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EDSON GONZAGA RIBEIRO, prefeito Municipal de Nova Guarita Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais FAZ SABER que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares, Objetivos e Conceitos

Art. 12 - Esta Lei dispbe sobre a Reestruturacdo dos quadros de
Cargos, define suas atribuicbes e fixa os respectivos vencimentos dos
Servidores Publicos do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Nova
Guarita/MT.

Art. 22 - O Regime Juridico dos Servidores do Servico Auténomo de
agua e Esgoto sera o estatutario, disciplinado e regido pela Lei Municipal n.°
023, de 23 de novembro de 1995, que trata do estatuto dos servidores publicos
da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de
Nova Guarita/MT.

Art. 32 - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita/MT,
aprovado pela presente Lei, tem como objetivos:

I- a eficacia no servico Publico em atendimento a comunidade;
Il- Aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadaos;
lll- a valorizacao e a profissionalizagdo dos servidores municipais.

Art. 42 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I-Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor,
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acessiveis a todos os brasileiros, criados por lei, com denominacao prépria,
namero certo e vencimento especifico e pago pelos cofres publicos, para
provimento em carater efetivo ou em comissao.

ll- Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo, nos termos do artigo 37, Il da Constituicao
Federal, regida pelo regime estatutario.

lll - Cargo em Comissao: é o ocupado por servidor que exerce
funcdo assim definida em Lei, em carater transitério, ndo gerando o seu
exercicio, direitos a permanéncia no mesmo.

IV - Quadro de Cargos: o universo de cargos que compdem a
estrutura funcional do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto.

V - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos, constituido
de referéncias, numero de vagas e vencimento.

VI - Classe de Vencimento: posicao distinta do padrao salarial
integrante da faixa de salario atribuido ao ocupante do cargo de provimento
efetivo, disposto na tabela de forma horizontal, identificado por letras do
alfabeto (A, B, C, D, E).

VII - Referéncia: é o numero indicativo de posi¢ao hierarquica da
classe a que pertenca o cargo na escala de vencimento.

VIIl- Nivel de Vencimento: conjunto de padrdes que compdem
uma mesma faixa de vencimentos, de forma vertical na tabela identificando o
valor do vencimento, disposto em ordem crescente por algarismo arabico (1, 2,
3,4,5,6,7,8,9,10, 11 e 12).

IX - Progressao Funcional: passagem de um Nivel de
vencimento para outro, por tempo de servigo, dentro da mesma Classe do
Cargo em que pertenca, organizada na forma vertical e em ordem crescente,
indicada por numeros arabicos de nivel 1 a 12, automaticamente, a cada 03
(trés) anos.

X - Promocao Funcional: ascensao funcional de Classe (A para
B); (B para C); (C para D); (D para E) de vencimento no a&mbito do mesmo
cargo, organizada na forma horizontal, por escolaridade ou habilitagdo, dentro
do mesmo cargo, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos
exigidos para a transposicao a nova Classe e observadas as normas da lei que
instituir o plano de cargos e carreiras.
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Xl - Vencimento Padrao: a retribuicdo pecuniaria basica fixada
por Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo
correspondente.

Xll - Remuneracao: o valor correspondente ao vencimento
acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei.

Xlll - Funcao Gratificada: é aquela definida em Lei como sendo
de chefia ou de assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente
ingressado no servico publico através de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a percepcao de acréscimo em
seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto.

XIV - Carreira: E uma série de cargos pertencentes a classes
diferentes, que guardam entre si uma relacdo de afinidade quanto a natureza
de trabalho e perfil de especificagcdo, disposta hierarquicamente de
conformidade com o grau de complexidade, responsabilidade, experiéncia
requerida e conhecimento demandado.

XV - Plano de Carreiras: E o instrumento legal e normativo que
define os cargos e as trajetdrias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.

Art. 52 - Para efeito de enquadramento dos servidores publicos do
Servigco Autdbnomo de agua e Esgoto nesta lei, mantém-se os cargos efetivos
de carreira, com as respectivas fungdes pertinentes a cada cargo, nimero de
vagas, vencimento inicial e as exigéncias de habilitacdo para cada nivel,
constantes do Anexo | desta lei.

§12 Para cada cargo efetivo havera trés niveis; superior, médio e
fundamental; com funcbes determinadas, conforme o grau de complexidade
exigido e a habilitacdo para cada um dos niveis.

§22 Os cargos de provimento efetivo que constam do Anexo |
somente poderao ser preenchidos por concurso publico de provas ou de provas
e titulos, conforme se dispuser em regulamento e edital.

§32 Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos, as
disposicdes desta Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art.62- Os cargos de Provimento em Comissao sao de livre nomeacéao
e exoneracao do chefe do Poder Executivo Municipal e destinam-se a atender
funcdes de confiangca, enquadrados como de direcao, geréncia, coordenacao
ou chefia, com carater provisoério e seus ocupantes se submetem ao regime de
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dedicacdo exclusiva e serdo convocados para trabalhos extras sempre que
houver necessidade da administracdo do Servigo autbnomo de agua e Esgoto.

Paragrafo Unico - O regime de trabalho a que se refere o Art. 6°
do artigo anterior ndo da direito a quaisquer acréscimos remuneratérios pela
realizacéo de tarefas fora do horario normal de expediente, vedado o acumulo
de outra funcao ou outra atividade remunerada.

Art.72 - A administracdo da Autarquia Municipal SAAE, sera exercida
por seu/sua Diretor(a), nomeado pelo chefe do Poder Executivo Municipal, nos
termos do Art. 8% da Lei Municipal 024 de 04 de agosto de 1993 — Lei de
Criacao.

Art. 82 - Além dos Servidores regidos por esta lei, podera o Servico
Auténomo de Agua e Esgoto contar com Servidores em carater temporario
para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico,
que serdo contratados mediante aprovacdo em anterior Processo Seletivo
Simplificado, nos termos da Lei.

Art. 92 - Aos Servidores contratados em carater temporario nos
termos do artigo anterior aplica-se obrigatoriamente o Regime Juridico Unico
Estatutario, percebendo o vencimento do cargo correspondente a classe e nivel
inicial do Grupo Ocupacional da fungdo objeto de contrato, levando-se em
consideracao a qualificacdo do mesmao.

CAPITULO Il
Da Organizacao, Lotacao, Vencimento, das Vantagens, das Gratificacoes
e da Acumulacao

Art. 102 - A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita/MT.

Art. 112 - A caracterizacao, atribuicées, requisitos de provimento,
vencimentos dos cargos efetivos e em comissao sdo aqueles constantes:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo — Anexo |;

Il - Quadro dos Cargos de Provimento em Comissao — Anexo ll;

lll- Quadro de Funcgdes Gratificadas—(FG) - Anexo llI;

IV- Tabela de vencimentos — Anexo IV

V - Atribuigdes dos Cargos em Provimento - Anexo V;

VI - Atribuicdes dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
-Anexo VI;
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VII — Conceitos para cada item dos Critérios de Avaliacao— Anexo

VII;
VIl — Ficha de Avaliacao de Estagio Probat6rio— Anexo VIII.

Paragrafo unico — A Estrutura Organizacional da Autarquia
Municipal sera disposta em conformidade com os seguintes Anexos:

I - Anexo IX - Organograma:

Il - Anexo X - Lotacionograma dos Cargos em Comissao do
SAAE:

lll - Anexo XI - Lotacionograma dos Cargos Efetivos do SAAE.

SECAO |
Da Estabilidade e do Estagio Probatério

Art. 12- O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito a
estagio probatoério, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Nova Guarita/MT, adotando como instrumento de avaliagédo a
ficha constante no ANEXO VIII.

§12 - Caso o candidato, ao tomar posse, possua titulagao superior
a exigida no cargo, este podera obter a promogao por titulacdo apds cumprir e
ter sido aprovado no estagio probatério, conforme disposto nesta lei.

§22 - E estavel no servico plblico do Municipio de Nova Guarita -
MT, o Servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duracdo de 03
(trés) anos e que tenha sido aprovado no mesmo.

§3 2 - 04 (Quatro) meses antes do findo do estagio probatério, a
comissdo fara avaliacdo final, que devera, acompanhada das avaliagdes
anteriores, ser submetida a homologacao da autoridade competente.

SE(;:AO Il
Do Treinamento

Art. 132 — O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto promovera
treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de
melhor capacita-los para o desempenho de suas funcdes, visando dinamizar a
execucao das atividades dos diversos setores, nao impedindo que o servidor
tome iniciativa na busca de aperfeicoamento e qualificago.
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Paragrafo Unico. O treinamento serd denominado interno
quando desenvolvido pelo préprio Servico Autdnomo de Agua e Esgoto,
atendendo as necessidades verificadas, e, externo quando executado por
6rgao de governo ou entidade especializada.

SECAO I
Da Estrutura, Movimentacao e Desenvolvimento na Carreira dos
Profissionais do Servico Autonomo de Agua e Esgoto

Art. 142 . A carreira dos Profissionais do Servico Auténomo de Agua
e Esgoto esta estruturada em 3 (trés) Categorias funcionais:

| - Servidores de nivel superior;

Il - Servidores de nivel médio, e,

lll - Servidores de nivel fundamental, remunerados de acordo com
o Anexo | - Tabelas de Vencimentos dos Servidores do Servico Autbnomo de
Agua e Esgoto.

