consumo de agua, orientando ao usuario e informando ao setor responsavel quanio aos
procedimentos cabiveis. 3

5. Fazer visitas e/ou vistorias domiciliares para verificar, através de testes, a causa do alto
consumo de agua, orientando ao usuario e informando ao setor responsavel quanto aos
procedimentos cabiveis.

6. Aferir hidrometros domiciliares e industriais através de testes em aparelhos especificos,
observadas as normas técnicas regulamentares, para verificar o seu funcionamento e -
promover a regulagem necessaria, bem como informar o resultado obtido, a fim de esclarecer
eventuais dlvidas dos usuarios.

7. Executar, eventualmente, servicos de corte e “chumbada” de tubos metalicos, utilizando-se de
técnicas e equipamentos especificos

OFICIAL DE SERVICOS E OBRAS - Eietricista
Atribuigdes do Cargo S

1. Desenvolver atividades que consistem na instalacido de redes de correntes alternadas,
incluindo instalagéo de padrao, implantacao de tubulagbes, conexdes, caixas de passagem,
distribuicao de fiacdo, nos diversos 6rgaos do SAAE, bem como na realizagdo de evenios,
para que a autarquia possua um sistema de iluminacgao e energia em condigbes adequadas de
funcionamento e seguranca.

2. Realizar a manutencdo elétrica nos diversos 6rgdos do SAAE, segundo a programacao da
chefia, ampliando, modificando e corrigindo as instalagbes elétricas, para que o sistema
elétrico atenda satisfatoriamente as necessidades dos o0rgdos, dentro dos limites de
seguranga. ‘

3. Instalar e testar a instalacdo de rede elétrica de baixa tensdo e malhas de aterramento,
segundo procedimentos adequados e especificos a sua finalidade.

OFICIAL DE SERVICOS E OBRAS - Pedreiro
Atribuicoes do Cargo
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1. Verificar as especificagbes da obra ou servico a ser realizado, participando da definicdo dos
materiais e da equipe necessarios para sua realizagéo.

2. Instalar e reparar ligacées de esgoto sanitario e rede coletora, nivelando e assentando tubos e
conexdes.

3. Executar servicos de alvenaria e reboco; armacao de ferragens para construcdo e modelagem
de componentes de alvenaria; colocagao ou substituicdo de pisos, pias e tanques, portas e
janelas, e outros componentes de construgdes, conforme orientagdo recebida.

4. Executar servicos de construcdo de bases para instalacdo de equipamentos e componentes
hidraulicos e elétricos, conforme projetos e especificagées recebidas.

5. Orientar e acompanhar a execucdo da mistura da massa para construcdo, definindo os
materiais e quantidades adequadas para obter a argamassa necessaria.

6. Realizar trabalhos de manutencao corretiva de edificacbes, calcadas e outros, para deixa-las
em condicio de uso.

7. Fazer vistoria na obra a ser pintada, medindo as paredes e observando o estado das
superficies, para definir o tipo e a quantidade de material a ser usado.

8. Preparar para pintura das superficies internas e externas das obras, raspando-as, limpando-
as, descascando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta ou
outras substancias similares de protecdo ou decoragido de superficies, conforme
especificacbes e orientagbes recebidas.

OPERADOR DE VEICULO E EQUIPAMENTOS ESPECIAIS
; Descricdo Sumaria

Exercer atividades de condugao e operagao de veiculos e equipamentos especiais, tomando as
providéncias para manté-los permanentemente em condicdes de uso.

Atribuigdes do Cargo

1. Conduzir os veiculos € equipamentos especiais ao destino determinado, observando
rigorosamente a legislacao de transito vigente e as instrugdes recebidas.

2. Operar os equipamentos acoplados ao veiculo tais como valetadeira, limpa fossa, munck,
pipa, cagamba, unidade geradora mével e outros, quando necessario.

3. Exercer atividades de condugédo e operagédo de maquinas e equipamentos pesados, tais como
retro-escavadeira, trator de pneu ou esteira, pa carregadeira, motoniveladora, dentre outros,
para atender as necessidades de obras e de manutencao e construcdo do SAAE, tomando as
providéncias para manté-los permanentemente em condi¢des de uso.

