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Mensagem n.° ©J & , de 31 de outubro de 2023.

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Governador Lindenberg-
ES, e demais Vereadores.

Temos a honra de submeter a elevada consideragédo de Vossas Exceléncias o Proje-
to Lei que dispbe sobre a estruturagdo do plano de cargos, salarios e carreiras do SAAE -
Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo,
estabelece normas de enquadramento, institui nova tabela de vencimentos e revoga as leis
386 de 13 de dezembro de 2007, e a Lei 512 de 04 de novembro de 2010, e o art. 6° da Lei
945 de 05 de outubro de 2022, com a finalidade de atualizacdo legislativa e reorganizagéao
administrativa.

O projeto de Lei, visa sobremaneira, a necessidade de alteragdes salariais para valo-
rizacdo e reconhecimento dos servidores do quadro de efetivos da referida autarquia, bus-
cando, assim, oferecer servigos cada vez mais qualificados para a populagao.

O SAAE em sua trajetéria como empresa publica, responsavel pelo abastecimento de
agua e tratamento de esgoto do Municipio de Governador Lindenberg-ES, sempre determinou
metas, que ao serem atingidas, geram beneficios imediatos a toda populagéo. E é este o ob-
jetivo do SAAE, pois a Autarquia representa um patrimdnio que pertence a populagéo, portan-
to, cuidar bem desta empresa significa zelar pelo desenvolvimento e melhoria da mesma.

Encaminhamos em anexo a Estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro, onde
demonstra a capacidade financeira da Autarquia em suportar as despesas previstas com a
aprovagao do referido projeto de Lei.

Assim, ao submeter o Projeto a apreciagdo dessa Egrégia Casa, estamos certos de
que os Senhores Vereadores saberdo aperfeigoa-lo e, sobretudo, reconhecer o grau de prio-
ridade a sua aprovacgao.

Aproveitamos a oportunidade para reiterar as Vossas Exceléncias os protestos de
elevado apreco.

Governador Lindenberg-E 1 de outubro de 2023.

LEONARDQPRANDO FINCO
PREFEITO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE
GOVERNADOR LINDENBERG-ES

PROTGCOLO
N° 043 !&OQB
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PROJETO DE LEI N.° 28 DE 31 DE OUTUBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DO PLANO
DE CARGOS E CARREIRAS DO SAAE - SERVI-
CO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE GO-
VERNADOR LINDENBERG, ESTADO DO ESPIRI-
TO SANTO, E ESTABELECE NORMAS DE EN-
QUADRAMENTO, INSTITUI NOVA TABELA DE
VENCIMENTOS REVOGA A LEI N° 386 DE 13 DE
DEZEMBRO DE 2007, A LEI 512 DE 04 DE NO-
VEMBRO DE 2010, O ART. 6° DA LEI 945 DE 05
OUTUBRO DE 2022.

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, aprovou e Eu Sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras do SAAE - Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, Au-
tarquia criada pela Lei n° 031 de 24 de abril de 2001, obedece ao Regime Juridico Estatutario
e estrutura-se em um quadro de pessoal Permanente, com os respectivos grupos ocupacio-
nais e classes de cargos.

§ 1°. As normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores da Administragéo Direta, das Au-
tarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo, séo aplicadas ao
pessoal ocupante dos cargos dos Quadros Permanente.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira e cargos de provimento em comiss&o
existentes no Servigco Auténomo de Agua e Esgoto;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido ao servi-
dor publico, criado por lei, com denominagdo propria, em numero certo € com vencimento
especifico a ser pago pelos cofres publicos;

1l - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo de provimento efetivo,
designagéo temporaria ou de provimento em comisséo;

IV - servidor publico efetivo é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, nas
formas previstas no Estatuto dos Servidores da Administragdo Direta e das Autarquias do
Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo;

V - servidor publico efetivo estavel é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publi-
co, nas formas previstas no Estatuto dos Servidores da Administragdo Direta e das Autarquias
do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo e que tenha sido aprovado
em estagio probatdrio apds o periodo de 03 (trés) anos a contar de sua nomeacao;
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VI - classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau de
responsabilidade, com atribuicées semelhantes, mesmo nivel de vencimento e denominagéo
e substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade;

VIl - carreira é a série de classes semelhantes quanto a natureza do trabalho e hierarquizadas
segundo o grau de complexidade e responsabilidade de suas atribuigées;

VIII - grupo ocupacional é o conjunto de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

IX - nivel de vencimento é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a faixa de venci-
mentos a ele correspondente;

X - padréo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da
faixa de vencimentos da classe que ocupa,

Xl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servi-
dor publico efetivo estavel se habilite & progresséo.

XIl - progressdo é a passagem do servidor publico efetivo estavel de seu padrédo de venci-
mento para outro, imediatamente superior, dentro do padréo de vencimentos da classe a que
pertence;

Xl - gratificagdo de capacitagéo profissional € destinada a incentivar a formagéo continuada
do servidor publico efetivo estavel objetivando sua qualificagcdo e especializagao,

XIV - cargo de provimento em comissao € o cargo de confianga de livre nomeacgéo e exonera-
cdo, com nomenclatura, quantitativos, simbolos e valores, criado para remunerar encargos de
direcdo, chefia e assessoramento, de livre escolha do Diretor Geral do Servigo Autbnomo de
Agua e Esgoto - SAAE Geral.

XV - cargo de provimento em comissdo de Diretor Geral do Servigo Autdbnomo de Agua e Es-
goto - SAAE, é o cargo de livre nomeagéo e exoneragéo, pelo Prefeito Municipal.

XVI - fungéo gratificada é a fungédo de confianga, exercida exclusivamente por servidor publico
efetivo, de livre nomeacéo e exoneragdo, com nomenclatura, quantitativos, simbolos e valo-
res, criado para remunerar cargos de diregdo, chefia e assessoramento, de livre escolha do
Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto;

XVII- efetivo exercicio & o tempo considerado como de atividade do servidor no cargo, ainda
que eventualmente afastado, desde que nas situagbes previstas no Estatuto dos Servidores
da Administracédo Direta e das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do
Espirito Santo.

Art. 3°. As classes de cargos do Quadro de Pessoal Permanente, com os respectivos grupos
ocupacionais, niveis de vencimento, quantitativos e carga horaria, estéo distribuidas por gru-
pos ocupacionais constantes do Anexo |, desta Lei.
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§ 1°. As classes de cargo de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocu-
pacionais:

| - Portaria, transporte e conservagao;
Il - Obras, servicos e manutengao;

[l - Apoio Técnico e Administrativo;
IV - Nivel Superior.

§ 2°. As atribuicées e requisitos para preenchimento dos cargos de que trata o caput deste
Art. estdo discriminados no Anexo V, desta Lei.

§ 3°. E vedado conferir ao servidor atribuicdes diversas do seu cargo, respondendo, a quem
der causa ao desvio de fungcdo, as penalidades previstas em lei e
as consequéncias administrativas e financeiras.

§ 4°. Excetua-se da proibigdo contida no § 3°, deste artigo, o exercicio de fungéo gratificada,
cargos de direcdo, chefia e assessoramento ou participagdo em comissdes de trabalho consti-
tuidas por Lei ou por Portaria do Diretor Geral do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto.

CAPITULOII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em
comissao.

Art. 5°, Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |, desta Lei, serdo providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no Capitulo
Xl, desta Lei;

Il - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do Art. 37 da Cons-
tituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Il - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores da Administragéo Direta e das
Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo.

Art. 6°. Para provimento dos cargos do Quadro Permanente de Pessoal serao rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, constantes do
Anexo V desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, além de acar-
retar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1°. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;
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Il - regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e com as eleitorais;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - aptiddo fisica e mental, de acordo com prévia inspegao médica oficial, admitida a incapa-
cidade fisica ou mental parcial, na forma desta Lei e na forma prevista no Estatuto dos Servi-
dores da Administragéo Direta e das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Es-
tado do Espirito Santo.

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VII - habilitagéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 2°. Lei municipal especifica definira os critérios para admisséo de estrangeiros no servico
publico do Municipio de Governador Lindenberg, observada a legislagéo federal que rege a
matéria.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo |, desta Lei, sera autorizado pelo Dire-
tor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, desde que haja cargo vago e dotagéo or-
camentaria para atender as despesas.

§ 1°. Da solicitagéo de provimento deverao constar:
| - denominacgéo e nivel de vencimento da classe;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitagéo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste art. s6 se verificaréd apés o cumprimento do precei-
to constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas, de acordo com
a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificagéo e o prazo
de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizagdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas, orais, e/ou
praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo este ser prorrogado,
uma unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao
principio da publicidade.

Art. 11. Enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade
ainda néo expirado, ndo se nomeara candidato, para o mesmo cargo, aprovado em concurso
realizado com data posterior.
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Paragrafo Unico - O candidato aprovado em concurso publico e classificado fora da quanti-
dade de vagas oferecidas pelo edital ndo possui direito subjetivo a nomeacéo.

Art. 12. E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o direito de inscrigdo em concur-
so publico para os cargos integrantes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, no per-
centual estabelecido em legislagao especifica;

Paragrafo Unico - O disposto neste art. ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

Art. 13. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto estimulara a criagédo e o desenvolvimento de
programas de reabilitacdo ou readaptagdo profissional para os servidores portadores de defi-
ciéncia fisica, mental ou limitagé@o sensorial.

Art. 14. Compete ao Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto expedir os atos de
provimento dos cargos efetivos do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto.

Paragrafo Unico - O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indica-
¢cOes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,

Il - denominagéo do cargo provido;

lll - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - identificagdo completa do individuo nomeado;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, se for o
caso, obedecido o preceito constitucional.

Art. 15. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo ou con-
forme disposto no Estatuto dos Servidores da Administragao Direta e das Autarquias do Mu-
nicipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo.

Paragrafo Unico - Excetua-se da proibicdo, contida no caput deste artigo, a nomeagéao para
cargos de exercicio em comisséo e a contratagdo por tempo determinado, para atender a ne-
cessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, nos termos do Art. 37, inci-
so |X da Constituicdo Federal.

) CAPITULO il
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E DE ENQUADRAMENTO

Art. 16. Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento, consti-
tuida por 03 (trés) membros efetivos, designados pelo Diretor Geral do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto, com as atribuigées de:
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| - proceder & apuragdo do desempenho dos servidores em estagio probatério, nos termos do
Art. 41 § 42 da Constituicdo Federal e do Estatuto dos Servidores da Administragdo Direta e
das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo;

Il - avaliar, anualmente, o desempenho dos servidores para efeito da aplicagdo dos institutos
da Progressao e da Concesséo da Gratificacdo de Capacitagcéo Profissional.

Il - analisar a pertinéncia dos cursos de qualificacdo tendo em vista a concesséo da Gratifica-
¢do de Capacitagdo Profissional, para participacdo em programas e cursos de capacitagdo
profissional.

§ 1°. O membro da Comissdo candidato & Progressdo e a Concessdo da Gratificacdo de Ca-
pacitagdo Profissional devera ser substituido nas questdes relacionadas direta ou indireta-
mente aos seus interesses pessoais, ocorrendo 0 mesmo quando se tratar de parentes até o
2° (segundo) grau, inclusive.

Art. 17. A alternancia dos membros natos da Comisséo de Desenvolvimento Funcional e de
Enquadramento, far-se-4 a cada 03 (trés) anos de participacdo, observados, para a substitui-
cdo de seus participantes, os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o disposto
neste Capitulo e permitida a recondugao por igual periodo.

Paragrafo Unico - Nas hipéteses de morte ou impedimento proceder-se-a a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 18. A Comissao de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento tera sua organiza-
¢éo e funcionamento regulamentado por Portaria do Diretor Geral do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto.

Paragrafo Unico - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento atuara
com o suporte técnico e administrativo do setor de Recursos Humanos.

CAPITULO IV_
DA PROGRESSAO

Art. 19. De acordo com o disposto nesta Lei, progressdo é a passagem do servidor publico
efetivo e estavel de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimentos da classe a que pertence, observadas as normas estabelecidas neste
Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 20. O servidor, em efetivo exercicio, que obtiver classificagdo para o procedimento de
progressao, avangara 1 (uma) classe, com ganho de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento
base, reiniciando-se, entdo, nova contagem de tempo, registros, anotagées e avaliagdes para
fins de apuragéo de nova progresséo, limitando-se a classe L.