§12 - Os cargos estao organizados em cinco Classes de padrao
de vencimentos representadas por letras mailusculas A, B, C, D e E formatada
em ordem horizontal.

§ 22 - Os cargos estao organizados em 12 (doze) niveis verticais,
identificados por algarismos arabicos 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,10, 11 e 12.

Art. 152, O ingresso do servidor no cargo da carreira dos
Profissionais do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita
aprovado em concurso de Cargo especifico com jornada de trabalho prevista
no edital, sera alocado na Classe A em Nivel 1 (admissdo no cargo),
permanecendo nesse enquadramento funcional até 1.095 dias de efetivo
exercicio no cargo, correspondente a trés anos, periodo correspondente ao
estagio probatorio.

SECAO IV
Da Progressao na Carreira

Art. 162. Progressao funcional é a passagem do nivel de vencimento
do servidor publico efetivo para outro imediatamente superior na mesma
Classe do nivel 1 para o nivel 2 até o final da faixa do nivel 11 para o nivel 12
no ambito do mesmo cargo de vencimento de forma vertical, sendo o ultimo
referente ao final de carreira.
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Paragrafo Unico - A progressdo sera concedida no més
subsequente ao completado o periodo de 03 (trés) anos ininterruptos de
permanéncia no cargo em que o servidor estiver nomeado.

Art. 172 — Nao sera concedida progressao vertical ao servidor que,
durante uma progressao e outra:

I. Afastar-se do cargo por prisdo judicial;

Il. Que tenha sofrido 2 (duas) ou mais sancdes administrativas
disciplinares de adverténcia e/ou suspensdao devidamente apuradas por
Processo Administrativo Disciplinar, prevista no Estatuto dos Servidores
Publicos de Nova Guarita;

lll. Faltar ao servigo sem justificativa, por prazo igual ou superior a
05 (cinco) dias uteis, num exercicio, salvo autorizacdo para saida durante o
expediente utilizando banco de horas regulamentado por Decreto Municipal;

. Ter apresentado atrasos, verificados bimestralmente pela
Gerencia de Pessoal e Recursos Humanos ou Unidade a qual esta lotado, cuja
somatdria seja igual ou superior a meia carga horaria diaria no bimestre;

Il. Afastar-se do cargo por licenca para tratamento de assuntos
particulares;

lll. Afastar-se para o exercicio de mandato eletivo;

IV. Estiver cedido a outro érgdo e desempenhando atividades
estranhas ao cargo de concurso, com excec¢ao aos servidores licenciados para
desempenho de mandato classista ou em exercicio interino para
preenchimento de vaga temporaria;

V. Ficara disposicao de 6rgao publico ndo vinculado ao Municipio,
sem Onus para a origem;

VI. Que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente a
classe/cargo em que se enquadra;

Art. 182 - SO tera direito a progressao o servidor que além de
satisfazer os requisitos do artigo anterior estiver em exercicio, ressalvadas as
hipéteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

§ 12 - Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado,
sera contado o tempo de servico para fins de progressao, que sera relativo
somente ao cargo efetivo.

§ 22 - Os servidores que posteriormente venham a perceber a
titulo de vencimento mensal, valor inferior ao salario minimo vigente, terdo
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como base de célculo o salario minimo fixado pelo Governo Federal, aplicando
sobre ele a tabela de progressao.

Art. 192 - Quando o servidor for colocado, sem énus para o 6rgao de
origem, a disposicdo de o6rgao federal, estadual ou de outro municipio,
integrante da administragédo direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder
Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a
progressao durante o periodo de afastamento.

Art. 202 - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a
progressao, mas ficara sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagao
dos fatos que determinaram a suspensao preventiva, resultarem penalizacao.

§ 12 - O servidor somente iniciara o exercicio na nova posicao da
carreira, depois de declarada a improcedéncia da penalidade, ap6s a apuracao
dos fatos determinantes da suspensao preventiva.

§ 22 - No caso de ser verificada a procedéncia da penalizacao, o
ato de designacdo sera considerado nulo e o servidor s6 podera concorrer
novamente a progressao, depois de decorridos 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias, contados da data subsequente a do término do cumprimento da
penalidade.

Art. 212 - O Servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do
cargo em comissao, pleiteara a progressao, somente sobre o cargo efetivo.

Art. 222 - Os coeficientes de progressao relativa a ascensao funcional,
a serem aplicados sobre o vencimento padrao dos servidores efetivos de nivel
superior, (coeficiente de progressao por tempo de servi¢co) sdo 0s seguintes:

Contador

Nivel Coeficiente
1
1,10
1,20
1,30
1,40
1,45
1,50
1,55
1,60
1,65
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11 1,70
12 1,75

Engenheiro Sanitarista

Nivel Coeficiente
1 1
2 1,05
3 1,10
4 1,15
5 1,20
6 1,25
7 1,30
8 1,35
9 1,40
10 1,45
11 1,50
12 1,55

Art. 232 - Os coeficientes de progressdo relativa a ascensao
funcional, a serem aplicados sobre o vencimento padrdo dos servidores
efetivos de nivel médio e fundamental, (coeficiente de progressao por tempo de
servico e merecimento) sdao os seguintes:

Nivel Coeficiente
1
1,05
1,10
1,15
1,20
1,25
1,30
1,35
1,40
1,45
1,50
1,55

o2 ale|oN|jo o s fwo =

SECAOV
Da Promocao Funcional

Art. 242 - Os cargos de provimento efetivo do Servico Autbnomo de
Agua e Esgoto estdo constituidos em cinco Classes, com as seguintes
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exigéncias para a investidura de cada Classe, organizada de forma horizontal
nas correlagoes:

§ 12- Para os cargos de nivel superior:

| - Classe A: habilitagdo em nivel superior completo, com diploma
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro no respectivo conselho
profissional, quando assim o exigir.

Il - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido
de 01 (uma) pds-graduacao lato sensu ou 200 (duzentas) horas de cursos de
qualificacao profissional relacionados a Administracao Publica;

lll- Classe C: requisitos estabelecidos para classe B, acrescidos
de 01 (uma) pds-graduacao lato sensu ou 300 (trezentas) horas de cursos de
qualificacao profissional relacionados a Administracéo Publica;

IV - Classe D: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos
de 01 (uma) po6s-graduacao lato sensu ou 400 (quatrocentas) horas de cursos
de qualificagao profissional relacionados a Administracdo Publica;

V - Classe E: requisitos estabelecidos para classe D, acrescidos
de 02 (duas) pés-graduacao lato sensu, habilitacado em curso de Mestrado ou
500 (quinhentas) horas de cursos de qualificacao profissional relacionados a
Administragao Publica.

§ 29 Para os cargos de nivel médio:

I - Classe A: habilitagdo em nivel de ensino médio completo, com
diploma devidamente reconhecido pelo MEC.

Il - Classe B: requisitos estabelecidos para classe A, acrescidos
de 200 (duzentas) horas de cursos de qualificacao profissional relacionados a
Administracédo Publica;

lll - Classe C: requisitos estabelecidos para classe B, acrescidos
de curso de nivel superior completo, com diploma devidamente reconhecido
pelo MEC ou 300 (trezentas) horas de cursos de qualificacdo profissional
relacionados a Administracao Publica;

IV - Classe D: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos
de 01 (uma) pés-graduacao lato sensu ou 360 (trezentos e sessenta) horas de
cursos de qualificagao profissional relacionados a Administracdo Publica;

V - Classe E: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos
de 01 (uma) pds-graduacéo lato sensu ou 460 (quatrocentos e sessenta) horas
de cursos de qualificacao profissional relacionados a Administracao Publica.
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§ 39 Para os cargos de nivel fundamental:

I - Classe A: habilitacdo em nivel de ensino fundamental
completo, com certificado devidamente reconhecido pelo MEC.

Il - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido
de curso de formagdo em nivel de ensino médio completo, com diploma
devidamente reconhecido pelo MEC.

lll- Classe C: requisitos estabelecidos para classe B, acrescidos
de 200 (duzentas) horas de cursos de qualificacao profissional relacionados a
Administracao Publica;

IV - Classe D: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos
de curso de nivel superior completo ou 260 (duzentas e sessenta) horas de
cursos de qualificacao profissional relacionados a Administracao Publica;

IV - Classe E: requisitos estabelecidos para classe D, acrescidos
de 01 (uma) pds-graduacéao lato sensu ou 360 (trezentas e sessenta ) horas de
cursos de qualificacao profissional relacionados a Administracao Publica.

§ 42 - Cada Classe de Cargo se desdobra em niveis, indicados
por algarismos arabicos de 01 a 12 que constituem a linha vertical de
progressao funcional, conforme o disposto no Art. 13° desta Lei.

§ 52 - A promocéo entre as Classes devera se dar em um periodo
minimo de 1095 dias de efetivo exercicio no cargo, correspondente a 03 (irés)
anos.

Art. 252 - Para fazer jus a promocao funcional, o Servidor devera
apresentar requerimento acompanhado da documentagao comprobatéria dos cursos
de capacitacao e aperfeicoamento profissional realizados a partir da ultima promocao
horizontal, que devera ser analisado e aceito ou ndo pela Gerencia de Pessoal e
Recursos Humanos.