4. Executar trabalhos de escavacgoes de valas para construgdo, prolongamento e manutengao de
redes de agua e esgoto e para ligacdes de padroes de usuarios, operando maquinas e
equipamentos especificos, conforme orientacdes recebidas.

5. Fazer limpeza de corregos e correcdo de terrenos danificados por erosdo, conforme
orientagdes recebidas.

6. Transportar e/ou prestar servicos de cargas que exigem veiculo especial como: tubos de
grosso calibre, manilhas, motores, ferro, postes, materiais de construcao.
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7.

Providenciar carregamento de caminhdo com o material especifico a ser utilizado, operando
guando necessario pa carregadeira.

Portar os documentos exigidos por lei para conducdo de veiculos, adequados aquele que
estiver dirigindo.

Zelar pelas boas condi¢cdes de uso dos veiculos e verificar as condicdes de funcionamento e
seguranga do veiculo sob sua guarda, comunicando quaisquer anormalidades e
providenciando os reparos necessario, abastecendo-o de combustivel, lubrificantes e outros
componentes que permitam seu perfeito funcionamento, bem coma vistoria-lo ao recebé-lo,
comunicando a chefia imediata qualquer anormalidade.

10. Operar radio comunicador do veiculo, quando houver, conforme instrucées pertinentes.

Especificagcdes do Cargo

Instrucdo: Formacdo em nivel do Ensino Fundamental completo, com habilitacdo e
experiéncia comprovada para conducao de veiculos e equipamentos especiais.

Complexidade das tarefas/autonomia: As atribuicbes compreendidas no cargo sao

diversificadas, exigindo escolha discriminada de solugdes ja conhecidas efou interpretagao
de instrugées, desenhos e dados gerais. Recebe orientacdo e a verificacdo dos resultados do
trabalho é periodica.

Experiéncia: Nivel | - de 1 ano. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE NIVEL ELEMENTAR
AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Descrigao Sumaria

Realizar servicos administrativos rotineiros, internos e externos, conforme orientacéo recebida, a

fim de atender as solicitagées das unidades.

Atribuigdes do Cargo

1. Realizar servicos administrativos rotineiros, internos e externos, entregando documentos,
mensagens, memorandos, pequenos volumes e executando pequenas compras, conforme
orientacdo recebida, a fim de atender as solicitagdes das unidades.

2. Realizar servicos bancarios ou junto aos correios efou outras instituigbes, efetuando
pagamentos e recebimentos, a fim de atender as solicitagbes das unidades.

3. Encaminhar documentos e outros papéis para reproducdo xerografica ou outros meios,
mediante requisicéo, para atender aos solicitantes.
Executar servigos de limpeza em geral nas dependéncias e instalagbes do SAAE

5. Realizar trabalhos na copa ef/ou cozinha, preparando lanches, distribuindo café e outros
alimentos, recolhendo, lavando e guardando utensilios, para contribuir no atendimento aos
servidores.
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Especificacdes do Cargo

Instrucdo: Formacdo em nivel de 42 série do Ensino Fundamental, com ou sem
conhecimentos adicionais para o uso de métodos, técnicas, processos, maquinas efou
equipamentos necessarios ao desempenho de.suas tarefas.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicdes do cargo é rotineira, ou

simples com alguma variacdo. E necessaria orientagdo freqiiente e a verificagdo do
andamento dos trabalhos é periddica.

Experiéncia: Nivel | - de 0 a 3 meses. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

Descrigcdo Sumaria

Augxiliar os oficiais de servigos operacionais e outros membros da equipe, transportando materiais,
montando e desmontando andaimes, trocando registros hidraulicos e desempenhando varias
operacgoes de ajuda, para facilitar a execugao de obras e servicos diversos.

Atribuigdes do Cargo

Auxiliar pedreiros, bombeiros, pintores, operadores e outros membros da equipe,
transportando materiais, montando e desmontando andaimes, irocando registro e

desempenhando varias operacdes de ajuda, para facilitar a execu¢ao de obras e servigcos
diversos. :

2. Participar das atividades de construgdo e manutencgao de redes de agua, de esgoto e outras,
abrindo valas e auxiliando os pedreiros e bombeiros nas suas atividades.