Art. 21. Para fazer jus a progresséao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (irés) anos de efetivo exercicio no padrdo de ven-
cimento em que se encontre apés o periodo probatério;
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Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo 85(oitenta e cinco) pontos da avaliagdo anual de
desempenho, apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento a
que se refere o Capitulo VI, desta Lei;

§ 1°. Os demais critérios referentes a concesséo da Progresséo serdo previstos em regula-
mento especifico.

§ 2°. O regulamento a que se refere o paragrafo anterior devera conter os fatores de avalia-
¢éo que contemplem o merecimento do servidor e os resultados por ele a serem alcangados
nas acbes de capacitagdo promovidas pelo Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto, conforme
os critérios definidos pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento, do
Anexo VIl desta Lei.

Art. 22. N&o concorrera a progressao horizontal:

| - Aquele que tiver mais 05 (cinco) faltas injustificadas no triénio, ndo sendo estas subse-
guentes;

Il - Aquele que tiver sido condenado judicialmente, em sentencga transitada e julgada na esfe-
ra criminal, que impeca o regular exercicio do cargo publico, respeitada a ampla defesa e o
contraditério nos termos da Lei;

Il - Aquele que se licenciar para o Trato de Interesses Particulares, com periodo superior a
180 (cento e oitenta) dias no periodo do triénio;

IV - Aquele que se afastar do efetivo exercicio de suas fungées para cumprir mandato eletivo
no periodo do triénio;

V- Aquele que se afastou para Licenca por motivo de deslocamento do cdnjuge ou compa-
nheiro, quando superiores a 30 (trinta) dias ininterruptos;

VI - Aquele que se afastou para Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, quando
superiores a 180 (cento e oitenta) dias ininterruptos no periodo do triénio;

VII - Aquele que tiver suspenséao disciplinar, decorrente de conclusé@o de processo administra-
tivo disciplinar, no periodo do triénio;

VIII — Aquele que exercer cargo comissionado fora do SAAE.

IX - Aquele que tiver sido cedido para prestagcdo de servico em outro Ente Publico, seja aos
Governos Federais, Estaduais e Municipais no periodo do triénio e esteja desenvolvendo ati-
vidades estranhas ao seu cargo.

Art. 23. Caso n&o alcance o grau minimo da avaliagdo anual de desempenho, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, até que se efetue nova avaliagéo
de desempenho — a cada 3 (trés) anos, e alcance os pontos que lhe permitam concorrer a
progressao.

Art. 24. O processo de apuragdo dos servidores que fazem jus a progressdo dar-se-a 01
(uma) vez por ano, em més a ser fixado em regulamentado especifico.
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Art. 25. Os efeitos financeiros decorrentes da progressédo prevista nesta Lei serdo pagos ao
servidor no més subsequente ao seu deferimento, retroagindo a data em que alcangou o direi-
to a progressao no intersticio de 3 (trés) anos.

Art. 26. Somente podera concorrer a progresséo o servidor publico efetivo e estavel que esti-
ver no efetivo exercicio de seu cargo, na forma prevista nesta Lei e no Estatuto dos Servido-
res da Administragao Direta e das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Esta-
do do Espirito Santo.

_ CAPiTULOV
DA GRATIFICAGAO DE CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 27. A Gratificacdo de Capacitagdo Profissional, a ser objeto de regulamento especifico, &
o instituto destinado a incentivar a formagéo continuada dos servidores publicos ativos do
quadro de pessoal do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto, objetivando, com a qualificagdo e
especializagdo, o melhor desempenho da fungéo publica.

§ 1°. A Gratificagdo de Capacitagéo Profissional constituir-se-a em percentual, conforme defi-
nido no Art. 28, incisos e alineas, que incidird, sempre, sobre o vencimento inicial da classe
ocupada pelo servidor que a gratificagao fazer jus, independente do padrdo de vencimento
em que este servidor se encontre.

§ 2°. Para fazer jus a percepcdo da Gratificagdo de Capacitagédo Profissional o servidor deve-
ra ter obtido pelo menos 85 (oitenta e cinco) pontos da soma total atribuidos aos fatores da
avaliagdo anual de desempenho, além da apresentagéo dos diplomas, certificados, compro-
vantes ou titulagdes definidas no Art. 28, incisos e alineas.

Art. 28. A Gratificagdo de Capacitagdo Profissional sera concedida na forma definida a se-
guir:

| - aos ocupantes das classes cujo requisito de instrugdo, previsto no Anexo V desta Lei seja a
concluséo de curso de Nivel Superior:

a) 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (trés) anos, 90 (noventa) ho-
ras em agdes de treinamento ministradas ou indicadas pelo Servigo Auténomo de Agua e Es-
goto para aprimoramento profissional;

b) 8% (oito por cento) aos que possuirem curso de especializagdo, extensdo ou poés-
graduagdo de, no minimo, 360 horas/aula, ministrado por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo;

c) 15% (quinze por cento) aos que possuirem curso de mestrado e o titulo de Mestre conce-
dido por instituicao oficial registrada no Ministério da Educacao;

d) 20% (vinte por cento) aos que possuirem curso de doutorado e o titulo de Doutor concedi-
do por instituigdo oficial registrada no Ministério da Educagéo;

Il - aos ocupantes das classes cujo requisito de instrugéo previsto no Anexo V desta Lei, seja
a conclusao do Ensino Médio ou de Curso Técnico de nivel médio:
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a) Por Setor:

1 - Setor administrativo: 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (trés)
anos, 90 (noventa) horas em agbes de treinamento ministradas ou indicadas pelo Servico Au-
ténomo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

2 - Setor Técnico: 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (trés) anos,
40 (quarenta) horas em agoes de treinamento ministradas ou indicadas pelo Servico Auténo-
mo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

b) 8% (oito por cento) aos que possuirem curso de especializagdo de, no minimo, 180 (cento
e oitenta) horas/aula, ministrado por instituicdo de formacéo de profissional reconhecida como
idénea ou curso de formagao indicado pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto para aprimo-
ramento profissional;

c) 15% (quinze por cento) aos que possuirem curso de graduagéo de nivel superior ministra-
do por instituigdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo

d) 20% (vinte por cento) aos que possuirem curso de pds-graduagao, mestrado e ou doutora-
do e os respectivos titulos de pds-graduado, titulo de Mestre e ou Doutor concedido por insti-
tuicao oficial registrada no Ministério da Educacao;

Il - aos ocupantes das classes cujo requisito de instrugdo previsto no Anexo V desta Lei, seja
a conclusdo do Ensino Fundamental:

a) Por Setor:

1 - Setor administrativo: 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (irés)
anos, 90 (noventa) horas em agées de treinamento ministradas ou indicadas pelo Servigco Au-
ténomo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

2 - Setor Técnico: 5% (cinco por cento) aos que completarem, no periodo de 03 (trés) anos,
40 (quarenta) horas em agdes de treinamento ministradas ou indicadas pelo Servi¢o Auténo-
mo de Agua e Esgoto para aprimoramento profissional;

b) 8% (oito por cento) aos que possuirem curso de especializagao de, no minimo, 90 (noven-
ta) horas/aula, ministrado por instituicdo de formagéo de profissional reconhecida como ido-
nea ou curso de formacdo indicado pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto para aprimora-
mento profissional,

c) 10% (dez por cento) aos que tenham completado os 03 (trés) anos correspondentes ao
ensino médio, em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo;

d) 15% (quinze por cento) aos que possuirem curso de graduacéo de nivel superior ministra-
do por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacgao;

e) 20% (vinte por cento) aos que possuirem curso de pds-graduagao, mestrado e ou doutora-
do e os respectivos titulos de pés-graduado, titulo de Mestre e ou Doutor concedido por insti-
tuicao oficial registrada no Ministério da Educagéo;
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§ 1°. Os servidores mencionados no inciso | deste artigo, que possuirem mais de um curso de
especializagdo, extensdo, poés-graduagéo, mestrado e doutorado quando estes nao forem
requisito para o exercicio do cargo, poderdo perceber o somatério dos percentuais respecti-
vos até o limite de 40% (quarenta por cento) calculado na forma prevista no Art. 27, §1°, res-
peitando sempre o estabelecido no Art.29.

§ 2°. Os servidores mencionados nos incisos Il e lll deste artigo, que participarem de agoes
de treinamento ou terem concluido mais de um curso de especializagédo, extenséo, gradua-
¢do, pos-graduacéo, mestrado e doutorado e/ou ainda tenham estendido seus estudos na
forma referida nos respectivos incisos, quando estes nao forem requisito para o exercicio do
cargo, poderdo perceber o somatério dos percentuais respectivos até o limite de 40% (qua-
renta por cento) calculado na forma prevista no Art. 27, §1°, respeitando sempre o estabeleci-
do no Art.29.

§ 3°. Em hipétese alguma sera concedida a Gratificagdo de Capacitagdo Profissional por cur-
so ou qualquer tipo de formacéo técnica ou académica que se constitua em pré-requisito para
ingresso no cargo.

Art. 29. Os cursos de graduagao, especializagcdo, extensdo, pés-graduagao, mestrado e dou-
torado, para efeito de concessao da Gratificagdo de Capacitagdo Profissional, ndo necessari-
amente deverdo ser especificos as atribuicdes descritas para a classe em que se encontra o
servidor.

§ 1° As agbes de treinamento deveréo, para efeito de concesséo da Gratificagéo de Capacita-
cao Profissional, guardar estreita relagdo com as atribuicdes descritas para a classe em que
se encontra o servidor.

§ 2°. A Comisséao de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento cabera emitir o parecer
conclusivo.

§ 3°. Para emisséo dos pareceres a que se referem os paragrafos 1° e 2°, deste artigo, o setor
responsavel pela capacitagédo do pessoal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto e a Comis-
sao de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento poderdo convocar 02 (dois) profissi-
onais da area competente para assessoramento e emisséo de laudo técnico quanto a perti-
néncia do curso realizado face ao cargo ocupado pelo servidor requisitante da Gratificagéo de
Capacitagéo Profissional.

Art. 30. Os servidores que ja possuirem as titulagées, referidas no inciso |, alineas b, ce d
e nos incisos |l e lll, alineas b, ¢ e d, do art. 28, anteriormente ao seu ingresso no Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto ou ao seu enquadramento a partir desta Lei, fardo jus a per-
cepcéo da Gratificagdo por Capacitagéo Profissional na forma definida neste Capitulo.

§ 1°. A Gratificacdo de Capacitagao Profissional ndo gerara despesa retroativa para o Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto.

§ 2°. A percepgdo de qualquer dos percentuais da Gratificagdo de Capacitagéo Profissional
ndo da ao servidor o direito de atuar em cargo diferente daquele para o qual foi concursado.
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Art. 31. Para percep¢do da Gratificagdo por Capacitagdo Profissional o servidor devera re-
querer, anexando a documentacgédo exigida em regulamento especifico, a Comisséo de De-
senvolvimento Funcional e de Enquadramento que analisard a pertinéncia ou nédo de sua
concessao, respeitado o estabelecido neste Capitulo.

Art. 32. A Gratificagdo por Capacitacdo Profissional sera paga observadas as seguintes con-
diches:

| - servidor devera ter cumprido o estagio probatério e nele ter sido aprovado;

Il - servidor devera ter obtido 85(oitenta e cinco) pontos do total na avaliagao anual de de-
sempenho; a titulagdo apresentada devera ser analisada pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional e de Enquadramento que emitira parecer conclusivo sobre sua pertinéncia e con-
sonancia para o desempenho das atribuicdes previstas para o cargo;

IIl - os servidores deveréo apresentar seus titulos para analise pela Comisséo de Desenvol-
vimento Funcional e de Enquadramento, que terd um prazo maximo de 30 (tinta) dias para
analise e parecer,

IV - aprovado o titulo pela Comissédo de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento, a
Gratificacdo por Capacitagdo Profissional sera devida ao servidor a partir do primeiro dia do
més subsequente ao parecer de aprovagao;

V - a Gratificacéo por Capacitagao Profissional dependera de recursos orgamentarios e finan-
ceiros definidos para sua concessao;

§ 1°. Nao havendo disponibilidade orgamentaria e financeira, apés o deferimento da conces-
sao da gratificacdo por capacitagcao profissional, o pagamento do adicional sera devido retro-
agindo seus efeitos a data de concessao.