§ 12 - Deferido pela Gerencia de Pessoal e Recursos Humanos a
referida promocgao vigorara a contar do més subseqliente ao requerimento do
Servidor.

§ 22 - Os comprovantes utilizados no processo de promocao de
uma classe para outra ndo poderao ser novamente aproveitados em novo
processo de promogao.

§ 32 - Serao considerados para efeito deste artigo os cursos
concluidos anteriores a posse e a partir da admissao do Servidor no servigo
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publico municipal, sendo que, o Servidor que concluir o estagio probatorio, fara
jus a respectiva promogao apds sua aprovacao.

Art. 262 - Os coeficientes para os aumentos dos vencimentos de uma
classe para a subsequente ficam estabelecidos de acordo com o seguinte:

| - Para os cargos de nivel superior, médio e fundamental:
a) Classe A: 1

b) Classe B: 1,1

C) Classe C: 1,2
d) Classe D: 1,3
e) Classe E: 1,4

Art. 272 — Nao sera concedida progressao horizontal ao servidor que,
durante uma progressao e outra:

IV. Afastar-se do cargo por prisédo judicial;

V. Que tenha sofrido 2 (duas) ou mais sanc¢des administrativas
disciplinares de adverténcia e/ou suspensao devidamente apuradas por
Processo Administrativo Disciplinar, prevista no Estatuto dos Servidores
Publicos de Nova Guarita;

VI. Faltar ao servico sem justificativa, por prazo igual ou superior a
05 (cinco) dias uteis, num exercicio, salvo autorizacao para saida durante o
expediente utilizando banco de horas regulamentado por Decreto Municipal;

VII. Ter apresentado atrasos, verificados bimestralmente pela
Gerencia de Pessoal e Recursos Humanos ou Unidade a qual esta lotado, cuja
somatdria seja igual ou superior a meia carga horaria diaria no bimestre;

VIIl. Afastar-se do cargo por licenga para tratamento de assuntos
particulares;

IX. Afastar-se para o exercicio de mandato eletivo;

X. Estiver cedido a outro 6rgdo e desempenhando atividades
estranhas ao cargo de concurso, com exceg¢ao aos servidores licenciados para
desempenho de mandato classista ou em exercicio interino para
preenchimento de vaga temporaria;

Xl. Ficar4 disposicdo de 6rgao publico nao vinculado ao
Municipio, sem Onus para a origem;

Xll. Que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente a
classe/cargo em que se enquadra;
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Art. 282 - Para o célculo do vencimento mensal dos servidores, sera
feito multiplicando-se o valor do vencimento padrao pelo coeficiente do nivel a
que vai pertencer.
Paragrafo unico - Vencimento padrao inicial dos cargos efetivos
€ o constante do ANEXO I.

SECAO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 292 - A Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatério sera
integrada no minimo de 03 (trés) membros, sendo 01 (um) presidente, 01 (um)
Secretario, 01 (um) ou mais membros, designados pela autoridade
competente.

§ 12 - A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatério sera
composta preferencialmente por servidores efetivos.

Art. 302 — A Comissao tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a
entrega da relacdo dos Servidores, para conclusdo sobre a concessao ou nao
da aprovacao do estagio probatério.

Art. 312 - Compete a Comissao preencher, analisar e avaliar a Ficha
de Avaliagdo dos Servidores.

Art. 322 - O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissao
de Avaliacado sao de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data da publicacdo do
indeferimento da concessao do estagio probatério.

§ 12 - Os recursos serao interpostos a Comissdao Especial de
Avaliacao.

§ 22 - Os recursos serdao encaminhados a autoridade competente,
mediante requerimento devidamente fundamentado, constando a justificativa
do pedido, em que se apresente sua razao, sendo liminarmente indeferidos os
que nao contenham fatos novos ou que se baseiem em razdes subjetivas.

Art. 332 - Tera carater urgente o andamento dos papéis que se
refiram a progressdo, sendo passiveis de repreensdo ou sSuspensado, 0S

responsaveis por seu retardamento.
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SECAO VII
DA FICHA DE AVALIACAO

Art. 342 - S30 partes constituintes da Ficha de Avaliacao:

§12 - Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, 0
cargo para o qual esta lotado, a funcdo que exerce, o 6rgdao ou unidade de
lotacdo, a data de admissao, a ultima avaliacdo, o periodo de avaliacéo e as
referéncias legais. Campo Il — (Campo dois) — As instrugcdes para
preenchimento, os conceitos, e a identificacdo do avaliador. Campo Il —
(Campo trés) — Os critérios de avaliacdo e os conceitos obtidos e o total de
pontos computados. Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordancia e
as respectivas assinaturas. Campo V — (Campo cinco) — Observagoes,
reservado ao servidor. Campo VI — (Campo seis) — A definicdo da pontuacéo.

§22 - Todos os espacos deverdo estar preenchidos ou
invalidados, sob pena de sua anulagdo, sendo que ndo poderao existir rasuras
e, se for o caso, responsavelmente ressalvadas.

§32 - O Setor de Recursos Humanos fornecera a Ficha de
Avaliagdo com o Campo 1 devidamente preenchido no que couber e o
avaliador/comissao, lancara a pontuacgao.

Art. 352 - A Ficha de Avaliagdo apurara os seguintes critérios:

| - Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informacdes do 6rgao;
b) Observancia da Hierarquia;

C) Superacao de dificuldades;

d) Observancias as normas e aos regulamentos.
e) Respeito.

Il - Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho;

b) Cumprimento do horario.

Il - Comprometimento:

a) Zelo e dedicagao com o trabalho;
Atencao ao Patriménio Publico;

) Atencao aos Materiais de trabalho;
Iniciativa e atitude;

) Participacédo nas atividades do 6rgao;

coeg
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f) Interesse publico.

IV — Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;

C) Planejamento.
V — Conhecimento Especifico na area de atuacao:
a) Aptidao;

b) Aprimoramento e Atualizacao.

VI — Cooperacao:

a) Capacidade de trabalhar em equipe.
b) Flexibilidade.

Art. 362 - Sao considerados conceitos, para fins desta avaliacédo, os
nameros de 3 (trés), 2 (dois) e 1 (um) langcados nos respectivos locais do
Campo Il e que representam, na opinido do avaliador/comissdo, o valor da
respectiva avaliacao, atribuida ao servidor, naquele critério e item.

§ 12 - O conceito 3 (irés) revela que o servidor demonstrou
interesse de bom a 6timo e revelou desempenho especial agregando atitudes
que favorecem a adequada atuacgao na funcgao.

§ 22 - O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou
interesse regular a bom e revelou desempenho suficiente para o padrao
necessario para a atuacao na funcao.

§ 32 - O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um
interesse regular e demonstrou desempenho inferior ao padrdo minimo
necessario para a atuacao na funcao.

Art. 372 - Na atribuicdo dos conceitos o avaliador/comissdo devera
considerar para cada item as pontuacdes constantes no ANEXO VII.

Art. 382 - A totalizacdo final da avaliacdo terd como parametros o
indicado no Campo 6 da Ficha de Avaliagao onde o servidor que obtiver:

| - Até 29 pontos, sera considerado inapto para o servigo publico.

Il - De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no
servico publico.

ll - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo
considerado apto ao servico publico.
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Art. 392 - No Campo V, o servidor, lancara se desejar, a seu critério,
qualquer registro que interessar.

Art. 402 - Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliacao constante do
ANEXO VIl desta Lei.

Art. 412 - O resultado da Ficha de Avaliacao sera dado pela soma dos
pontos obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 35°.

CAPITULO Il
Das Funcoes Gratificadas

Art. 422 - O provimento das funcdes gratificadas, anexo Il desta Lei
Complementar, é privativo de servidor publico efetivo do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto de Nova Guarita/MT.

Art. 432 - A designacao para o exercicio de funcao gratificada é de
competéncia do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto, por meio de Portaria.

Paragrafo unico - As atribuicdes das funcdes gratificadas serao
disciplinadas no Anexo VI desta lei.

CAPIiTULO IV
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 442 — Os cargos de provimento em comissdo sao de livre
nomeacao e exoneracao do chefe do poder Executivo Municipal e destinam-se
a atender as funcdes de confianca, enquadradas como de direcdo, geréncia,
coordenacao e chefia.

§ 12 - O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em
comissdo, podera optar entre o vencimento do cargo comissionado ou o
vencimento padrdo do seu cargo provimento efetivo, acrescido de Funcao
Gratificada(FG) do cargo comissionado para o qual foi designado, sem prejuizo
na contagem de tempo para progressao funcional.

§ 22 - O percentual cessara, automaticamente, com a exoneracao
do servidor do cargo comissionado.
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Art. 452 - Os cargos em comissao deverao recair preferencialmente
nos servidores do quadro efetivo, podendo ser atribuido também a pessoas
que reunam habilidade técnica, condicbes e competéncia profissional para
exercé-lo.

§ Paragrafo unico - Toda pessoa que vier a ocupar cargo em
comissao percebera remuneracao mensal correspondente ao cargo no qual foi
nomeado.