3. Preparar argamassas a serem empregadas no assentamento de alvenaria, tijolos e materiais
afins. -

4. Preparar argamassas a serem empregadas no assentamento de alvenaria, tijolos e materiais
afins.

5. Carregar, transportar e descarregar materiais diversos, deslocando-os aos locais
estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico, para possibilitar a sua utilizacdo ou remogao.

6. Realizar a limpeza das redes e galerias de esgoto, corregos e valas, retirando lixo e entulho,
utilizando ferramentas apropriadas.

7. Executar servicos de limpeza, varricdo, capina, rocada e oufros, utilizando ferramentas
apropriadas, para garantir a higiene e o bom aspecto das areas do SAAE.

8. Manter, cultivar, capinar, podar e aguar as plantas dos jardins do SAAE.

Efetuar a limpeza periddica dos filiros de areia, decantadores e floculadores, para receber a
agua a ser tratada.

10. Executar tarefas de operagiao de bombas, auxiliando nos trabalhos de manutencéo preventiva
e corretiva dos equipamentos das estagdes de tratamento de agua e de esgoto.

11. Auxiliar o trabalho de campo do topdgrafo, desobstruindo o local das medigdes, fixando
piquetes e marcando os pontos para instalacdo dos equipamentos necessarios, conforme
especificacbes e orientagao recebida.
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12. Verificar periodicamente os sistemas de seguranca e protecio dos equipamentos elétricos ou
mecanicos.

13. Executar a ronda desarmada da area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais
anormalidades observadas no local, anotando-as e comunicando a chefia imediata, conforme
orientacfes recebidas.

14. Proceder a identificacdo das pessoas que venham visitar a area sob sua responsabilidade,
procurando sempre ser cortés e educado na abordagem. Comunicar imediatamente ao Corpo
de Bombeiros a verificagdo de queimadas na vegetagdo proxima aos mananciais e areas do
SAAE, bem como a presenca de corpos de vitimas de afogamento.

Especificagées do Cargo

Instrucdo: Formacdo em nivel de 42 série do Ensino Fundamental, com conhecimentos
elementares de leitura e escrita e de uso das quatro operagdes aritméticas, acrescidos do
conhecimento basico de técnicas e processos especificos.

Complexidade das tarefas/autonomia: A maioria das atribuicbes do cargo € rotineira, ou
simples com alguma variagdo. E necessaria orientacdo freqilente e a verificacdo do
andamento dos trabalhos é periédica.

Experiéncia: Nivel | - de 0 a 3 meses. Demais niveis — no minimo 3 anos no nivel anterior

| ANEXO VIl e
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GERENTE
Atribuicoes do Cargo

1. Gerenciar a sua area de atuaco, de acordo com as competéncias estabelecidas, otimizando
o uso dos recursos humanos, materiais e financeiros, de acordo com as diretrizes e metas de
acao estabelecidas.

2. Propor e participar da elaborac¢do do planejamento e do orcamento setorial, e da definicao de
politicas, diretrizes e normas especificas de sua area de atuacio.

3. ‘Organizar, coordenar e controlar as atividades dos Setores e Nucleos subordinados,

cumprindo e fazendo cumprir as normas e procedimentos, para assegurar sua eficiente
execucao.

4. Controlar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento dos programas e projetos sob sua
responsabilidade, orientando na solucdo de dividas e problemas, decidindo ou sugerindo
estudos pertinentes, para possibilitar maior eficiéncia dos trabalhos e avaliacao de seus efeitos
€ resultados.

5. Opinar e decidir sobre assunios de carater técnico e gerencial especificos de sua area de
atuacao, através de analise de fatos, para o bom andamento dos trabalhos.

6. Reunir, debater e participar de seminarios, encontros e outros, que-envolvam os assuntos de
sua area de atuacgdo, visando a atualizagdo e o desenvolvimento profissional.

7. Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pela unidade.
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8. Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pela unidade e participar, quando convocado,
das reunibes, conferéncias, debates, seminarios e outros que envolvam os assuntos de sua
drea de atuacao, visando a atualizacao e o desenvolvimento profissional.

9. Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinacgao ou solicitagido superior, desde que habilitado e
autorizado. ‘

10. Executar outiras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagéo superior.

Especificagdes do Cargo

Instrucéo: Formacdo em nivel do Ensino Médio ou Superior Completo, com habilitacdo
especifica ou compativel com a area de atuacao.

Responsabilidade por Contato: Contatos freqgiientes, internos e externos, que exigem tato e |
habilidade para obter resultados e/ou esclarecimentos especificos. Requer certo grau de
discernimento, persuasao e capacidade de compreender as pessoas.

Responsabilidade por Supervisédo: O ocupante do cargo distribui, supervisiona e/ou orienta
trabalhos diversificados e que necessitam coordenacao, restritos a uma determinada area da
organizacao, solucionando com fregiiéncia problemas mais complexos.

Experiéncia: 2 anos na area de atuacao do SAAE ou em empresa de porte similar.

_ ANEXO IX
FUNCOES GRATIFICADAS
COORDENADOR DE PROJETO

~ Compete ao Coordenador de Projeto exercer atividades de planejamento,
acompanhamento, supervisdo e execucdo de projetos especificos, sendo designado entre os
ocupantes de cargo efetivo de nivel técnico médio ou superior, ou por livre nomeagao do Diretor
Presidente, de pessoa nao pertencente ao Quadro de Pessoal da Autarquia, observado o disposto
no artigo 64 desde Regulamento, além dos seguintes requisitos:

e comprovado conhecimento técnico e pratico das atividades, procedimentos e critérios
exigidos e, quando for o caso, especializacdo na éarea;

e capacidade de lideranga, coordenacgao e trabalho em grupo ou equipe;
¢ habilidades de comunicagdo e relacionamento;
e desprendimento e l6gica de raciocinio.
A funcéo de Coordenador de Projeto tem como atribﬁigées basicas:

1. Planejar e acompanhar a execucao do projeto, definindo prioridades de execucio, recursos
necessarios e cronogramas.

2. Supervisionar a execugao das tarefas, o uso dos recursos alocados, a produtividade e o
empenho das pessoas envolvidas.
Z

3. Assegurar e avaliar a qualidade dos resuitados.
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4. Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinacgio ou solicitacado superior, desde que habilitado e
autorizado. ‘

SUPERVISOR DE NUCLEO

Compete ao Supervisor de Nicleo supervisionar a sua area especifica de atuacgao, de
acordo com as competéncias estabelecidas, otimizando o uso dos recursos humanos, materiais e
financeiros, de acordo com as diretrizes e metas de acao definidas.

Esta funcdo permeia toda a estrutura funcional do SAAE, podendo a ela serem
designados ocupantes de cargo efetivo do nivel elementar ac superior, conforme a natureza e
complexidade das tarefas envolvidas, ou por livie nomeagao do Diretor Presidente, de pessoa nao
pertencente ao Quadro de Pessoal da Autarquia, observado o disposto no artigo 64 desde
Regulamento, que preencha os seguintes requisitos:

e conhecimento técnico e pratico das atividades e procedimentos da area, adquiridos atraves
de cursos de nivel médio ou superior, conforme o caso, ou experiéncia comprovada,

s capacidade de supervisao e trabalho em grupo ou equipe;
e habilidades de comunicacio e relacionamento.
A fungao de Supervisor de Nicleo tem como atribuigbes basicas:

5. Organizar e distribuir as atividades e tarefas de maneira adequada a seus subordinados,

cumprindo e fazendo cumprir as normas e procedimentos para assegurar sua eficiente
eXecucao.

6. Definir critérios técnicos ou operacionais e padronizacdes para as tarefas cotidianas ou
eventuais da area.

7. Supervisionar e controlar a utilizacdo dos recursos alocados, conduzindo as atividades da
unidade sob sua responsabilidade a obtencdo dos resultados esperados e cuidando da
organizacao e eficacia do trabaino.