§ 2°. Somente percebera a Gratificagdo por Capacitagéo Profissional o servidor do Quadro
Permanente de Pessoal que estiver no efetivo exercicio de seu cargo no Servigo Autdnomo
de Agua e Esgoto.

§ 3°. Sobre a Gratificagdo de Capacitagao Profissional ndo incidira qualquer adicional.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 33. A avaliacdo de desempenho sera apurada, anualmente, a ser definida em regulamen-
to especifico em formulario de avaliagdo de desempenho elaborado e analisado pela Comis-
sdo de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento, a que se refere o Art. 16, conforme
Anexo VIl desta Lei.

§ 1°. A época de realizagdo da avaliagdo de desempenho, de que trata o caput deste artigo,
tera a primeira avaliagdo no més de janeiro ao ano de aprovacao desta Lei, posteriormente no
més de janeiro e valera para todo o exercicio.

§ 2°. O formulario a que se refere o caput deste Art. devera ser preenchido pelos servidores a
serem definidos - conforme os setores e lotacéo, e enviado @ Comissédo de Desenvolvimento
11
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Funcional para apuragédo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progresséo, definidos nes-
ta Lei, conforme o Anexo VII.

§ 3°. Havendo divergéncia substancial entre a comisséo e o servidor, em relagdo ao resultado
da avaliagao, o servidor podera solicitar ao Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e Es-
goto uma nova avaliagéo, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§ 4°. O Diretor Geral do Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto, devera decidir sobre o requeri-
mento nos 10 (dez) dias Uteis que se sucederem a data de recebimento da peticéo, ao fim
dos quais sera dada ao servidor ciéncia da decisé@o, podendo o prazo ser prorrogado por igual
periodo, desde que justificado.

CAPITULO VI _
DA REMUNERAGAO

Art. 34. Remuneragéo é o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecuniarias, perma-
nentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 35. Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixa-
do em lei, nunca inferior a um salério minimo, com reajustes peridédicos que lhe preservem o
poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparagéo para qualquer fim, conforme
o disposto no inciso XlIl do Art. 37 da Constituicéo Federal.

Art. 36. A remuneragdo dos ocupantes de cargos do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto e
os proventos, ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou néo, incluidas
as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderéo exceder o subsidio men-
sal, em espécie, do Prefeito Municipal de Governador Lindenberg, nos termos do inciso X| do
Art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 37. As classes de cargos de provimento efetivo da Parte Permanente do Quadro de Pes-
soal do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto estédo hierarquizadas por niveis de vencimento
no Anexo Il, desta Lei.

§ 1°. A cada nivel de vencimento corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 12
(doze) padrdes de vencimentos, sendo o Padrdo A destinado aos servidores em estagio pro-
batério, e efetivos nos 3 (trés) primeiros anos apds alcangar a estabilidade, e os demais de-
signados, alfabeticamente, de B a L, conforme tabela de vencimentos constante do Anexo I,
desta Lei.

§ 2°. Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferencialmente, a politica de remunera-
cao definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos de per-
centuais entre os niveis e padroes.

Art. 38. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento Efetivo,
bem como para os cargos de provimento em Comissédo e Fungdes Gratificadas, devera ser
efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de indices,
conforme o disposto no Art. 37, inciso X da Constituigdo Federal e na forma do Estatuto dos
Servidores da Administracéo Direta, das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg,
Estado do Espirito Santo.
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Art. 39. O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto publicara, anualmente, os valores dos venci-
mentos dos cargos Publicos Efetivos, dos cargos em Comissdo e das Fungbes Gratificadas,
conforme dispde o Art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTAGAO

Art. 40. A lotacéo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitati-
VoS, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto.

Art. 41. O Encarregado do Setor de Recursos Humanos estudara, com os demais setores da
estrutura administrativa do Servico Auténomo de Agua e Esgoto, a lotagdo de todas as unida-
des em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo Unico - Partindo das conclusdes do referido estudo, o Encarregado do Setor de
Recursos Humanos apresentara ao Diretor Geral do Servico Autonomo de Agua e Esgoto a
proposta de lotagao geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, da qual deverao constar:

| - a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos exis-
tentes em cada unidade organizacional,

Il - a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,

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

IV - as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia, para que as modificacées sugeri-
das sejam previstas no projeto de lei do orgamento anual.

Art. 42. O afastamento de servidor da localidade em que estiver lotado, para ter exercicio em
outra, s6 se verificara mediante prévia autorizagéo do Diretor Geral do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto, para fim determinado

§ 1°. Atendido sempre o interesse do servico, o Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto podera alterar a lotagédo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que néo haja desvio
de fungéo ou alteracdo de vencimento do servidor.

§ 2° A cessédo do servidor para atuar em 6rgdo que nao pertenga a estrutura administrativa
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto sera objeto de Portaria do Diretor Geral do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto, na forma que dispde o Estatuto dos Servidores da Administra-
cado Direta e das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito San-
to.

CAPITULO IX
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 43. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas ao Quadro Permanente de Pes-
soal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.
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Art. 44. Os grupos ocupacionais e os setores de igual nivel hierarquico poderéo, quando da
realizacdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novas classes de cargos,
sempre que necessario.

§ 1°. Da proposta de criagdo de novas classes de cargos deverao constar:
| - denominacgéo das classes que se deseja criar;

Il - descrigdo das respectivas atribuicdes e requisitos de instrugdo e experiéncia, para provi-
mento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criagéo;
IV - quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2°. O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os seguintes fato-
res:

| - grau de instrugao requerido para o desempenho da classe;
Il - experiéncia exigida para o provimento da classe, quando for o caso;
Il - grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para a classe.

§ 3° A definicdo do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos fatores
das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na Parte Permanente
do Quadro de Pessoal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto.

Art. 45. Cabe ao Encarregado de Setor de Recursos Humanos e o Coordenador Administrati-
vo analisar a proposta e submeté-la ao Diretor Geral do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto
para a aprovacgédo, indicando em seu parecer:

| - se ha dotacdo orgcamentaria para a criagao da nova classe;
Il - se suas atribuicdes estao implicitas ou explicitas nas descrigées das classes ja existentes.

§ 1°. Aprovada pelo Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, a proposta seréa
enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de acordo, a encaminhara, em forma de projeto
de lei, a Camara Municipal, para aprovagao.

§ 2° Se o parecer concluir pela inobservancia do disposto no Art. 44, o Encarregado do Setor
de Recursos Humanos encaminhara a proposta ao Diretor Geral do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 46. Aprovada a criagdo das novas classes, na forma disposta no § 1° do Art. 45, deverdo
ser essas incorporadas a Parte Permanente do Quadro de Pessoal do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto.
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Paragrafo Unico - As novas classes as quais se refere o caput deste Art. serdo providas na
forma estabelecida no Capitulo |l, desta Lei.

CAPITULO X _
DA CAPACITAGAO

Art. 47. Fica instituida como atividade permanente no Servico Auténomo de Agua e Esgoto a
capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
funcéo publica.

|l - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante aperfei-
goamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes, as fina-
lidades do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto como um todo.

Art. 48. Serdo trés os tipos de capacitagao:

| - de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informacgées sobre a organizagdo e o funcionamento do Servigco Auténomo de Agua e Es-
goto e de transmissdo de técnicas de relagdes humanas;

Il - de formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atri-
buicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucgdo de tarefas mais complexas;

Il - de adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes,
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o mo-
mento.

Art. 49. O Encarregado do Setor de Recursos Humanos, em colaboragdo com as demais,
definira, anualmente, as agées do Programa Anual de Capacitagdo Profissional a serem im-
plementadas no periodo e coordenara a execugdo de programas de treinamento.

Paragrafo Unico - As acdes referidas no caput deste Art. serdo definidas a tempo de se pre-
ver, no projeto de lei do orgamento anual, os recursos indispensaveis a sua implementacao,
na forma disposta nos artigos 47 e 48, desta Lei.

Art. 50. O Programa Anual de Capacitacdo Profissional devera conter, minimamente: diag-
nostico das caréncias e deficiéncias de recursos humanos, nos diversos setores do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto e identificagdo das agdes a serem desenvolvidas:

| - definicdo das areas prioritarias para qualificagdo dos servidores para o periodo;
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Il - estabelecimento de metas a serem alcangadas definindo o quantitativo de pessoal a ser
treinado, cursos a serem realizados ou patrocinados pelo Servico Auténomo de Agua e Esgo-
to.

Art. 51. O treinamento terd preferencialmente carater objetivo e pratico e sera ministrado, di-
reta ou indiretamente, pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto por meio dos seguintes me-
canismos:

| - utilizagdo de monitores locais;

Il - encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituicées especia-
lizadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas, observada a legislacéo perti-
nente.

Art. 52. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento
as quais competira:

| - identificar e analisar, no &mbito de cada setor, as necessidades de treinamento, estabele-
cendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugdo dos programas propostos;

Il - facilitar a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e tomar as
medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de instrutor;
IV - participar dos programas de treinamento relacionados as suas atribuigées.

Paragrafo Unico - Independente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa
de capacitagao estabelecido pelo Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto, através dos seguintes
instrumentos:

| - reuniées para estudo e discussédo de assuntos de servico;

Il - divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagao quanto
ao seu cumprimento e a sua execugao;,

1l - discussdo dos programas de trabalho do setor sob sua chefia e de sua contribui¢ao para
a consecugao dos objetivos do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a cada
caso.

Art. 53. Os resultados obtidos pelos servidores nos cursos de capacitagéo, organizados, cre-
denciados ou autorizados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, serdo considerados co-
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mo fator de avaliacdo de desempenho, pré-requisito para progressdo, observadas as seguin-
tes condigées:

| - que sejam dadas iguais possibilidades de participagéo a todos servidores;

Il - que os critérios de avaliagdo de rendimento e de pontuacédo dos servidores nos cursos
referidos no caput deste Art. sejam amplamente divulgados;

Ill - que seja dada oportunidade de recurso ao servidor em relagéo aos resultados da avalia-
¢ao e da pontuagao que lhes forem atribuidos por sua participagao nos referidos cursos.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, cujas atribuicées sejam
da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estive-
rem ocupando.

Art. 55. O Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto, designard a Comissao de
Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento conforme Art. 16

Art. 56. Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento:

| - elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovagéo do Dire-
tor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto, que podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento que deveréo ser objeto de Por-
taria do Diretor Geral do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto.

Art. 57. Do enquadramento nao podera resultar redugéo de vencimentos.

§ 1°. O primeiro enquadramento do servidor, na faixa de vencimentos a que corresponde a
classe que este vier a ocupar, a ser realizado a partir da edicdo desta Lei, observara o tempo
de efetivo exercicio pelo servidor na classe que ocupa na forma definida a seguir:

| - servidores cujo tempo de efetivo exercicio, (incluindo o estagio probatério) na classe, varie
de 01 (um) a 2.190 (dois mil cento e noventa) dias - Padrao A;

Il - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 2.191 (dois mil cento e no-
venta e um) dias a 3.285 (trés mil duzentos e oitenta e cinco) dias - Padréo B;

Il - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 3.286 (trés mil duzentos e
oitenta e seis) dias a 4.380 (quatro mil trezentos e oitenta) dias - Padréo C;

IV - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 4.381 (quatro mil trezentos
e oitenta e um) dias a 5.475 (cinco mil quatrocentos e setenta e cinco) dias - Padrao D;

V - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 5.476 (cinco mil quatrocen-
tos e setenta e seis) dias a 6.570 (seis mil quinhentos e setenta) dias - Padrao E;
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VI - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 6.571 (seis mil quinhentos e
setenta e um) dias a 7.665 (sete mil seiscentos e sessenta e cinco) dias - Padrao F;

VIl - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 7.666 (sete mil seiscentos
e sessenta e seis) dias a 8.760 (oito mil setecentos e sessenta) dias - Padrao G;

VIII - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 8.761 (oito mil setecentos
e sessenta e um) dias a 9.855 (nove mil oitocentos e cinquenta e cinco) dias - Padrao H;

IX - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 9.856 (nove mil oitocentos
e cinquenta e seis) dias a 10.950 (dez mil novecentos e cinquenta) dias - Padréo |;

X - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, varie de 10.951 (dez mil novecentos
e cinquenta e um) dias a 12.045 (doze mil e quarenta e cinco) dias - Padrao J;

XI - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, seja superior a 12.046 (doze mil e
quarenta e seis) dias a 13.139 (treze mil cento e trinta e nove) dias - Padréo K.