Art. 462 - Nenhuma gratificagao relativa a cargo efetivo podera ser
calculada sobre a complementacao relativa ao cargo comissionado, exceto 13°
salario, o adicional de férias e o salario-familia.

CAPITULO V
Da Organizacao, Administracao de Pessoal e Gestao do Sistema de
Recursos Humanos.
SECAO|
Da Organizacao

Art. 472 - Sao consideradas atividades administrativas préprias dos
servidores do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto:

I - Técnico - administrativas, as relacionadas com a permanente
manutencdo e adequacdo do apoio técnico, administrativo e operacional
necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

Il - De direcéo - as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagéo
e geréncia.

SE(;:AO I
Da Administracao de Pessoal e Gestao
Do Sistema de Recursos Humanos

Art. 482 - A administracao e gestao do sistema de recursos humanos
de que trata a presente Lei, compete a Diregcdo do Servico Autbnomo de Agua
e Esgoto de Nova Guarita/MT, a qual cabera essencialmente:

I - programar e coordenar a sistematica de avaliagdo de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei,
o treinamento dos avaliadores, bem como o0 acompanhamento e a tabulacao
dos resultados;
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Il - manter atualizadas as especificacoes de classe;
lll - submeter ao Diretor Servico Autbnomo de Agua e Esgoto os
atos necessarios a implantacao e aplicacao desta Lei.

Art. 492 - Os servidores serdo designados para prestar servicos nos
diversos setores do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto, em conformidade
com as necessidades e peculiaridades de cada setor e a disponibilidade de
vagas e de pessoal:

| - De acordo com as necessidades de cada setor, visando
sempre o aperfeicoamento dos servicos prestados pelo poder publico a
comunidade;

Il - a pedido do servidor.

§ 12 - No caso previsto no inciso | deste artigo, a movimentacao
serd efetuada mediante solicitacao da respectiva chefia.

§ 22 - No caso previsto no inciso Il, deste artigo, o servidor devera
efetuar a respectiva solicitacdo por escrito, devidamente justificada, a
Secretaria Executiva, que devera se pronunciar no prazo maximo de 15
(quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que o servidor estd lotado
anteriormente e a daquele em que deseja atuar, observadas as necessidades
do servigo.

SECAOII
Das Remuneracoes

Art. 502 - A remuneragdao dos servidores publicos do Servico
Autbnomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita/MT corresponde aos
vencimentos, observados as referéncias e respectivos graus, dispostos nos
Quadros de Salarios, ANEXOS | e Il, desta Lei.

§ 12 - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, caso tenha as
devidas condi¢cdes orgcamentérias e financeiras, realizard no mesmo més do
Poder Executivo Municipal, revisao geral anual da remuneracao, nos termos do
artigo 37, inciso X da Constituicao Federal.

§ 22 - Os servidores cujo pagamento do 13° décimo terceiro
salario recair antes da data base de reajuste salarial (abril), em razao do
aniversario, receberd no més imediatamente subsequente a diferenca do
reajuste sobre o 132 décimo terceiro salario em folha de pagamento.
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§ 32 - A remuneracao dos cargos de funcéo gratificada dar-se-a
com base nos valores da tabela constante do ANEXO III.

CAPITULO VI
Do Reenquadramento

Art. 51. O reenquadramento dos servidores efetivos e estaveis nas
respectivas carreiras obedecera as normas estabelecidas nesta Lei e aos atos
normativos de reenquadramento emitidos pelo Servico Autbnomo de Agua e
Esgoto de Nova Guarita/MT.

Art.52. O Servico Autonomo de Agua e Esgoto de Nova
Guarita/MT, através do setor de Recursos Humanos, sera responsavel pelo
reenquadramento dos servidores nos cargos e atribuicdes estabelecidas nesta
Lei, observando-se:

. Cargo atual do servidor;

Il. Nivel de escolaridade exigido para cada carreira;

ll. O tempo de efetivo exercicio no Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Nova Guarita/MT.

IV. A remuneracao atual do servidor;

V. A concessao de Adicional por Tempo de Servico do Servidor

adquirida até o inicio da data de vigéncia desta lei;

Art. 53. A transposicdo dos atuais servidores dos quadros e regime
de origem para o presente Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dar-se-a
mediante reenquadramento nas classes e nivel correspondentes, observados
os paragrafos deste artigo.

§ 1 Para realizar o reenquadramento, é necessario calcular o
Vencimento Base de Reenquadramento, realizado da seguinte forma:

I. Identificar o vencimento base atual do servidor;

Il. Identificar o valor concedido a titulo de Adicional por Tempo de
Servigco que o Servidor esta recebendo atualmente;

lll. Somar os valores referentes aos Incisos | e Il, formando, portanto,
o Vencimento Base de Reenquadramento.
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§ 22, Apés o calculo definido no paragrafo anterior, identificar na
nova tabela correspondente ao cargo do servidor, uma referéncia em que o
valor seja exatamente igual ao Vencimento Base de Reenquadramento ou, na
falta deste, identificar o nivel, em que o valor seja imediatamente superior ao
Vencimento Base de Reenquadramento.

§ 32 Definir o nivel identificado no paragrafo anterior como
referéncia base para reenquadramento.

§ 42 Para fins de reenquadramento, sera considerado o
vencimento base atual dos servidores, com as progressdes e promocdoes
adquiridas na legislacao anterior, calculada proporcionalmente, até a data de
publicacao desta Lei Complementar.

§ 52 Para fins de reenquadramento, sera considerado o
vencimento base atual dos servidores, com as promoc¢des adquiridas na
legislagdo anterior, vetado a utilizacdo dos mesmos titulos para novo
enquadramento na legislacao atual.

Art. 54 A jornada normal de trabalho para os atuais servidores do
municipio & aquela definida na legislacdo a época de suas respectivas
nomeacgoes ou, conforme o caso, na legislacdo vigente.

Art. 55. O posicionamento nos niveis da classe tera como critério a
contagem, para cada nivel, de 03 (trés) anos completos de tempo de efetivo
exercicio no cargo para qual foi provido e/ou reclassificado.

Paragrafo unico. O posicionamento de que trata o presente
Artigo, considerara para fins de reenquadramento dos atuais servidores de
provimento efetivo, o tempo de servico em que exerceram fungdes gratificadas
e cargos comissionados pertencentes a estrutura administrativa do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita/MT.

CAPITULO VII
Das Disposicoes Transitorias e Finais

Art. 562 - Somente através de Concurso Publico é que poderao ser
preenchidas as vagas existentes no quadro dos cargos efetivos do Servico

Auténomo de Agua e Esgoto .

Art. 572 - Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposi¢des
relativas a pessoal, consignadas na Constituicdo Federal.
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Art. 582 - O regime juridico dos servidores do Servigco Autbnomo de
Agua e Esgoto — SAAE, sera Estatutario.

Art. 592 - Quando da abertura do concurso publico para o
preenchimento de vagas do quadro de cargos efetivos do Servico Autbnomo de
Agua e Esgoto de Nova Guarita - MT, devera, obrigatoriamente, constar do
Edital Principal do concurso todos os requisitos para provimento do cargo, ou
referéncia fazendo indicacao da legislacdo onde se encontram as disposicoes
pertinentes.

Art. 602 - A jornada de trabalho do Servidor Publico do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita - MT sera de 08 (oito) horas
diarias correspondendo a 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico — O cargo de Engenheiro Sanitarista obedecera a
carga horaria distinta de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 612 - A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser
adequada em horario que seja conveniente a administracdo, mediante
cronograma elaborado pela administracao, com anuéncia do Diretor.

Art. 622 - As despesas resultantes da execucgéo desta lei correrdo por
conta de dotacao orcamentaria prépria, suplementada se necessaria.

Art. 632 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagao,
com efeitos retroativos a data de 01 de abril de 2025, revogando-se as
disposicdes em contrario em especial a Lei Municipal n® 956/2023 e alteracoes;
convalidando-se todos os atos praticados sob a égide da referida Lei até a
presente data.

Nova Guarita - MT, 22 de maio de 2025.