8. Responsabilizar-se pela guarda e utilizagao correta dos materiais e equipamentos colocados a
disposicao da equipe.

9. Zelar pela observacido das normas e orientagdes relacionadas com a seguranga no trabalho,

providenciando e exigindo a utilizagdo, sempre que necessario, dos equipamentos de protecdo
individual e coletivo. :

10. Dirigir veiculo do SAAE, segundo determinacao ou solicitagdo superior, desde que habilitado e
autorizado. :

11. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagéo superior.

SECRETARIA DE DIRETORIA

Compete a Secretaria de Diretoria exercer atividades de secretaria do Gabinete do
Diretor, executando as tarefas cotidianas da area ou atividades especificas e eventuais, de acordo
com os critérios e os parametros estabelecidos pelo Diretor Presidente.

Para esta fungcdo podem ser designados ocupantes de cargo efetivo ou de
recrutamento amplo, observado o disposto no artigo 64 desde Regulamento, e este deve
preencher os seguintes requisitos:
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formacdo de nivel médio ou superior, com conhecimento pratico das atividades e
procedimentos da area, adquiridos atraves de cursos ou experiéncia comprovada,

habilidades de comunicacdo e relacionamento.

A funcao de Secretaria de Diretoria tem como atribuicdes basicas:
Prestar assisténcia direta ao Diretor Presidente, nos assuntos de interesse do SAAE.
Executar as atividades de secretaria de gabinete do Diretor Presidente, destacando:

e atender telefonemas ou recepcionar as pessoas que procuram o Diretor Presidente,
prestando as devidas informacdes e/ou encaminhando-as apropriadamente;

e organizar e manter atualizada a agenda do Diretor Presidente;
e redigir, colher assinatura e encaminhar correspondéncias e documentos diversos;
e receber, distribuir e expedir as correspondéncias da Diretoria; :

e organizar e manter atualizado os arquivos de correspondéncias e documentos de interesse
da Diretoria;

e operar microcomputador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de comando,
cuidando da colocacdo adequada dos disquetes, CDs e papéis, digitando, formatando e
imprimindo dados e textos de acordo com orientagbes transmitidas, para assegurar a
qualidade dos servicos executados.

e dirigir veiculo do SAAE, segundo determinacdo ou solicitacao -superior. desde que
habilitado e autorizado. :

.LIDER DE EQUIPE
Compete ao Lider de Equipe exercer atividades de acompanhamento e supervisao de

turmas ou equipes na execucio das tarefas cotidianas da area ou em atividades especificas e
eventuais, controlando a qualidade, os critérios e os paradmetros das tarefas executadas.

a
a

Esta funcao é especifica do grupo ocupacional técnico-operacional do SAAE, podendo
ela serem designados ocupantes de cargo efetivo do-nivel elementar ou fundamental, conforme
natureza e complexidade das tarefas envolvidas, desde que preencha os seguintes requisitos:

conhecimento técnico e pratico das atividades e procedimentos da area, adquiridos através
de cursos, conforme o caso, treinamentos ou experiéncia comprovada;

capacidade de supervisao e trabalho em grupo ou equipe;

habilidades de comunicacao e relacionamento;

%

A funcéo de Lider de Equipe tem como atribuicdes basicas:

Prestar assisténcia direta a chefia ou supervisor da respectiva unidade, exercendo a
supervisdo intermediaria das turmas ou equipes, bem como dos procedimentos e tarefas,
zelando pelo melhor desempenho operacional da unidade.

Distribuir as tarefas de acordo com as habilidades e conhecimentos dos membros da equipe,
zelando pelo melhor desempenho operacional das atividades sob sua responsabilidade.
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Controlar a utilizago dos recursos alocados, conduzindo a turma ou equipe a obtengéo dos
resultados esperados e cuidando da organizagao e eficacia do trabalho.

Relatar ao superior hierarquico quaisquer irregularidades verificadas durante a execucao das
tarefas sob sua responsabilidade.

Responsabilizar-se pela guarda e utilizacio correta dos materiais e equipamentos colocados a
disposicao da equipe.

Zelar pela observacao das normas e orientacdes relacionadas com a segurancga no trabalho,
providenciando e exigindo a utilizagao, sempre que necessario, dos equipamentos de protecdo
individual e coletivo. '

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e/ou orientagédo superior.
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