Xl - servidores cujo tempo de efetivo exercicio na classe, seja superior a 13.140 (treze mil
cento e quarenta) dias - Padréo L

Art. 58. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:
| - atribuicdes desempenhadas pelo servidor no Servigco Autdnomo de Agua e Esgoto.

Il - nomenclatura e descricdo das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi admitido ou
investido de outra forma prevista no Estatuto dos Servidores da Administracéo Direta e das
Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo, se for o caso;

[l - nivel de vencimento do cargo;

IV - experiéncia especifica;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VI - habilitagéo legal para o exercicio de profissédo regulamentada.

§ 1°. Os requisitos a que se referem os incisos IV e V, deste Art. serdo dispensados para
atender unicamente a situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para
fins de enquadramento.

§ 2°. Nao se inclui na dispensa objeto do § 1°, deste artigo, o requisito de habilitagdo legal
para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso VI deste artigo.

Art. 59. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Lei, podera apresentar ao Diretor Geral, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, peticdo devidamente
fundamentada e protocolada, solicitando revisdo do ato que o enquadrou.
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§ 1°. O Diretor Geral do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, ouvida a Comissdo de Desen-
volvimento Funcional e de Enquadramento, devera decidir sobre o assunto nos 10 (dez) dias
uteis que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais seré dada ao ser-
vidor ciéncia do despacho, podendo o prazo ser prorrogado por igual periodo, desde que justi-
ficado.

§ 2°. Sendo o pedido deferido, o Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto enca-
minhara e fara publicar sua decisdo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis a contar do tér-
mino do prazo fixado no § 1°, deste artigo.

§ 3° Em caso de indeferimento do pedido, o Encarregado de Setor de Recursos Humanos
dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assi-
natura no documento a ele pertinente.

CAPITULO XII )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 60. De acordo com o disposto nesta Lei, o servidor publico efetivo na Administragao Pu-
blica de Governador Lindenberg/ES, quando ocupar cargo de provimento em Comissao de
livre nomeacdo e exoneragéo pelo Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto, de-
vera optar:

| - pela remuneragéo de seu cargo efetivo;
Il - pela remuneragdo do cargo em comissao.

§ 1°. Optando pela remuneragédo de seu cargo efetivo, o servidor tera direito a percepgao de
um percentual do valor do cargo em comissao por ele ocupado, definido no Estatuto dos Ser-
vidores da Administracdo Direta e das Autarquias do Municipio de Governador Lindenberg,
Estado do Espirito Santo.

§ 2°. Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento do cargo
efetivo com o valor integral do cargo em comissao.

Art. 61. O cargo de Diretor Geral do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto é de livre nomea-
cdo e exoneragéo pelo Prefeito Municipal, e o vencimento fica vinculado ao valor do subsidio
do Secretario Municipal, conforme lei especifica.

Art. 62. Ao servidor publico efetivo investido em fungédo gratificada (FG) constante do Anexo
IV desta Lei, percebera o valor do vencimento ou remuneragéo do cargo efetivo, acrescido do
percentual de 40% (quarenta por cento) da fungao para a qual foi designado, sendo de cara-
ter transitério, néo incorporando ao vencimento.

Art. 63. Extinto qualquer setor da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a a
funcao gratificada.

Art. 64. Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuicées especificas, quando
estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO Xill
DA CARGA HORARIA
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Art. 65. A carga horéaria basica de trabalho dos Servidores do SAAE - Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto de Governador Lindenberg/ES, € a constante no Anexo | desta Lei.

_ CAPITULO XIV ]
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 66. Os procedimentos relativos & concesséo da Progresséo, Gratificacédo de Capacitagao
Profissional, serdo objeto de Portaria do Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgo-
to.

Art. 67. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razé&o do enquadra-
mento previsto neste Capitulo ficardo automaticamente extintos.

Art. 68. Fica extinto os cargos de agente de saneamento, desenhista técnico, encanador, lei-
turista, eletrotécnico, engenheiro quimico, técnico em manutengéo, técnico de controle de
meio ambiente e fica em vacancia o cargo de técnico de contabilidade.

Art. 69. As despesas decorrentes da implantacéo da presente Lei correrdo a conta de dota-
¢&o propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 70. Os vencimentos previstos nas tabelas desta Lei, serdo devidos a partir da publicagéo
dos atos coletivos de enquadramento referidos no Art. 57, desta Lei.

Art. 71. Sao partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a VI, que a acompanham.

Art. 72. Fica revogada a Lei n° 386 de 13 de dezembro de 2007, a Lei 512 de 04 de novem-
bro de 2010, o art. 6° da Lei 945 de 05 outubro de 2022.

Prefeitura Municipal de Governador Lindenberg - Estado do Espirito Santo, 31 dia do
més outubro do ano de dois mil e vinte trés.

LEONARDO PRANDO FINCO
PREFEITO MUNICIPAL

20
Rua Adelino Lubiana, s/n - Centro - Cep 29.720-000 - Governador Lindenberg/ES
__ Tel:(27)3744-5214 gabinetepmgl@hotmail.com CNPJ: 04.217.786/0001-54

|E| o 1E| Autenticar documento em http://cmgl.nopapercloud.com.br/autenticidade
g com o identificador 32003200390031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




IR
\«

b
&x PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG
T ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |

RELACAO DAS CLASSES QUE INTEGRAM A PARTE PERMANENTE
DO QUADRO DE PESSOAL

(por grupos ocupacionais, classes, niveis e quantitativos de vagas e carga horaria)

GRUPO OCUPACIONAL | CLASSES NIVEIS [ N° VAGAS | CARGA HORA-
RIA
Portaria, transporte e Vigia Il 7 40 h
conservagao Motorista [\ 1 40h
Auxiliar de Servigos Gerais I 2 30h
Obras, servicos Operador de Maquinas Leves v 1 40h
e manutengao e Pesadas
Artifice de Obras e Manuten- I 4 40h
céo
Operador de Estagao de Tra- Vv 4 40h
tamento de Agua e Esgoto
Apoio Técnico e Adminis- | Assistente Administrativo \ 4 30h
trativo
Técnico de Contabilidade \% 1 30h
(vacancia)
1 30h
Programador de Sistemas V
Técnico Quimico V 1 40h
Técnico em Seguranga do V 40h
Trabalho
Contador \! 1 30h
Nivel Superior
Engenheiro Sanitarista VI 1 40h
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ANEXO II

HIERARQUIZAGAO DAS CLASSES QUE INTEGRAM A PARTE PERMANENTE DO QUA-
DRO DE PESSOAL

(por niveis de vencimentos)

NIVEL DE VENCIMENTO CLASSES

I Auxiliar de Servicos Gerais

I Vigia

1l Artifice de Obras e Manutengéo

v Operador de Maquinas Leves e Pesadas
Motorista
A% Assistente Administrativo

Técnico de Contabilidade (vacéncia)
Programador de Sistemas

Técnico Quimico

Técnico em Segurancga do Trabalho
Operador de Estacao de Tratamento de
Agua e Esgoto

VI
Contador
Engenheiro Sanitarista
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ANEXO IV

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ﬁ»g PREFEITURA MUNICIPAL DE GPVERNADOR LINDENBERG
2 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(COM RESPECTIVOS SIMBOLOS, VENCIMENTOS, QUANTITATIVOS).

Fungdo Gratificada Simbolo Gratificacdo % Quantitativo
Coordenador Administrativo FG-1 40% 1
Encarregado do Setor de Recursos Hu- | FG -2 40% 1
manos

Encarregado do Setor Comercial FG-4 40% 1
Encarregado do Setor do Almoxarifadoe | FG -5 40% 1
Patrimdnio

Encarregado do Setor de Fiscalizacédo FG-6 40% 1
ETAE

Encarregado Técnico em apoio a Direto- | FG -7 40% 1
ria

Encarregado do Setor Operacional FG-8 40% 1
Encarregado de Area FG-9 40% 1
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ANEXO V

DESCRIGOES DAS CLASSES QUE INTEGRAM A PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES

POR GRUPOS OCUPACIONAIS:
GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVAGAO.

1. Classe: VIGIA.

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar a vigilancia diurna
e/ou noturna nos prédios e dependéncias do SAAE.

3. Atribuigdes tipicas:

- fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE, prestando
informacgdes, efetuando encaminhamento e examinando autorizagdes, para garantir a segu-
ranca do local;

- executar ronda diurna e/ou noturna nas dependéncias do SAAE, estacdes de tratamentos e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corre-
tamente e observando pessoas que Ihe paregcam suspeitas para possibilitar a tomada de pro-
vidéncia;

- abrir e fechar portas, janelas, portdes na entrada e saida dos servidores;

- acender e apagar as lampadas do patio, escritério e garagens;

- anotar em livro proprio a entrada e saida de veiculos e servidores;

- encaminhar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- zelar pela seguranga de materiais, veiculos e equipamentos pertencentes ao SAAE;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- no exercicio das atribuicbes do cargo, podera, quando autorizado, conduzir veiculo da au-
tarquia, desde que habilitado;

- executar outras atribuigcées afins.

4. Requisitos para provimento:
* Instrucao - ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico para a classe de Vigia.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progresséo - para o padrao salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentagao da profissao:
* Nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica € a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.
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9. Classificagao Brasileira de Ocupacgoes:
» CBO 5174-20.

1. Classe: MOTORISTA.

2. Descrigdo sintética: Dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de
marcha e diregcdo no transporte de servidores e carga em geral.

3. Atribuigdes tipicas:

- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, &gua e 6leo do
carater, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento;

- examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao estabelecida; - dirigir
o0 veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizacao, pa-
ra conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;

- transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré-determinados;

- transportar e entregar cargas tais como: produtos quimicos,

- transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparticbes e vice-versa;

- zelar pela manutengéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, quando
necessario

- recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a
manutengéo e abastecimento do mesmo e;

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucédo - ensino médio completo.

« Outros requisitos - Carteira Nacional de Habilitacdo para conducgdo de veiculos na categoria
minima do tipo D.

5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico para a classe de Motorista.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentagdo da profisséo:
* Nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagao Brasileira de Ocupacgdes:
« CBO 7823-05.

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a executar tarefas na area de
limpeza, conservagao, copa, cozinha, portaria, coleta e entrega de documentos e outros afins.
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3. Atribuicodes tipicas:

- fazer a abertura e o fechamento das dependéncias de prédios do escritério do SAAE;

- fazer a limpeza das dependéncias do prédio escritorio administrativo, laboratério, estacéo de
tratamento de agua e outros: varrendo, lavando, pisos, escadas, ladrilhos, vidracas, persia-
nas, tapetes, lixeiros e outros;

- manter a devida higiene das instalagées sanitarias das dependéncias do SAAE;

- remover o po dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos, arqui-
vo morto, cadeiras, mesas, rodapes, bocais de energia;

- coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo-os adequadamente;
- remover ou arrumar moéveis/estantes/armarios;

- varrer patios e recolher o lixo;

- fazer a manutengao dos jardins e plantas, molhando, capinando, podando, rogando e com-
batendo pragas e insetos;

- executar tarefas de copa e cozinha;

- preparar e servir café, agua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e horarios
determinados;

- manter a arrumacao da cozinha, limpando e lavando: chao, recipientes, vasilhames e outros
utensilios de copa e cozinha;

- descongelar e limpar geladeira;

- auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;

- montar caixas de arquivo morto;

- quando na portaria, atender telefones, quando solicitado;

- repor produtos;

- comunicar ao Setor de Compras sobre o estoque de produtos utilizados;

- atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- observar o cumprimento de normas de higiene e seguranga do trabalho;

- no exercicio das atribuigées do cargo, podera, quando autorizado, conduzir veiculo da au-
tarquia, desde que habilitado;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
* Instrucao - ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico para a classe de Auxiliar de
Servigos Gerais.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progresséao - ao padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentacéo da profissao:
* Ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagao Brasileira de Ocupagodes:
+ CBO 5143-20.
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GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVIGOS E MANUTENGAO.
1, Classe: OPERADOR DE MAQUINAS LEVES E PESADAS.