Edson Gonzaga Ribeiro
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Caddigo | Classe/Niv Cargos Hs/ Requisitos Venciment | Vaga
el Se o s
m Padrao
(R$)
TNS - | A—-01 Contador 40 | Ensino Superior | R$ 6.410,00 01
TNS - I A-01 Engenheiro 30 | Ensino Superior | R$ 5.842,20 | 01
Sanitarista
SNM - | A - 01 Assistente 40 Ensino Médio | R$ 3.370,00| 04
Administrativo
SNM - I A-01 Operador de ETAE 40 Ensino Médio | R$ 2.250,00 04
AUX - | A-01 Auxiliar de Servigos | 40 Ensino R$ 2.100,00 | 05
Gerais Fundamental
AUX-I A - 01 Encanador 40 Ensino R$ 2.100,00 | 01
Fundamental
TOTAL 16
ANEXO Il
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAO)
Cargos Hs/ Requisitos Vencimento Funcao Vagas
Sem Padrao (R$)| Gratificada
Diretor Geral 40 Livre R$ 7850,72 | R$ 2.247,00 01
Nomeacéo
Gerente Administrativo 40 Livre R$3.370,00 | R$ 1.120,00 01
Nomeacéao
Coordenador de ETAE 40 Livre R$ 3.258,00 |R$ 1.120,00 01
Nomeacéao
Chefe do Setor de Redes e| 40 Livre R$ 2.920,00 |R$ 1.120,00 01
Ramais Nomeacéao
Total 04
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ANEXO Il

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA - FG

Vagas Cargo Padrao Vencimento (R$)
1 Responsavel pelo envio Aplic FG -1 30% sobre o salario
base
2 Leiturista de Hidrémetros FG-II 35% sobre o salario
base
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Estado de Mato Grosso

ANEXO IV

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS COEFICIENTES DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO

TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
Quadro dos Cargos de Nivel Superior

Cargo
Contador - 40 Horas
CLASSES A B C D E
Niveis Anos | Coeficiente 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40

1 0-3 1,00 6.410,00 | 7.051,00 7.692,00 8.333,00 8.974,00
2 3.1-6 1,10000 7.051,00 | 7.756,10 8.461,20 9.166,30 9.871,40
3 6.1-9 1,20000 7.692,00 | 8.461,20 9.230,40 9.999,60 10.768,80

4 9.1-12 1,30000 8.333,00 | 9.166,30 9.999,60 10.832,90 11.666,20
5 12.1-15 1,40000 8.974,00 | 9.871,40 10.768,80 11.666,20 12.563,60
6 15.1-18 1,45000 9.294,50 | 10.223,95 11.153,40 12.082,85 13.012,30

7 18.1-21 1,50000 9.615,00 | 10.576,50 11.538,00 12.499,50 13.461,00

8 21.1-24 1,55000 9.935,50 | 10.929,05 11.922,60 12.916,15 13.909,70

9 24.1-27 1,60000 10.256,00 | 11.281,60 12.307,20 13.332,80 14.358,40
10 27.1-30 1,65000 10.576,50 | 11.634,15 12.691,80 13.749,45 14.807,10
11 30.1-33 1,70000 10.897,00 | 11.986,70 13.076,40 14.166,10 15.255,80
12 33.1-35 1,75000 11.217,50 | 12.339,25 13.461,00 14.582,75 15.704,50

Cargo
Engenheiro Sanitarista - 30 Horas
CLASSES A B C D E
Niveis Anos | Coeficiente 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40

1 0-3 1,00 5.842,20 6.426,42 7.010,64 7.594,86 8.179,08
2 3.1-6 1,05000 6.134,31 6.747,74 7.361,17 7.974,60 8.588,03
3 6.1-9 1,10000 6.426,42 7.069,06 7.711,70 8.354,35 8.996,99
4 9.1-12 1,15000 6.718,53 7.390,38 8.062,24 8.734,09 9.405,94
5 12.1-15 1,20000 7.010,64 7.711,70 8.412,77 9.113,83 9.814,90
6 15.1-18 1,25000 7.302,75 8.033,03 8.763,30 9.493,58 10.223,85
7 18.1-21 1,30000 7.594,86 8.354,35 9.113,83 9.873,32 10.632,80
8 21.1-24 1,35000 7.886,97 8.675,67 9.464,36 10.253,06 11.041,76
9 24.1-27 1,40000 8.179,08 8.996,99 9.814,90 10.632,80 11.450,71
10 27.1-30 1,45000 8.471,19 9.318,31 10.165,43 11.012,55 11.859,67
11 30.1-33 1,50000 8.763,30 9.639,63 10.515,96 11.392,29 12.268,62
12 33.1-35 1,55000 9.055,41 9.960,95 10.866,49 11.772,03 12.677,57
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Estado de Mato Grosso

TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
Quadro dos Cargos de Nivel Médio

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Cargo
Assistente Administrativo - 40 Horas
CLASSES A B C D E
Niveis Anos Coeficiente 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40
1 0-3 1,00 3.370,00 3.707,00 4.044,00 4.381,00 4.718,00
2 3.1-6 1,05000 3.538,50 3.892,35 4.246,20 4.600,05 4.953,90
3 6.1-9 1,10000 3.707,00 4.077,70 4.448,40 4.819,10 5.189,80
4 9.1-12 1,15000 3.875,50 4.263,05 4.650,60 5.038,15 5.425,70
5 12.1-15 1,20000 4.044,00 4.448,40 4.852,80 5.257,20 5.661,60
6 15.1-18 1,25000 4.212,50 4.633,75 5.055,00 5.476,25 5.897,50
7 18.1-21 1,30000 4.381,00 4.819,10 5.257,20 5.695,30 6.133,40
8 21.1-24 1,35000 4.549,50 5.004,45 5.459,40 5.914,35 6.369,30
9 24.1-27 1,40000 4.718,00 5.189,80 5.661,60 6.133,40 6.605,20
10 27.1-30 1,45000 4.886,50 5.375,15 5.863,80 6.352,45 6.841,10
11 30.1-33 1,50000 5.055,00 5.560,50 6.066,00 6.571,50 7.077,00
12 33.1-35 1,55000 5.223,50 5.745,85 6.268,20 6.790,55 7.312,90
Cargo
Operador de ETA - 40 Horas
CLASSES A B C D E
Niveis Anos Coeficiente 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40
1 0-3 1,00 2.250,00 2.475,00 2.700,00 2.925,00 3.150,00
2 3.1-6 1,05000 2.362,50 2.598,75 2.835,00 3.071,25 3.307,50
3 6.1-9 1,10000 2.475,00 2.722,50 2.970,00 3.217,50 3.465,00
4 9.1-12 1,15000 2.587,50 2.846,25 3.105,00 3.363,75 3.622,50
5 12.1-15 1,20000 2.700,00 2.970,00 3.240,00 3.510,00 3.780,00
6 15.1-18 1,25000 2.812,50 3.093,75 3.375,00 3.656,25 3.937,50
7 18.1-21 1,30000 2.925,00 3.217,50 3.510,00 3.802,50 4.095,00
8 21.1-24 1,35000 3.037,50 3.341,25 3.645,00 3.948,75 4.252,50
9 24 .1-27 1,40000 3.150,00 3.465,00 3.780,00 4.095,00 4.410,00
10 27.1-30 1,45000 3.262,50 3.588,75 3.915,00 4.241,25 4.567,50
11 30.1-33 1,50000 3.375,00 3.712,50 4.050,00 4.387,50 4.725,00
12 33.1-35 1,55000 3.487,50 3.836,25 4.185,00 4.533,75 4.882,50
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Estado de Matfo Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
Quadro dos Cargos de Nivel Auxiliar

Cargos
Auxiliar de Servicos Gerais e Encanador - 40 Horas
CLASSES A B C D E
Niveis | ANOS | Coeficiente 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40
0-3 1,00 2.100,00 2.310,00 2.520,00 2.730,00 2.940,00

3.1-6 1,05000 2.205,00 2.425,50 2.646,00 2.866,50 3.087,00

6.1-9 1,10000 2.310,00 2.541,00 2.772,00 3.003,00 3.234,00
9.1-12 1,15000 2.415,00 2.656,50 2.898,00 3.139,50 3.381,00
12.1-15 1,20000 2.520,00 2.772,00 3.024,00 3.276,00 3.528,00
15.1-18 1,25000 2.625,00 2.887,50 3.150,00 3.412,50 3.675,00
18.1-21 1,30000 2.730,00 3.003,00 3.276,00 3.549,00 3.822,00
21.1-24 1,35000 2.835,00 3.118,50 3.402,00 3.685,50 3.969,00
24.1-27 1,40000 2.940,00 3.234,00 3.528,00 3.822,00 4.116,00
27.1-30 1,45000 3.045,00 3.349,50 3.654,00 3.958,50 4.263,00
30.1-33 1,50000 3.150,00 3.465,00 3.780,00 4.095,00 4.410,00
33.1-35 1,55000 3.255,00 3.580,50 3.906,00 4.231,50 4.557,00

olZ|al©eleo|N|o o w|r (=
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: CONTADOR

QUALIFICACAO: Ensino Superior em contabilidade.

ATRIBUICOES: Efetuar os registros contabeis, orcamentarios, patrimoniais e
financeiros, sintética e analiticamente, de acordo com a legislacdo e normas
vigentes. Elaborar documentos contdbeis e manter atualizados os registros e
livros adequados. Organizar e elaborar balancos e balancetes. Preparar
relatérios sobre movimento sintético e analitico da receita, despesa e demais
informes estatisticos sobre as atividades do departamento. Programar,
controlar e analisar os compromisso de pagamento do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto, propondo sugestbes de prioridade. Proceder a analise das
despesas e sua evolucao, assim como estudos e execucao de outras relativas
ao servico de apropriacao de custos que se fizerem necessarios. Efetuar a
apuracdo de gastos de todo género. Proceder a emissdo de empenhos,
anulacoes, inscri¢ao, liquidacao e controle da despesa. Elaborar e acompanhar
todas as pecas contabeis e financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso. Cabe ainda, receber guardar e movimentar valores.
Receber, guardar e devolver caugbes e fianga. Receber e conferir a receita do
Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto. Manter o registro e controle das contas e
depdsitos bancarios, bem como o pagamento de servicos em geral. Efetuar e
controlar todos os pagamentos do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto . Fazer
contatos com entidades bancarias, visando ao bom andamento das relagGes
funcionais com o Servigco Autbnomo de Agua e Esgoto. Colher assinaturas em
cheques e outros documentos. Conferir prestacdes de conta. Efetuar analises
financeiras e preparar movimentos diarios de caixa. Preparar relatérios sobre
suas atividades, periodicamente ou quando solicitado. Colaborar nas previsoes
de prioridade para o desembolso de recursos. Auxiliar na divulgagdo dos dados
contabeis. Executar outras atividades correlatas.