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a operar maquinas tais co-
mo, retroescavadeira, pa mecanica, pa carregadeira, caminhdo munck, rolo compactador,
caminhao de hidrojateamento e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e provi-
das de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho bem como para desentupir redes de esgoto.

3. Atribuigodes tipicas:

- examinar as condicdes de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

- examinar as ordens de servigcos, para dar cumprimento a programacéao estabelecida;

- executar servigos de escavagéo e transporte de terra, areia e brita;

- abrir valetas para instalagéo de redes de agua e de redes esgotos;

- zelar pela manutengdo da maquina, comunicando as falhas e solicitando reparos,
quando necessario;

- executar outras atribuigées afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrugao - ensino fundamental completo.

« Outros requisitos - Carteira Nacional de Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria
minima do tipo D.

5. Recrutamento:
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Operador de
Maquinas de Pesadas.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentacao da profissao:
* Ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica € a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificacao Brasileira de Ocupagodes
« CBO 7151-15.
« CBO 7151-25.
« CBO 7151-30.
« CBO 7151-35.
« CBO 7151-40.
« CBO 7151-45.

. Classe: ARTIFICE DE OBRAS E MANUTENGCAO.

2. Descrigéo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, tarefas auxiliares
e de manutencéo rotineiras de apoio ao Setor Técnico. Atividades referente a operagdo e ma-
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nutencdo de sistema de agua e esgoto. Atividades referente as contas e consumo e servigos
prestados conforme o Regulamento dos Servigos Publicos do SAAE de Governador Linden-
berg.

3. Atribuigodes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas tipicas da classe:

- capinar terrenos e areas marginais de forma a prepara-los para execugao de servigos;

- afixar sinalizagédo grafica em vias urbanas e estradas rurais, conforme orientagéo recebida,
de forma a sinalizar a existéncia de obras;

- abrir valas no solo, escavar fossos e pogos, extraindo terra, pedra e outros, utilizando ferra-
mentas manuais apropriadas;

- quebrar pedras e pavimentos;

- auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas ou ensaibradas;

- transportar materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrugdes recebidas;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- auxiliar na substituir lAmpadas e fusiveis e auxiliar na manutenc¢ao predial e consertos sim-
ples;

- auxiliar nos trabalhos de limpeza e manutengéo de patios, garagens e proprios do SAAE.

b) quando no exercicio de tarefas auxiliares de operagcdo de motosserra ou rogadei-
ra intercostal:

- operar motosserra e rogadeira inter costal, conhecendo o mecanismo de partida do mo-
tor, aceleragem e manuseio, verificar nivel de o6leo lubrificante e vistoriar as maquinas para
manté-las em condi¢des de funcionamento;

- limpar, regularmente, carburadores, velas, platinados e filtros da motosserra, verificar o fun-
cionamento da bomba de lubrificagcdo da maquina, preparar a mistura de éleo e gasolina para
o funcionamento do motor;

- remover da motosserra o tanque de dleo, sabre e corrente e proceder, sempre que necessa-
rio ao reajuste da corrente do sabre;

- proceder ao engate do braco da rogcadeira, efetuando aperto dos parafusos;

- acoplar a rogadeira discos ou facdo, conforme necessidade dos servigos a ser executado;

- executar corte ou poda de arvores, plantas rasteiras, aparo de grama e capim entre outras.

¢) quando no exercicio de tarefas auxiliares de carpintaria, construgdo em alvenaria, calceta-
ria, instalagdes hidraulicas e elétricas e pintura:

- executar consertos simples em maéveis, portas, janelas, esquadrias e outras pe¢as de ma-
deira, executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo
com a orientagdo do responsavel;

- auxiliar na montagem de toldos, cabines e andaimes;

- auxiliar no preparo de argamassa e na confeccdo de pecas de concreto;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas, meios-fios e tubos de
concreto;

- participar dos trabalhos de constru¢éo de lajes de concreto;

- auxiliar nos trabalhos de remogéo e recuperacdo de pavimentos;

- auxiliar nos trabalhos de assentamento de pavimento, massa asfaltica, meio fio, entre ou-
tros;

- carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servigos;

- auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos,

- auxiliar na instalagéo de lougas sanitarias, caixas-d'agua, chuveiros e outros;
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- auxiliar no preparo de tintas e execugdes de tarefas relativas a pintura de superficies exter-
nas e internas das edificagées, muros, meio-fio e outros;
- auxiliar nos trabalhos simples de instalagées elétricas.

d) quando no exercicio de tarefas auxiliares de solda, forja e tornaria mecéanica:

- auxiliar em trabalhos simples de solda, corte, reparo e outras atividades relativas a solda de
pecas e ligas metalicas;

- auxiliar no desmonte ou montagem de pecgas ou estruturas metélicas a serem soldadas;

- preparar pecgas para soldagem limpando-as e lixando-as, conforme orientagéo recebida;

- aquecer o metal escolhido para possibilitar o forjamento, conforme orientagéo recebida;

- auxiliar em trabalhos simples de forja, reparando objetos de metal para devolver-lhes as
formas originais;

- preparar pegas simples nas maquinas de tornaria, desbastando, aparando e modelando
conforme orientagao recebida.

e) quando no exercicio de tarefas de lubrificagédo, lavagem de veiculos e de borracharia:

- registrar as quantidades e tipos de lubrificantes aplicados e quilometragem percorrida para
fins de controle;

- abastecer veiculos e maquinas com gasolina, alcool e diesel, registrando quantidades forne-
cidas, recolhendo a documentagéo necessaria de autorizagdo do abastecimento, registrando
quilometragem percorrida para fins de controle;

- efetuar a lavagem geral em veiculos e maquinas, limpando a carroceria, motor, partes inter-
nas como estofamentos e tapetes, aplicando silicone ou 6leos similar para a protegéo de esto-
famentos ou revestimentos em plasticos ou couro;

- calibrar os pneus, conforme orientagédo recebida e controlar a vida atil dos mesmos, efetu-
ando os registros necessarios.

f) Atribuices comuns aos servigos de campo:

- realizar inspe¢bes em imdveis visando verificar seu tipo de uso para a determinagéo de ca-
tegorias de servigos e a adequacéo do seu uso as tarifas estabelecidas;

- levantar informagbes de campo para inscricdo e atualizagao do cadastro técnico e do usua-
rio;

- informar ao setor competente dados relativos a construcéo, demoli¢céo e outros que se de-
fronte quando em exercicio de atividade de fiscalizagdo para fins de inscrigdo e atualizagéo
de cadastro de usuarios;

- realizar a leitura nos hidrébmetros, em equipamento préprio, registrando o consumo, periodi-
camente, de acordo com cronograma e rota de entrega preestabelecida;

- distribuir contas de agua aos usuarios in loco, de acordo com cronograma e rota de entrega
preestabelecida;

- anotar, em formulario préprio os dados referentes a medicéo, de acordo com a leitura reali-
zada, quando for preciso;

- informar, a impossibilidade de execucao de determinadas leituras;

- devolver ao setor competente as contas que néo tiverem sido entregues, informando a ocor-
réncia;

- prestar informacdes que lhe forem solicitadas pelos usuarios e encaminhar ao SAAE aque-
las que nao tiver total dominio;

- orientar o usuario quanto ao cumprimento da regulamentacdo referente ao consumo de
agua e ao esgotamento sanitario;

- identificar e informar ao SAAE o despejo de aguas pluviais nas instalagbes de esgoto sanita-
rio e o cumprimento das demais normas e exigéncias previstas no regulamento em vigor,
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- entregar notificagées aos usudrios, referentes ao consumo excessivo de agua, substituicéo
de hidrémetros e ligagdes clandestinas de ramais de agua e notificagdes de débitos;

- inspecionar os hidrometros, registrar e comunicar, a chefia imediata, qualquer irregularidade
verificada,

- encaminhar a autoridade competente a relagdo de infragdes detectadas para providéncias
cabiveis;

- efetuar substituicdo de hidrometros cujo funcionamento nao esteja perfeito;

- inspecionar e comunicar a chefia imediata a existéncia de hidrémetros sob suspeita de adul-
teracao.

g) Atribuicdes comuns aos servigos de saneamento:

- demarcar o local de instalacdo ou manutencdo de servigos, sempre que necessario, para
garantir a seguranga da via;

- afixar sinalizagédo grafica, anunciando obras e desvios, em vias urbanas e estradas rurais,
conforme orientagéo recebida;

- separar e preparar os materiais e ferramentas, de acordo com orientagao recebida e a obra
ou reparo a ser realizado, conforme medidas e tipos e conferir sua validade;

- efetuar ligagbes domiciliares de agua, desligamentos e religagdes de forma a instalar ou de-
sinstalar o hidrémetro no local apropriado; conforme regulamento;

- efetuar ligagdes de esgoto, desligamentos e religagdes, conectando o tubo a rede de esgoto,
conforme regulamento;

- localizar e cortar: desvios de redes, ligagées clandestinas, cortes de ligagbes em débito de
agua e esgoto; conforme regulamento.

- executar a limpeza, manutenc¢ao e ou substituicao de hidrémetros e cavalete quando neces-
sario, ou solicitado;

- executar corte dos tubos, na abertura de roscas, no encaixe e encurvamento de tubos, na
colagem, pintura e identificagao;

- executar instalacao das tubulagées e na interligagao de redes e ramais;

- executar instalagao de registros e hidrometros;

- executar realizacao de testes de alta presséo;

- executar a montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos, e na
localizagcdo e reparo de vazamentos em tubulagdes, encanamentos e demais condutos hi-
draulicos;

- realizar a desobstrucéo de redes coletoras de esgoto e ramais de agua e esgoto;

- preparar o local para realizar ligagdo de agua, de esgoto, e extenséo de rede de distribuicao
de agua ou rede coletora de esgoto;

- escavar manualmente, quando possivel, locais de vazamentos — agua e esgoto.

- comunicar ao Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto a necessidade de usar
maquinas para execugéo do (s) servigo (s);

- realizar a verificagdo de PV's (pontos de visita), observando se ha obstrucdo da rede coleto-
ra de esgoto;

- realizar limpeza e desobstrucdo dos PV’s (pontos de visita);

- auxiliar na limpeza do sistema da ETE (grade, caixa de areia);

- auxiliar na limpeza do leito de secagem da ETE;

- realizar o descarte dos residuos provenientes das elevatérias das ETA's e ETE's.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino fundamental completo.

« Qutros requisitos - Carteira Nacional de Habilitagdo para condugédo de veiculos na categoria
minima do tipo AB.
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5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico para a classe de Artifice de

Obras e Manutencéo.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progresséo - para o padrédo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-

ce.

7. Regulamentagao da profissao:
* Ndo regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagao Brasileira de Ocupacdes
« CBO 9922-25.
+ CBO 7170-05.
+ CBO 5199-40.
« CBO 7241-15.

1 Classe: OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO -
OPERADOR ETAE.

2. Descrigdo sumaria: compreende os cargos que se destinam a operar sistemas de capta-
cao, tratamento e distribuicdo de aguas em estacdes de tratamento (ETA), bem como operar
redes de coleta e estagdes de tratamento de esgotos (ETE).

3. Atribuigoes tipicas:

a) nas atividades de captagéo, operacéo de estagdes de tratamento e distribuicdo de agua:

- realizar a captacéo de aguas subterréneas e superficiais;

- registrar os niveis de dguas em mananciais de superficie e controlar o nivel dindmico de
pOgOS;

- registrar a vazdo das aguas captadas e o nivel dos reservatorios;

- controlar o funcionamento dos equipamentos eletromecéanicos de captagao e inspecionar,
sistematicamente, seu funcionamento;

- controlar a entrada de agua, abrindo valvulas, regulando e acionando os conjuntos de moto-
bombas, para abastecer os reservatorios;

- coletar amostras de aguas e realizar andlises fisico-quimicas parciais;

- registrar os resultados das analises, identificar as amostras e reserva-las para analises
complementares pelo profissional responsavel;

- verificar a calibragdo de equipamentos analiticos, conferir e interpretar resultados;

- realizar ensaios de floculagéo (jartest);

- tratar as aguas empregando produtos quimicos de acordo com as dosagens preé-
determinadas pelo profissional da area para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la;

- acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para misturar os produ-
tos quimicos;

- separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério e fazendo a agua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a completa depuragéo da agua;
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- monitorar a formacéo de flocos nas aguas no floculador, inspecionar excessos de flocos no
decantador, inspecionar os niveis de saturacéo dos filtros; corrigir o pH das aguas filtradas;

- adicionar desinfetante e flior as aguas filtradas;

- distribuir as aguas controlando os niveis dos reservatdrios, analisando amostras de aguas
de pontos de distribuicdo, bombeando a agua depurada, acionando os registros e valvulas,
para passa-la as tubulagées principais e permitir sua distribuigao;

- controlar o abastecimento de agua na rede de distribui¢ao;

- revezar o conjunto de moto bombas da distribuigéo;

- acionar os conjuntos de moto bombas e de geradores;

- limpar o sistema (grade, crivo, canais e pogos de suc¢do de bombas de captacao);

- lubrificar equipamentos;

- preparar solugbes quimicas (sulfato de aluminio, cal hidratado, cloro e fltor);

- lavar os tanques de solucdes quimicas e as vias de dosagens;

- lavar floculadores, decantadores, reservatérios, filtros e cdmaras de contato;

- limpar os materiais e vidraria utilizados nas analises quimicas e bacteriolégicas das aguas;

- registrar a leitura de instrumentos de medigé&o;

- controlar os estoques de produtos quimicos e reagentes;

- informar as anormalidades verificadas no processo de captacéo, tratamento e distribuicdo de
aguas;

- realizar pequenos reparos em fusiveis, gaxetas de bombas, diafragmas de bombas dosado-
ras, valvulas e sinalizacédo de quadros de comando;

- realizar a limpeza de filtros, tanques, decantadores, entre outros.

b) nas atividades de tratamento de esgotos e rejeitos:

- operar sistema de tratamento de esgotos, observando parametros preestabelecidos e instru-
¢cOes superiores, para purificar rejeitos;

- verificar as condicées de funcionamento dos equipamentos eletromecénicos do sistema de
tratamento de esgotos;

- fazer a leitura da presséo, vazdo, temperatura, tensé@o e outros, e tomar providéncias, se
necessario;

- registrar os valores encontrados na leitura;

- preparar e aplicar solugdes quimicas, observando pontos de aplicagéo, suas dosagens e 0s
parametros preestabelecidos, para manter os padrdes fisico-quimicos e biolégicos;

- observar as descargas de residuos, verificando sua procedéncia e destino, para aplicar o
tratamento adequado;

- efetuar inspecdes de painéis de controle, verificando tensdo, voltagem, bem como leitura
dos indicadores de corrente, temperatura e nivel de éleo de equipamentos e instalagdes;

- lubrificar equipamentos;

- efetuar pequenos reparos, quando necessario;

- realizar a limpeza do sistema da ETE (grade, caixa de areia);

- realizar a limpeza nas elevatorias;

- realizar o descarte nos biofiltros e reatores, periodicamente;

- realizar a limpeza do leito de secagem da ETE.

- executar outras atribuigoes afins.

4. Requisitos para provimento:

« Instrugéo - ensino médio completo.

« Outros requisitos - Carteira Nacional de Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria
AB.
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5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico para a classe de Operador

de Estacéo de Tratamento de Agua e de Esgoto.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentagéao da profissao:
» Nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes:
« CBO 8622-05.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO.

1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar as atividades
administrativas aos diversos setores pertencentes a estrutura administrativa do SAAE.

3. Atribuigdes tipicas:

a) Quando nas atividades de faturamento:

- atender os usuarios prestando as informagées necessarias, esclarecendo sobre tarifas, dé-
bitos, créditos, parcelamentos, ligagées, e outros servigos prestados pelo SAAE;

- atender as solicitagées dos usudrios para os servigos prestados conforme regulamento;

- atender o usudrio para negociagéo, dentro de parametros pre-estabelecidos, de débitos com
o SAAE, sugerindo o parcelamento, dilatagéo de prazos, informando e calculando os valores
referentes a multas e juros;

- programar e comunicar as datas das leituras em cada localidade;

- preparar e gerar arquivos para a emisséo das contas;

- preparar 0s arquivos nos coletores para a leitura, célculo e entrega das contas in-loco;

- verificar e carregar as baterias dos coletores e impressoras para entrega das contas in-loco;

- efetuar a andlise critica dos registros referentes a leitura de forma a evitar a emissdo das
contas com valores errados;

- conferir o arquivo de retorno da leitura emitindo relatérios de conferéncia de consumo;

- analisar relatdrios dos setores sobre contas em atraso, consertos, vazamentos, transferén-
cias de padrdes, transferéncias de ligagdes e emitir comunicados para as providéncias;

- realizar a conferéncia e fechamento da arrecadacao mensal;

- emitir, diariamente, boletins de arrecadagdo dos agentes credenciados,

- emitir relatérios relacionado ao faturamento, arrecadacgéo, dados de consumo, agentes arre-
cadadores, entre outros; sempre que solicitado;

- emitir notificacdo aos usuarios;

- emitir listagem de corte mensalmente;

- passar ao Setor Técnico as ordens de servigos, locais de vazamento informados usuarios,
falta de agua em localidades e outros servigos, conforme regulamento;

- gerar dados no sistema do VigiAgua — Ministério da Satde.

34

Rua Adelmo Lubiana, s/ n Centro - Cep 29. 720 000 - Governador Lindenberg/ES
- NPJ: 04.217.786/0001-54

E! i 1'!E| Autenticar documento em http://cmgl.nopapercloud.com.br/autenticidade
e

com o identificador 32003200390031003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



kY
"

4%

PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-
e

b) quando nas atividades de compras, licitagdo, almoxarifado e patriménio:

- manter o estoque atualizado, elaborar mapas de controle e estatisticas de materiais utiliza-
dos conforme determinagéo recebida;

- verificar as condigbes de higiene e controle ambiental do almoxarifado de forma a preservar
a vida util dos materiais;

- realizar a identificagdo dos materiais permanentes e equipamentos do patriménio colocando
plaguetas de identificagcdo e checando sua numeragéo com o controle existente;

- fornecer a autorizagéo de fornecimento de material de consumo, permanente e equipamen-
tos, auxiliando na conferéncia e entrega ao solicitante o material objeto de aquisigao;

- registrar a baixa do material observando sua marca, identificacéo, quantidade e, em caso de
material permanente ou equipamento, verificando numeragéo de registro no sistema de con-
trole de estoque e do patriménio da SAAE;

- arquivar fichas de requisicdo em ordem e de controle do patrimdnio ou efetuar os registros
de controle em sistema eletrénico de banco de dados, conforme orientagéo recebida.

- elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da SAAE;

- elaborar e manter atualizado o cadastro de produtos da SAAE;

- conferir a documentagdo dos fornecedores, solicitar sua atualizagdo quando necessario e
verificar a legitimidade das informagdes e documentos;

- atender fornecedores por telefone ou pessoalmente;

- atender os setores solicitantes dos materiais e servigos sempre que se fizer necessario;

- receber e registrar os pedidos de aquisigdes;

- classificar os pedidos de aquisicdo de materiais, bens e servigos de acordo com a natureza
e especificagao, para dar inicio a abertura dos procedimentos de aquisigao;

- realizar a cesta de pregos, objetivando obter o valor médio a ser licitado;

- auxiliar, de acordo com o montante a ser licitado e observada a legislagdo em vigor, o pro-
cedimento licitatério a ser adotado;

- elaborar e realizar os procedimentos relativos a montagem dos processos de licitagcdo e de
dispensa, conforme previstos na legislagao;

- auxiliar na elaboragéo e divulgagao do edital de licitagao;

- remeter para publicacdo dos editais e dos demais procedimentos necessarios em veiculo de
divulgacdo do Municipio e de grande circulagéo;

- receber, catalogar e enviar para a Comisséo de Licitagdo os envelopes contendo as propos-
tas dos fornecedores;

- preparar o material necessario para que a Comisséo de Licitagdo possa proceder ao julga-
mento das propostas.

- acompanhar os procedimentos para recebimento dos materiais, bens, equipamentos ou con-
tratagdo dos servigos apés o julgamento da licitagdo pela Comissao de Licitacdo e dispensa;

- elaborar contratos e termos de aditamento conforme minuta aprovada pela assessoria juridi-
ca;

- providenciar a remessa dos processos para aprovacao do (s) ordenador (es) de despesa
competente (s) e parecer juridico prévio, quando couber;

- emitir para o setor contabil, conforme orientacdo, pré-empenhos relativos as aquisicdes de
bens ou contratacéo de servigos;

- encaminhar autorizagdo de fornecimento/ordem para aceitagéo do ordenador (es) de despe-
sa e, depois de autorizados, encaminhar aos fornecedores ou contratados;

- solicitar ao setor competente, através de processo, o pagamento do fornecedor;

- acompanhar o processo de liquida¢éo da despesa até seu encerramento;
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- emitir relatérios mensais informando o estagio de andamento dos processos de aquisigbes
ou contratagdes sob sua responsabilidade e outros dados de interesse da administragéo,
quando solicitado;

- providenciar a publicacao de dados das compras efetuadas para torna-las publicas;

- realizar o cadastro dos processos de compras no Cidades/Contratagdes;

- emitir, mensalmente, os relatérios e arquivos de remessa a serem encaminhados ao Tribu-
nal de Contas, bem como outros que sejam solicitados pela auditoria;

- fornecer atestados aos fornecedores ou empresas contratadas quanto ao cumprimento de
prazos e qualidade dos materiais e servicos fornecidos, encaminhando-os & apreciagéo e au-
torizagdo do ordenador de despesa ou gestor responsavel;

- arquivar os processos concluidos e manté-los em ordenamento apropriado;

- negociar, sempre, com os fornecedores, objetivando aquisicdes e contratagbes com menor
preco e melhor qualidade de forma a otimizar os recursos da SAAE;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi-
¢édo de acordo com normas preestabelecidas;

- identificar os bens incorporando-os ao patriménio através de cédigo do sistema em vigor;

- controlar requisigdes de materiais permanentes, de consumo e equipamentos;

- zelar pela conservagdo dos materiais de consumo, permanente e equipamentos nos almo-
xarifados;

- elaborar os relatérios de inventarios mensais e anuais, conforme determinagéo contabil;

- elaborar o levantamento do material permanente e equipamentos que constituem o patrimé-
nio da autarquia, fazendo a identificacdo e instalacéo das plaquetas com numeragéo e confe-
rindo com o patriménio existente;

- listar e realizar a baixa ou alienacgédo, dos materiais permanentes e equipamentos inserviveis;
- relacionar materiais a serem alienados e participar, auxiliando a autoridade superior, de to-
das as etapas do processo de alienagéo.