Caracteristica especifica - Ha necessidade de ser inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo.

CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA

QUALIFICA(}AO: Ensino Superior em Engenharia Sanitaria.

ATRIBUICOES: compreende o0s empregos que se destinam a elaborar,
executar e dirigir projetos de engenharia destinados a construcao,
funcionamento e manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e de
esgotos de acordo com as necessidades do SAAE: Executar e dirigir projetos
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relativos as obras de saneamento; Acompanhar o sistema de abastecimento de
agua, incluindo captacdo, aducado, reservacao, distribuicdo e tratamento de
agua. Executar funcbes burocraticas em relacdo a projetos, licencas e
certiddes necessarias. Elaborar projetos de construcdo de redes de esgoto,
estacdao de tratamento de agua, aplicando principios de engenharia; Estudar
caracteristicas e preparar programas € métodos de trabalho especificando os
recursos necessarios para permitir a manutencao e ampliacdo do sistema de
saneamento; Efetuar vistorias, pericias, avaliagdes, arbitramento, emitir laudos
e pareceres técnicos; Realizar treinamento na area de atuagdo, quando
solicitado; Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de
igual natureza, mediante participacao prévia em processo de qualificacao e
autorizacao superior; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter
organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade. Executar outras
atividades correlatas.

Caracteristica especifica - Ha necessidade de ser inscrito no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia e manter-se habilitado enquanto estiver
no cargo.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES: Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; Receber, registrar € encaminhar o publico ao destino
solicitado; Atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho; Duplicar documentos diversos,
operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o numero de coépias; Atender as chamadas telefénicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes; Digitar
textos, documentos, tabelas e outros originais; Operar microcomputador,
utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;  Arquivar processos, leis,
publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; Receber, conferir e registrar
a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacoes e
os documentos originais; Auxiliar nos calculos simples de areas, para a
cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no
pagamento dos mesmos; Repor os materiais em local determinado,
arrumando-os adequadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem
do local e conservar o produto bem como fazer o inventario de materiais;
Informar os horarios de atendimento, agendar visitas e atendimento
profissionais, pessoalmente ou por telefone; Auxiliar no preparo de relacdo de
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cobranca e pagamentos efetuados pelo SAAE; Conferir diariamente
documentos de receitas, despesas e outras; Auxiliar na conciliagdo de extratos
bancérios, confrontando débitos e créditos e informando a existéncia de erros,
se for 0 caso, a chefia imediata; Participar da elaboracado ou desenvolvimento
de estudos, levantamentos, planejamento e implantagcdo de servigos e rotinas
de trabalho; Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse do SAAE; Realizar estudos de simplificacao de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais; Elaborar quadros e tabelas
estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral; Colaborar com o
técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo; Controlar o tramite de
processos que circulam no SAAE; Colaborar na elaboracdo de relatérios
parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa; Participar de comissées por indicacdo do superior imediato;
Participar do processo de planejamento das contratacées de bens e servigos
do SAAE; Executar as atividade relativas ao cadastro de fornecedores do
SAAE, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracao cadastral,
com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as
alternativas de fornecedores habilitados; Prover a administracdo do SAAE com
os precos de referéncia para procedimentos de aquisicdo de materiais e de
servicos; Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e
servicos compreendendo a execucdo de compras pelo sistema de registro de
preco , execugao de compras diretas, preparacao de solicitacdes de empenho,
execucao dos atos preparatérios para a elaboracao de termos e contratos bem
como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo do SAAE;
Conferir documentos de receita, despesa e outros; — Auxiliar na anélise
econdmico-financeira e patrimonial do SAAE; Executar outras atividades
correlatas.

CARGO: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA E
ESGOTO - ETAE

QUALIFICA(}AO: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES: - Efetuar Zelar pela limpeza e manutencao das bombas, filtros
e demais equipamentos da ETA, e dos acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucgao de suas tarefas, fazer a manutencéo preventiva dos equipamentos;
Verificar a dosagem correta dos produtos quimicos; Manter as bombas
dosadoras em perfeito funcionamento; Executar servicos de manutencédo e
conservacao da ETA; Constatar anormalidades de funcionamento de
equipamentos e comunicar a chefia imediata as falhas que nao tenha
condicdes de resolver : Controlar as dosagens de produtos quimicos e
fiscalizar sua utilizagao e distribuicdo; Coletar e Realizar as andlises fisico -
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quimicas da agua; Manter o controle de qualidade da agua destinada ao
abastecimento publico; Acionar e desligar o sistema de bombeamento, abertura
e fechamento de registro, bem como auxiliar na manutencdo dos mesmos;
Elaborar rotineiramente, relatérios de controle de qualidade da agua destinada
ao abastecimento publico. Demais atividades pertinentes e afins. Operar as
instalac6es da estacdo de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo, misturando-
lhe substancias quimicas e filtrando-a para purifica-la e torna-la adequada ao
uso doméstico, comercial e industrial; Controlar a entrada da agua, abrindo
valvulas, regulando e acionando motores elétricos e bombas, para abastecer
os reservatérios; Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades e
/ ou dosagem determinadas de produtos quimicos apropriados ou manipulando
dispositivos automaticos de admissao desses produtos, para depura-la,
desodoriza-la e clarifica-la, bem como torna-la adequada ao uso doméstico,
comercial e industrial; Adicionar os agitadores, manipulando os mecanismos
de comando, para misturar os integrantes; Bombear a agua, acionando os
registros e valvulas para introduzi-la nas tubulacées principais e permitir sua
distribuicdo; Controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcacgdes
dos contadores e indicadores do quadro de controle, para determinar o
consumo de agua e outros fatores; Promover e / ou fazer a coleta de amostra
de agua para exame em laboratério; Realizar a analise da agua bruta dentro
dos periodos pré-determinados; Fazer o controle da vazao da agua tratada
distribuida a populacdo; Realizar a analise da agua a ser distribuida a
populacdo; Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos; Fazer o
controle dos registros de distribuicdo de agua a populagdo; Efetuar a
organizagdo e o0 armazenamento de materiais e produtos quimicos,
identificando-os e determinando sua acomodacéao de forma adequada; Efetuar
a solicitacdo de materiais, sempre que o0 estoque dos mesmos atingir o ponto
de ressuprimento; Controlar data de validade dos produtos quimicos e
reagentes; Fazer a leitura diaria das bombas; Fazer e acompanhar a lavagem
e / ou limpeza de filtros, decantadores e outros; Inspecionar diariamente todas
as dependéncias da ETA; Estudar e orientar os trabalhos de manutencgao
preventiva dos equipamentos; Orientar seus auxiliares de servicos gerais -
operacional na execucdo dos servicos da ETA; Promover periodicamente a
vistoria do sistema elétrico e mecénico da ETA e ETE; Prestar informacoes e /
ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos relacionados a sua area
de trabalho; Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na ETA;
Trabalhar em escala de revezamento; Executar os servicos de
operacionalizagcdo de estacdo de tratamento de esgoto e de elevatérias;
Executar os servicos referentes ao sistema de coleta, aducao, tratamento e
destino final dos efluentes tratados; Executar as atividades de tratamento de
esgoto, controle de vetores e lancamento de efluentes; Executar o tratamento
de esgoto, adicionando-lhe quantidades e / ou dosagem determinadas de
produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas, para
purificacdo da agua e torna-la em condicoes de devolvé-la ao meio ambiente;
Recolher amostras de afluentes para ser pesquisado em laboratério,
objetivando o monitoramento do sistema; Realizar a analise da qualidade da
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agua a ser devolvida ao meio ambiente; Fazer o controle das analises da
qualidade da agua; Executar os servicos de bombeamento de afluentes
acionando os equipamentos apropriados; Inspecionar diariamente todas as
dependéncias da ETE; Elaborar relatério das atividades desenvolvidas na
ETAE; Operar sistemas informatizados nas estagdes de tratamento; Participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e
equipamentos utilizados e do local de trabalho; Realizar outras atribuicoes
compativeis com seu cargo; Executar outras atribui¢coes afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES: Inspecionar corredores, patios, areas e instalacées do prédio,
verificando as necessidades de reparos, condicdes de funcionamento das
partes elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para providenciar os servicos
necessarios; Executar limpeza da copa, banheiros, escritérios em geral, patios,
corredores, portas, paredes, escadas, pisos, vidros, de prédios e/ou outras
instalagcdes do SAAE; recolher o lixo e coloca-lo na rua para remocao; Efetuar
pequenos servicos e requisitar pessoas habilitadas para os reparos da
instalacdo elétrica, bombas, caixa d'agua, extintores etc.; Zelar pelo
cumprimento do regulamento interno; Controlar o material de limpeza, café,
agua, acucar, gas e zelar pela sua guarda. Solicitar ao supervisor imediato
quando necessario, a reposicao destes materiais; Executar a abertura de valas
em geral; Executar servigcos de capina em geral; Executar quando necessaria
manutencdo de esgoto; Executar limpeza do leito de secagem quando
necessario; Auxiliar os servicos de jardinagens; Desobstruir os locais de
trabalho de todo despejo ou transportar materiais para os locais de trabalho;
Outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia.

CARGO: ENCANADOR

QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES: Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacao
de material metalico e ndao metalico, de alta ou baixa pressao, unindo e
vedando tubos com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros
dispositivos mecanicos, para possibilitar a conducdo de agua, esgoto, gas e
outros fluidos; Instalar lougas sanitérias, condutores, caixas d'agua, chuveiros
e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis,
prumos, soldas e ferramentas manuais nas dependéncias do SAAE; Instalar
registros e outros acessoérios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacdo do sistema; Localizar e reparar
vazamentos; Manter em bom estado as instalacdées hidraulicas, substituindo
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ou reparando as partes componentes, tais como tubulacdes, valvulas, juncoes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros; Orientar e treinar os servidores
que auxiliam a execugao dos trabalhos de encanamento, orientando quanto as
medidas de seguranca e ao uso de equipamento protetor para 0 desempenho
das tarefas; Fazer soldagens e cortes em tubulacbes e conexbes em geral;
Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas,
especificacdes e outras informacdes para programar o roteiro de operacoes;
Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material
metélico e nao metdlico, de alta ou baixa pressdo; Executar corte,
rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando-se de aparelhos e
equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizacdo; Posicionar e
fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os aparelhos e
equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de conducéo do fluido e
outras ligacoes; Executar trabalhos de instalagbes e consertos de
encanamento de redes de agua e esgoto, caixa d’agua, aparelhos sanitarios,
chuveiros, valvulas de pressdo e outros; Localizar e reparar vazamentos;
Instalar registros e outros acessérios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacdo do sistema; Manter em bom estado
as instalacdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes,
tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros; Fazer ligagdes de bombas e reservatorios de agua; Fazer manutencao
das redes de 4gua e esgoto; Executar cortes de ligacdes de dgua e de esgoto;
Promover a limpeza em condutores de agua e da rede de esgoto; Efetuar a
manutencao e limpeza de rede e ramais de esgoto; Instalacdo e substituicao
de micro e macro medicdo; Instalar registros e outros acessoérios de
canalizacdo da rede de agua e esgoto; Pesquisar, localizar e reparar
vazamento, utilizando equipamentos especificos da atividade; Participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e
equipamentos utilizados e do local de trabalho; Realizar outras atribuicoes
compativeis com seu cargo;
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGAO GRATIFICADA

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO

QUALIFICACAO: Curso de ensino médio completo

ATRIBUICOES: Coordenacéo e direcdo dos servicos administrativos; Servicos
de expedientes Internos e Externos, inclusive coordenacédo e supervisao de
assuntos contabeis e financeiros; Arquivo geral do SAAE; Atendimento ao
publico em geral; Responsabilizar-se pelas atribuicbes comuns previstas
legalmente; Coordenar a elaboracdo, analise e execu¢cdo do Orgcamento do
Municipio, em conjunto com os demais setores do Executivo Municipal;
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados; Executar outras
atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA ESTACAO DE TRATAMENTO
DE AGUA E ESGOTO - ETAE .

ATRIBUICOES: Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, é o
profissional hierarquicamente subordinado ao Diretor da Estagao de
Tratamento de Agua — ETAE e possui como fungbdes coordenar, sob ordens
determinadas pela hierarquia superior, as equipes de servidores na execugao
dos servigos e frentes de servicos da estacdo de tratamento de agua e esgoto;
Encaminhar ao seu superior hierarquico qualquer irregularidade quanto ao nao
cumprimento dos procedimentos pelos servidores; Acompanhar 0s processos
de execucao de servicos, mantendo o resultado estratégico da operacao;
Executar outras atribuicbes compativeis com seu cargo e executar outras
atribuicoes afins.

FUNCAO: CHEFE DE SETOR DE REDES E RAMAIS

ATRIBUICOES: Orientar e coordenar a realizagao dos servicos de manutencéo
e reparo dos sistemas de agua, esgoto e bombas hidraulicas. Distribuir tarefas
entre os componentes do grupo de auxiliares sob sua supervisdo, dando-lhes
assisténcia e orientagdo. Fiscalizar e fazer observar as normas sobre higiene,
seguranca do trabalho, limpeza e ordem dos locais de trabalho, assim como a
conservacao de materiais, utensilios e equipamentos utilizados. Colaborar na
fiscalizacdo de obras. Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o
funcionamento dos sistemas de agua e esgoto, aumentando-lhes a eficiéncia e
reduzindo os custos operacionais. Operar microcomputador e sistemas
utilizados pelo SAAE na area afim. Executar outras tarefas correlatas.

FUNCAO GRATIFICADA: RESPONSAVEL PELO ENVIO DO APLIC

QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir
ensino médio completo.
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ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e executar todas as atividades
relacionadas a prestacdo de contas via sistema APLIC — auditoria Publica
Informatizada de Contas junto ao TCE/MT;

Analisar e supervisionar as informag¢des geradas pela unidade gestora para
envio da prestacdo de contas ao TCE/MT; Enviar tabelas, documentos e
informacgdes via sistema APLIC; Realizar backup das informacgdes enviadas e
guardar protocolos e arquivos enviados; Fazer lancamentos e controles em
sistema informatizado, com objetivo de gerar informagdes a serem enviadas via
sistema Aplic; Prestar informacdes observando os prazos previstos nas normas
do TCE/MT; Zelar pela legitimidade e legalidade das informagdes e arquivos
enviados para prestacdo de contas; Observar rigorosamente os prazos de
envio determinados pelo TCE/MT; Realizar o envio tempestivo das prestacdes
de contas por meio do envio dar cargas mensais, carga de orcamento, carga
inicial, cargas especiais e cargas tempestivas relativas a concursos, licitacdes e
outros envios relacionados ao Sistema APLIC, ou outro Sistema que vier a
substituir, a partir das decisdes/determinacées emanadas do TCE/MT; Gerar
mensalmente o relatério de empenho da folha de pagamento, no sistema da
Folha;Sistematizar, conforme os padrées determinados pelo TCE - MT, todas
as informacdes recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o
cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos;
Informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias verificadas nos
bancos de dados recebidos/importados; Cobrar oficialmente os atrasos
verificados no recebimento das informacdes, sob aviso ao Controle Interno;
Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida
deste setor com os demais 6rgaos; Enviar ao TCE - MT os arquivos Periodicos
e Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em normativos;
Desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema APLIC.

FUNCAO GRATIFICADA: LEITURISTA DE HIDROMETROS
QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir
ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Executar tarefas de natureza técnica e administrativas de
grau médio de complexidade, fazer leitura de hidrébmetros em carater de
inspecao, verificar o cumprimento do regulamento da prestacdo dos servicos
pelos usuarios. Fazer Leitura Periddica dos hidrémetros, solicitar a instalacao
e/ou substituicdo desses instrumentos sob suspeita de avarias, analisar 0s
registros de consumo de agua, inspecionar instalacdes sanitarias e hidraulicas
a fim de verificar se ha vazamentos ou ndo que justifigue o excesso de
consumo, verificar e registrar a existéncia de ligacées clandestinas e outras
irregularidades em hidrdmetros e ramais, entregar notificagdes aos usuarios,
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levantar informacdes de campo para inscricdo e atualizagdo de cadastro de
clientes, prestar informagdes simples que lhe forem solicitadas: fazer entregas
de faturas decorrentes da prestagcdo de servicos pelo SAAE; Fazer a
conferencia das residéncias e/ou estabelecimentos, visando a definicao do
valor de tarifa a ser paga pelo usuario; Fazer o acompanhamento de pessoal
de campo na ligagcdo e /ou religacdo do fornecimento de agua ao cliente;
Verificar se o hidrébmetro esta protegido com caixa propria; verificar se houve
qualquer violagdo/avaria no hidrémetro; Verificar se o hidrbmetro esta bem
instalado e em lugar apropriado; Fazer fiscalizacdo geral dos servigos
prestados aos clientes do SAAE; Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade
de concessao das ligacoes de agua e esgoto; Levar ao conhecimento superior
qualquer anormalidade que observar no sistema de agua e esgoto; Emitir
relatério das atividades desenvolvidas se necessério; executar outras tarefas
correlatas.
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ANEXO VII
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 - Ildoneidade Moral
1.1 — Sigilo quanto as informacgdes do 6rgao.
(3) O servidor sempre guarda sigilo sobre as informagdes no seu trabalho.
(2) O servidor, as vezes, guarda sigilo sobre as informacdes no seu trabalho.
(1) O servidor, raramente, guarda sigilo sobre as informagdes no seu trabalho.

1.2 — Observancia da hierarquia.

(3) O servidor sempre observa e cumpre a hierarquia funcional.

(2) O servidor, as vezes, observa e cumpre a hierarquia funcional.
(1) O servidor, raramente, observa e cumpre a hierarquia funcional.