C) quando nas atividades de departamento pessoal e recursos humanos:

- atender os servidores sobre dados funcionais e financeiros;

- executar tarefas relacionadas com a gestado dos recursos humanos, como cadastrar novos
servidores no sistema operacional em vigor;

- atualizar dados cadastrais através da consulta aos assentamentos pessoais e funcionais dos
servidores;

- controlar documentacgéo das pastas funcionais, registrar ocorréncias no histérico funcional e
nas fichas financeiras individuais;

- apurar a frequéncia nos cartdes de ponto ou folhas de ponto e efetuar os célculos para lan-
camentos na folha de pagamento de horas extras, descontos, adicionais, entre outros;

- lancar dados e informagdes necessarias a elaboragédo da folha de pagamento e realizar seu
processamento;

- lancar adicionais, vantagens e descontos, nas folhas ou fichas individuais, verificando sua
devida autorizacdo, contagem de tempo ou outras informagdes pertinentes;

- controlar dados para salario familia solicitando certiddes, atestados de vacinagdo e manten-
do as informagées atualizadas para efeito de folha de pagamento;

- reunir folhas mensais de frequéncia de forma a informar faltas, atrasos ou saidas antecipa-
das para efeito de célculo de desconto bem como as horas extras;

- gerar arquivos e informagdes para pagamento de vencimentos;

- confeccionar contracheques e encaminha-los para distribuicdo; - preparar a documentagéo
relativa a licencas, aposentadorias e outras para que o servidor se apresente ao sistema pre-
videnciario;
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- registrar e gerar admissao, demissao, férias, valor de vencimentos, aumentos de vencimen-
tos, contribui¢cdes e outros tipos de anotacdes de servidores admitidos por contrato adminis-
trativo ou temporario;

-verificar e conferir a documentagédo necessaria a admissao por contrato administrativo, tem-
porario ou por concurso publico;

- executar, quando couber, atividades relacionadas, em areas como a selegéo, na realizagao
de concursos publicos, na aplicacdo de provas e testes seletivos; o desenvolvimento funcio-
nal, no levantamento de dados para os procedimentos relativos a avaliagdo de desempenho
dos servidores em estagio probatério e para os institutos da progresséo; no treinamento, atu-
ando nos levantamentos necessérios a sua execugao; no levantamento de dados cadastrais e
funcionais; entre outras tarefas relacionadas com a area;

- remeter para parecer juridico processos;

- atualizar quadros e documentos relativos a area de pessoal, tais como quadro de lotagéo,
numero de servidores em cada classe, numero de cargos vagos, quadro geral de lotagéo,
entre outros, conforme orientagéo;

- preparar, conforme orientagdo recebida, as escalas de férias, com a relagdo do pessoal,
datas de inicio e término de férias encaminhando-as para aprovagéo superior e devidas pro-
vidéncias;

- elaborar listagens diversas, conforme solicitagdo e calendario do setor;

- auxiliar a elaboracéo de cursos e seminarios para aperfeicoamento do pessoal;

- gerar arquivos e relatérios diversos - a exemplo da DIRF e RAIS;

- gerar a remessa de dados ao e-Social;

- gerar a remessa de dados ao Tribunal de Contas;

- no exercicio das atribuigcées do cargo, podera, quando autorizado, conduzir veiculo da au-
tarquia, desde que habilitado.

4. Requisitos para provimento:
* Instrugéo - ensino médio completo.
* Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assistente
Administrativo.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
* Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentagéao da profisséao:
* Nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
* A jornada de trabalho tipica € a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagao Brasileira de Ocupagoes
+ CBO 4110-10.
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1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE.

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, super-
visionar e executar a contabilizacédo financeira, orcamentaria e patrimonial do Servico Auté-
nomo de Agua e Esgoto — SAAE.

3. Atribuigodes tipicas:

- organizar os servigos de contabilidade do SAAE, envolvendo o plano de contas, o sistema
de livros e documentos e o método de escrituracéo, para possibilitar o controle contabil e or-
¢amentario;

- analisar a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas,
de natureza orgamentaria ou nédo, de acordo com o plano de contas do SAAE;

- participar da elaboragéo e da consolidagido da proposta orgamentaria anual, do plano pluria-
nual e da elaboragdo da lei de diretrizes orgamentarias, fornecendo as informagées necessa-
rias para orientacdo das propostas parciais pelos demais 6rgaos do SAAE bem como partici-
par da consolidagéo destas propostas;

- controlar a execugdo do orgamento plurianual;

- controlar a execugdo orgamentaria e realizar seu acompanhamento, emitindo e examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes, solicitando suplemen-
tacdo de créditos, quando necessario;

- participar e/ou elaborar os balancetes e o balango orgamentario do SAAE;

- executar e/ou orientar as tarefas de escrituragao;

- controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancarias, conferindo saldos, loca-
lizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

- participar da elaboragao ou elaborar balancgos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados do SAAE nas areas orcamentaria, financeira e patrimonial;

- supervisionar o controle de contas a receber e a pagar,

- elaborar relatérios financeiros e gerenciais; informar processos, dentro de sua area de atua-
¢ao;

- sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis;

- organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial do SAAE, transcre-
vendo dados e emitindo pareceres;

- elaborar as declaragdes anuais de imposto de renda e operagdes tributarias;

- apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correicdo das informacgdes, nos documentos
orcamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam bem como em balangos e ba-
lancetes, no dmbito de sua competéncia;

- requisitar, sempre que necessario, os servigos de manutencéo de equipamentos, bem como
a aquisicao de materiais utilizados na execugao dos servigos;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢do de tarefas tipicas da classe;

- zelar pela manutencgéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda; - observar as normas
de higiene e seguranga do trabalho;

- no exercicio das atribui¢ées do cargo, podera, quando autorizado, conduzir veiculo da au-
tarquia, desde que habilitado;

- executar outras atribuicées afins.

4, Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso Técnico de Contabilidade de nivel médio e registro no respectivo érgao de
classe.

* Outros requisitos — conhecimento basico em informatica.
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5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico para a classe de Técnico de

Contabilidade.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
» Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-

ce.

7. Regulamentacgéao da profissao:

» Decreto-Lei n°® 9.295, de 27 de maio de 1946; Decreto-Lei n°® 9.710, de 3 de setembro de
1946; Lei n° 570, de 22 de dezembro de 1948; Lei n° 4.695, de 22 de junho de 1965; Decreto-
Lei n° 1.040, de 21 de outubro de 1969; Lei n® 5.730, de 8 de novembro de 1971.

8. Jornada de trabalho:
» A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagao Brasileira de Ocupagoes:
« CBO 3511-05.

1. Classe: PROGRAMADOR DE SISTEMAS.

2. Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a desenvolver os sistemas e
aplicagbes, montagem de estrutura de bancos de dados e codificagdo de programas, projetar,
implantar e manter sistemas e aplicagées, selecionar recursos de trabalho tais como metodo-
logias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacgéo e ferramentas de desen-
volvimento.

3. Atribuigodes tipicas:

- desenvolver sistemas e aplicagdes e interface grafica;

- aplicar critérios ergonémicos de navegacado em sistemas e aplicagdes;

- montar estrutura de banco de dados;

- codificar programas, prover sistemas de rotina de seguranga, compilar e testar programas,
gerar aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas e documentar sistemas e apli-
cacdes;

- realizar a manutencdo de sistemas e aplicagbes alterando-os conforme necessario, modifi-
cando estrutura de armazenamento de dados, atualizando informagées graficas e textuais,
convertendo-os para outras linguagens e plataformas, atualizando documentag¢des e monito-
rando o desempenho e performance dos mesmos;

- realizar a manuten¢do dos equipamentos de informatica;

- implantar sistemas e aplicagées instalando programas, treinando os usuarios, verificando os
resultados obtidos e avaliando objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagdes;

- dimensionar a vida util dos sistemas e aplicagbées, modelar estrutura de bancos de dados;

- selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacéo e fer-
ramentas de desenvolvimento;

- definir cronogramas de trabalho e padronizagdes de sistemas e aplicagdes;

- participar da criagéo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para
a execucdao de tarefas e fornecimento de informagdes nas do SAAE, desenvolvendo sistemas
e aplicacdes especificos;

- configurar o acserver e realizar backup programado em fita dat para segurancga;
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- manipular banco de dados, utilizando ferramentas especificas, para assegurar a integridade
dos dados;

- instalar e configurar o servidor de e-mail e proxy através de softwares especificos de forma a
organizar o acesso a internet pelo SAAE;

- acompanhar o cadastramento de redes e ligagdes do SAAE, através de suporte a ferramen-
ta/sistema, de forma a manter atualizado o cadastro técnico do SAAE;

- instalar, configurar e dar suporte aos programas dos agentes arrecadadores para automati-
zacao do recebimento das faturas;

- manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que possam atender
as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares do SAAE,;

- orientar a aquisicdo ou aluguel de hardware fazendo as especificagcbes dos equipamentos
mais adequados ao uso do SAAE;

- instalar ou supervisionar a instalagao de hardware e de upgrade;

- participar do levantamento das necessidades de treinamento de uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades do SAAE;

- orientar os servidores quanto ao uso e conservagao dos equipamentos bem como sobre a
importancia de manutencao de copias de seguranca dos sistemas, arquivos e informagdes;

- orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e sof-
twares instalados nos diversos setores do SAAE;

- participar da elaboragéao de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de in-
formatica e softwares pelo SAAE;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéao de tarefas tipicas da classe;

- zelar pela manutencéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

- observar as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- no exercicio das atribuicées do cargo, podera, quando autorizado, conduzir veiculo da au-
tarquia, desde que habilitado.

- executar outras atribuicées afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino médio completo acrescido de pés-médio em processamento de dados ou
curso técnico de processamento de dados, ou, ainda, curso profissionalizante na area, minis-
trado por instituicdo de formacéao profissional reconhecida pelo Ministério da Educacéo ou
orgao equivalente.

« Qutros requisitos - dominio de sistemas operacionais e linguagens de conhecimento de ban-
co de dados, logica de programacao; experiéncia com aplicativos Microsoft (Office), ferramen-
tas de navegacao Internet, nogdes de inglés instrumental para leitura e interpretacdo de ma-
nuais e livros técnicos.

5. Recrutamento:
 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Programador
de Sistemas.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
» Progresséo - para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentagédo da profisséo:
* Nao regulamentada.

8. Jornada de trabalho:
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* A jornada de trabalho tipica & a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificacao Brasileira de Ocupagoes:
* CBO 3171-10.

1. Classe: TECNICO QUIMICO.

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a controlar a qualidade do
processo quimico destinado ao saneamento basico municipal além do controle de qualidade
da gestdo voltada para as atividades de laboratério, manutengcao auténoma, operagdo, moni-
toramento e controle da qualidade da agua.

3. Atribuigdes tipicas:

a) na area de projetos:

- realizar investigagées, estudos, ensaios, experimentos, no dmbito de sua atuagéo, relacio-
nados com a composic¢ado, propriedades quimicas e as possibilidades de transformagéo das
substéancias;

- ler e interpretar fluxogramas;

b) na area de producéo:

- participar do planejamento da instalagcdo e ampliagdo de estagdes de tratamento de agua
orientando, no ambito de sua competéncia, sua instalagao;

- preparar solugdes, usando equipamentos, técnicas e padrées, para utilizar nas analises de
agua;

- preparar padrdes para calibracdo das curvas dos aparelhos, utilizando técnicas e produtos
quimicos adequados;

- controlar, através de anadlises, a qualidade da agua e o tratamento dos esgotos;

- realizar testes laboratoriais objetivando o controle e monitoramento da agua produzida e do
esgoto tratado;

- realizar medigdes determinando os niveis dos elementos quimicos presentes na agua e no
esgoto;

- realizar testes pesquisando a presenca de bactérias e de elementos quimicos nocivos a sa-
ude, nas bacias hidrograficas e localidades de captagcdo de agua e nas aguas produzidas pa-
ra consumo pelo SAAE;

- realizar pesquisas objetivando detectar a presenca de elementos nocivos em rejeito industri-
ais;

- realizar pesquisas objetivando o uso de produtos alternativos e novos materiais;

- supervisionar o emprego das substancias quimicas nas diversas etapas do processo de pu-
rificagcdo da agua até sua distribuicdo ao consumidor final,

- manter registro das pesquisas e testes realizados;

- elaborar relatérios e graficos de servigo sob sua superviséo;

- interpretar cronogramas de producgéo;

- orientar a guarda e conservagédo dos produtos quimicos utilizados no processo de purifica-
céo da agua;

C) na area de operagao:

- controlar o funcionamento de equipamentos e de instalagées do SAAE;

- operar maquinas e equipamentos mecanicos e elétricos;

- orientar os processos quimicos e mecanicos de purificagdo da agua e tratamento do esgoto;
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- elaborar relatério técnico de orientagdo na area operacional preenchendo formularios e ins-
truindo os operadores quanto a procedimentos de rotina;
- orientar operadores quanto ao uso de técnicas de operagao de bombas e painéis;

d) na area ambiental:

- observar as areas adjacentes as bacias hidrograficas e mananciais solicitando providéncias
para preservacgéo e/ou recuperagao,

- plantar e/ou solicitar o plantio de mata ciliar e zelar pela protecdo da vegetagédo nativa de
forma a manter a qualidade da agua;

- observar e solicitar providéncias na identificagéo de atividades poluidoras ou potencialmente
poluidores em areas préximas a mananciais;

- observar e solicitar providéncias quanto a despejos industrias em areas que possam vir a
comprometer a qualidade da agua distribuida no Municipio;

- executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

« Instrucédo - ensino médio completo acrescido de curso técnico em quimica, ministrado por
instituicdo de formagé&o profissional reconhecida ou curso profissionalizante na area e registro
no respectivo conselho de classe.