1.3— Superacao das dificuldades.
(3) O servidor sempre que se depara com situacoes de dificuldade procura
modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente.
(2) O servidor, as vezes, quando se depara com situacdes de dificuldade
procura modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente.
(1) O servidor, raramente, quando se depara com situacdes de dificuldade,
procura modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente.

1.4— Observancia as normas e aos regulamentos.
(3) O servidor sempre procura conhecer a legislagdo profissional e utiliza as
instrugdes e normas de trabalho recomendadas.
(2) O servidor, as vezes, procura conhecer a legislacao profissional e, as
vezes, utiliza as instrucdes e normas de trabalho recomendadas.
(1) O servidor, raramente, procura conhecer a legislacdo profissional e,
raramente, utiliza as instrugdes e normas de trabalho recomendadas.

1.5— Valorizag&o do relacionamento entre o servidor e seus colegas.
(3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento e sempre
mantém uma situacao de respeito com os colegas.
(2) O servidor, as vezes, apresenta habilidade no relacionamento e, as vezes,
mantém uma situacao de respeito mutuo com os colegas.
(1) O servidor, raramente, apresenta habilidade no relacionamento e,
raramente, mantém uma situacao de respeito matuo com os colegas.

2 — Assiduidade
2.1 — Frequéncia ao local de trabalho.
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(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.
(2) O servidor, as vezes, comparece ao trabalho adequadamente.
(1) O servidor, raramente, comparece ao trabalho adequadamente.

2.2 — Cumprimento ao horario estabelecido.

(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no horéario pontual.

(2) O servidor, as vezes, chega e sai do trabalho no horario pontual.
(1) O servidor, raramente, chega e sai do trabalho no horario pontual.

3 — Comprometimento

3.1 — Compromisso com o trabalho.

(3) O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o
CoOmpromisso.

(2) O servidor, as vezes, demonstra desenvolver sua atividade com
compromisso.

(1) O servidor, raramente, demonstra desenvolver sua atividade com
cCompromisso.

3.2 — Patrimdnio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atencao aos bens publicos, utilizando-os de
forma adequada e manifesta preocupacdo com a sua manutencdo e
conservagao.

(2) O servidor demonstra atencdo limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o
de forma adequada e manifesta eventual preocupacdo com a sua manutencao
e conservagao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atencdo aos bens publicos, utilizando-os
de forma precaria e, raramente, manifesta preocupacdo com a sua manutencao
e conservacgao.

3.3 — Materiais de trabalho.

(3) O servidor demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que
estdo a sua disposicao, primando pela economia e racionalidade no uso dos
mesmos.

(2) O servidor, as vezes, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos
materiais que estdo a sua disposicdo, as vezes demonstra primar pela
economia e racionalidade no uso dos mesmos.

(1) O servidor, raramente, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos
materiais que estdo a sua disposi¢do, raramente prima pela economia e
racionalidade no uso dos mesmos.
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3.4 — Iniciativa e atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas acées da funcao e encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

(2) O servidor, as vezes, demonstra iniciativa nas agdes da funcao e, as vezes,
encaminha adequadamente os assuntos em pauta.

(1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas agbes da fungédo e,
raramente, encaminha adequadamente os assuntos em pauta.

3.5 — Participacao nas acoes do érgao ou da unidade.

(3) O servidor sempre participa das acdes e se integra eficientemente as
atividades da equipe.

(2) O servidor, as vezes, participa das acdes e as vezes, se integra as
atividades da equipe.

(1) O servidor, raramente, participa das acdes e, raramente se integra as
atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

(3) O servidor sempre demonstra atencao com os resultados e busca valorizar
o interesse publico com ideias, pesquisas e acao.

(2) O servidor, as vezes, demonstra atengdo com os resultados e, as vezes,
busca valorizar o interesse publico com ideias, pesquisas e acao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atengdo com os resultados e, raramente
busca valorizar o interesse publico com ideias, pesquisas e acao.

4 — Eficiéncia

4.1 — Qualidade do trabalho prestado.

(3) O servidor sempre demonstra eficiéncia em seu trabalho, evidenciando
clareza, objetividade, sempre denotando cuidado no seu feito e manuseio.

(2) O servidor, as vezes, demonstra eficiéncia em seu trabalho, as vezes,
evidencia clareza, objetividade e, as vezes, denota cuidado no seu feito e
manuseio.

(1) O servidor, raramente, demonstra eficiéncia em seu trabalho, e, raramente
se destaca pela clareza e pela objetividade e, por vezes, denota cuidado no
seu feito e manuseio.

4.2 — Produtividade.

(3) O servidor sempre impde ritmo organizado em sua atividade evidenciando
eficiéncia e resultado.

(2) O servidor, as vezes, impde ritmo organizado em sua atividade e,
raramente, evidencia eficiéncia e resultado.
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(1) O servidor, raramente, impde ritmo organizado em sua atividade
despreocupando-se com a eficiéncia e com o resultado.

4.3 — Planejamento.

(3) O servidor desenvolve planejamento constante em sua atividade.

(2) O servidor, eventualmente, desenvolve planejamento em sua atividade.
(1) O servidor, raramente, desenvolve planejamento em sua atividade.

5 — Conhecimento especifico na area de atuacao

5.1 — Aptidao

(3) O servidor demonstra dominar plenamente os conhecimentos de sua area e
desempenha sua funcéo plenamente.

(2) O servidor demonstra dominar, razoavelmente, os conhecimentos de sua
area e desempenha sua fungdo com regularidade.

(1) O servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua
area e desempenha sua fungéo com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento e atualizacéo.

(3) O servidor procura manter-se atualizado e busca aprimorar constantemente
seus conhecimentos.

(2) O servidor, as vezes, procura atualizacao e, as vezes, busca aprimorar seus
conhecimentos.

(1) O servidor, raramente, procura atualizagdo e, raramente, busca aprimorar
seus conhecimentos.

6 — Cooperacao
6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.
(3) O servidor é habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de

trabalho.

(2) O servidor, as vezes, é prestativo e, as vezes, colabora com sua equipe de
trabalho.

(1) O servidor, raramente, € prestativo e, raramente, colabora com sua equipe
de trabalho.

6.2 — Flexibilidade.

(8) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor sempre demonstra
interesse e capacidade para modificar a estratégia planejada.

(2) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, as vezes, demonstra
interesse e capacidade para modificar a estratégia planejada.
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(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, raramente, demonstra
interesse e capacidade para modificar a estratégia planejada.

ANEXO Vil
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE NOVA GUARITA - MT

CAMPO | - Do Servidor:

NOME.:

CARGO: FUNCAO:

LOTACAO: Periodo de Avaliacdo: De / / a /]
DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO:

CAMPO Il - DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com o desempenho do Servidor: 1 2 | 3
Considerando: 1=REGULAR 2=BOM 3 = OTIMO
CAMPO lll - Dos Critérios e dos ltens de Avaliacao:

1. IDONEIDADE MORAL

1.1. Sigilo quanto as informacdées do érgao.

1.2. Observancia da hierarquia.

1.3. Superacao de dificuldades.

1.4.0Observancias as normas e aos regulamentos.
1.5. Respeito.

2. ASSIDUIDADE

2.1. Frequéncia no local de trabalho.

2.2. Cumprimento ao horario.

3. COMPROMETIMENTO

3.1. Zelo e dedicacédo com o trabalho.

3.2. Atencéo ao Patrimbnio Publico.

3.3. Atencéao aos Materiais de trabalho.

3.4. Iniciativa e atitude.

3.5. Participacao nas atividades do 6rgao.

3.6. Interesse publico.

4. EFICIENCIA

4.1. Qualidade do trabalho prestado.

4.2. Produtividade.

4.3. Planejamento.

5. CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUACAQ
5.1. Aptidéao.

5.2. Aprimoramento e Atualizagéo

6. COOPERACAOQ

6.1. Capacidade de trabalhar em equipe. ]
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| 6.2. Flexibilidade. |

TOTAL GERAL DE PONTOS

CAMPO VI - PONTUACAO: O SERVIDOR QUE OBTIVER
- 29 pontos considerado insuficiente para o servico publico
- de 30 a 39 pontos: deve melhorar

- De 40 a 60 : preenche o0s requisitos

CAMPO V - Observacoes reservadas ao Servidor:

CAMPO IV - Ciéncia a assinaturas:
Responsabilizo-me pelas informacdes prestadas em:

Data: / / Data: / /
Comissao de
Servidor Avaliacao

Concordo com os registros constantes deste instrumento.
Servidor - Data / /

Servidor

ANEXO IX - ORGANOGRAMA -SAAE

Diretoria Geral

Departamento
Administrativo
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ANEXO X — LOTACIONAGRAMA CARGOS DE CONFIANCA - SAAE

1 — Diretoria Geral:
01 Diretor Administrativo

2 — Departamento Administrativo:
01 Gerente Administrativo
01 Coordenador de ETAE
01 Chefe do Setor de Redes e Ramais

ANEXO XI - LOTACIONOGRAMA CARGOS EFETIVOS - SAAE

1 — Diretoria Geral:
* Apoio administrativo e logistico prestado pelo Departamento Administrativo.

2 — Departamento Administrativo:
05 Auxiliar de Servigos Gerais
01 Encanador
04 Assistente Administrativo
04 Operador de ETAE
01 Contador
01 Engenheiro Sanitarista
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