- Qutros requisitos — conhecimento basico em informatica.

Carteira Nacional de Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria AB.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico, para a classe de Técnico

Quimico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padréo salarial imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentagéo da profisséo:
« Lei n® 2.800, de 18 de junho de 1956; Decreto n° 85.877, de 7 de abril de 1981.

8. Jornada de trabalho:
- A jornada de trabalho tipica € a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupacdes:
+ CBO 3111-05.

1. Classe: TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO.

2. Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar a politica de satde e
seguranga do trabalho e a analisar e recomendar medidas de prevencgao e controle de aciden-
tes no Servico Autdnomo de agua e Esgoto — SAAE.

3. Atribuigoes tipicas:

- diagnosticar as condigbes gerais de saude e seguranga do trabalho no SAAE analisando
tecnicamente as condigées ambientais de trabalho, comparando e avaliando a situagao atual
com os referenciais legais;

- participar, juntamente com técnicos da area, da formulagéo de uma politica de saude e se-
guranga do trabalho, demonstrando o impacto econdmico de sua implantagéo, desenvolvendo
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proposta de um sistema de gestdo em salde e seguranga do trabalho e participando dos tra-
balhos de elaboracéo ou revisdo das normas reguladoras;

- elaborar e/ou participar da elaboragdo do PPRA — Programa de Prevengdo de Riscos Ambi-
entais realizando o levantamento das atividades exercidas por cada servidor em seu ambiente
de trabalho, descrevendo os riscos de cada uma das fungdes, elencando tipos de exames a
que o servidor devera submeter-se, definido os intervalos para realizacdo dos exames médi-
cos periédicos e estabelecendo medidas para controle de riscos existentes;

- controlar a realizacdo dos exames médicos periddicos pelos servidores elaborando, men-
salmente, as convocagoes;

- analisar acidentes de trabalho ocorridos, identificando as causas e tomando mediadas que
evitem futuros incidentes;

- identificar, relacionar e solicitar a aquisicdo de materiais, equipamentos e roupas destinados
a protegéo do servidor;

- vistoriar locais e condigées de trabalho visando a recomendagéo, ou néo, de pagamento de
adicionais de insalubridade e periculosidade, estabelecendo os percentuais a serem concedi-
dos em cada caso;

- divulgar, no SAAE, a politica de salide e seguranga do trabalho coordenando projetos com
equipes multidisciplinares, acompanhando sua implantagéo, estabelecendo programas e fi-
xando metas e procedimentos de melhoria;

- identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente
através de inspecgdes, andlise preliminar de risco, elaboragéo de laudos ambientais e outros
procedimentos técnicos de forma a eliminar ou reduzir, ao maximo, doencas profissionais e
ambientais e acidentes de trabalho;

- desenvolver agdes educativas em todos os setores do SAAE orientando quanto a necessi-
dade, importancia e obrigatoriedade do uso de equipamentos de protegéo individuais e coleti-
VOS;

- promover e participar de reuniées da CIPA, auxiliando sua atuagéo e orientando no que
couber;

- participar de pericias e de fiscalizagées, quando necessario;

- gerenciar toda a documentagéo da area de salde seguranca do trabalho;

- gerar os dados para o e-Social;

- investigar e analisar acidentes estudando formas de meio para prevengao dos mesmos;

- elaborar levantamentos e demonstrativos estatisticos em sua area de atuagao;

- ministrar palestras, organizar seminarios, orientar inddstria, comercio e servigos do Munici-
pio quanto a medidas de protegdo a saude e seguranga do trabalho;

- organizar simulagdo de evacuagéo de prédios municipais em possiveis situagoes de incén-
dios e catastrofes;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugéo de tarefas tipicas da classe;

- zelar pela manutengao dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

- observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

» Instrugédo - ensino médio completo acrescido de curso técnico em seguranca do trabalho ou
curso profissionalizante na area, ministrado por instituicdo de formacao profissional reconhe-
cida e registro no Ministério do Trabalho.

- Outros requisitos - dominio da legislagdo que regula a matéria. Conhecimento basico em
informatica. Carteira Nacional de Habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria AB.
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5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico para a classe de Técnico em

Seguranca do Trabalho.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
» Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentacéo da profissao:
« Lein°® 7.410, de 27 de novembro de 1985; Decreto 92.530, de 09 de abril de 1986.

8. Jornada de trabalho:
- A jornada de trabalho tipica € a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificacdo Brasileira de Ocupagées:
« CBO 3516-05.

GRUPO OCUPACIONAL: NiVEL SUPERIOR.
1. Classe: CONTADOR.

2. Descricio sintética: compreende o cargo que se destina a executar as tarefas refe-
rentes a administracéo financeira, contabil, obedecendo as normas vigentes, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros do Servigo Auténomo de Aguas e Es-
goto - SAAE.

3. Atribuigoes tipicas:

- Organizar e executar servigos de contabilidade em geral;
- realizar a contabilidade analitica e sintética da instituicao;

- dar suporte no planejamento do sistema de registro e operacdes, atendendo as necessida-
des administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e orgamentario;

- atuar junto aos trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagédo
contabil;

- proceder ao exame e andlise de procedimentos internos que envolvam conhecimento de
técnicas contabeis, estabelecendo as rotinas de trabalho a serem desenvolvidas no setor vi-
sando ao aperfeicoamento do servigo;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas de apoio; - registrar
atos e fatos contabeis, através do sistema contabil;

- exercer o controle contabil e a conciliagdo mensal das contas bancarias;

- elaborar, analisar, revisar e assinar balangos, balancetes e demonstrativos mensais e anuais
de natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e de contas em geral, nos termos
da legislagéo vigente, bem como providenciar o controle do seu encaminhamento aos 6rgaos
competentes;
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- verificar haveres, revisdo permanente ou periédica de escritas, elaboragéo de pareceres e
relatérios técnicos ou gerenciais de natureza contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial;

- orientar do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais da Autarquia;

- atuar na prestacédo de contas a serem remetidas aos érgaos de controle e fiscalizagcdo das
atividades administrativas, em sua area de competéncia;

- escriturar e registrar os livros de contabilidade obrigatérios;

- auxiliar na sistematizagéo e/ou realizagado das prestagées de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;

- apurar os impostos, taxas e tributos devidos que nao sejam competéncia de outro setor;

- estruturar e registrar os centros de custos e definir o sistema de custos e rateios; - monitorar,
apurar e orientar os setores sobre a estrutura de custos e despesas; - elaborar e enviar as
obrigacdes fiscais mensais e anuais tais como REINF, DCTFWEB e outras;

- participar de trabalhos de tomada de conta dos responsaveis por bens ou valores da Autar-
quia;

- proceder ao exame e a analise de pareceres, pericias, laudos e outras pegas que envolvam
conhecimento de Contabilidade, emitindo laudo técnico sobre elas;

- participar da elaboragao de planos plurianuais, LDO, LOA e outros;

- participar da elaboragédo e acompanhamento do orcamento e de sua execucao fisico finan-
ceira;

- cooperar para um trabalho integrado;
- manter-se informado sobre a legislagdo e normas regulatérias;
- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento;

- no exercicio das atribuicdes do cargo, poderd, quando autorizado, conduzir veiculo da Au-
tarquia, desde que habilitado.

- outras atribuicdes e responsabilidades compativeis do cargo.

4, Requisitos para provimento:
* Instrugéo - curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho
de classe.

» Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Contador.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
» Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentagéao da profissao:
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* Decreto-Lei n°® 9.295, de 27 de maio de 1946; Decreto-Lei n°® 9.710, de 3 de setembro de
1946; Lei n°® 570 de 22 de dezembro de 1948; Lei n® 4.695, de 22 de junho de 1965; Decreto-
Lei n° 1.040, de 21 de outubro de 1969; Lei n® 5.730, de 8 de novembro de 1971.

8. Jornada de trabalho:
» A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificagdo Brasileira de Ocupacdes:
« CBO 2522-10.

1. Classe: ENGENHEIRO SANITARISTA.

2. Descrigéo sintética: compreende o cargo que se destina a elaborar, executar e dirigir pro-
jetos de engenharia destinados a construgéo, funcionamento e manutengéo dos sistemas de
abastecimento de agua e de esgoto do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE.

3. Atribuigoes tipicas:

- planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar estudos e projetos destinados a identificar
as necessidades de consumo de agua no Municipio e a disponibilidade existente para abas-
tecimento da populagdo local, planejando e programando a oferta de agua e propondo a oti-
mizagao no processo de distribuigao;

- planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar planos diretores de agua e esgoto e de es-
tudos e projetos destinados a coleta e tratamento dos esgotos residenciais e industriais do
Municipio;

- estudar, manter registros e efetuar levantamentos das bacias hidrograficas da regido e de
mananciais que possam suprir as necessidades de consumo de agua potavel, e o forneci-
mento de dgua para industria e agricultura;

- inspecionar bacias hidrograficas, rios, lagoas, reservatorios, estagdes de tratamento de agua
e outros, visando garantir niveis de qualidade da agua para o consumo residencial, industrial
e da agricultura;

- projetar e/ou definir pardmetros para a elaboragao de projetos de engenharia para a capta-
¢ao de aguas e construgdo de adutoras, estagdes de tratamento de outras obras de porte,
destinadas ao saneamento basico do Municipio, dimensionando e definindo seu tragado, vo-
lume e outras especificagbes técnicas;

- projetar e/ou estabelecer pardmetros para instalagées e para os equipamentos sanitarios,
determinando dimensées, volume, forma e demais caracteristicas;

- elaborar esbogos, plantas, especificagdes, cronogramas e outros subsidios técnicos neces-
sarios ao desenvolvimento de obras de saneamento e/ou a sua supervisao ou fiscalizagao;

- construir e/ou acompanhar a construgdo, montagem, funcionamento, manutengéo e reparo
das instalagbées e equipamentos sanitarios, de modo a garantir a observancia de especifica-
¢Oes técnicas e normas de seguranga,

- preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem, funcionamento,
manutengéo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, determinando e calculando
materiais, custos e méo-de-obra necessarios;

- estudar as condigdes requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e distri-
buicdo de agua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras construgdes de sanea-
mento;

- participar de todas as etapas do processo de captacdo de agua ateé sua distribuicdo ao con-
sumidor final;
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- dimensionar barragens, barragens tuneis para captacéao, barragens flutuantes ou sistemas
de gradeamento para retengéo de residuos, canais desarenadores, motobombas para eleva-
torias, estacdes de tratamento de 4guas, sistemas de aducéo e redes de distribuigao;

- controlar e supervisionar os processos fisico-quimicos de tratamento de agua em todas as
etapas como atranquilizacdo, separacdo de impurezas por sulfato de aluminio
em floculadores, sedimentagao por decantadores, processo de filtragem, desinfecgcdo através
de administragédo de cloro, cal virgem e fltor

- projetar e/ou supervisionar e fiscalizar projetos de constru¢do de esgotos, sistemas de
aguas servidas;

- construir e/ou supervisionar e fiscalizar a construcdo de sistemas e redes de coleta e trata-
mento de esgotos e sistemas de dguas servidas;

- orientar e/ou fiscalizar a construcdo de instalagdes sanitarias de edificios industriais, comer-
ciais, arquedutos e outras obras sanitarias, de modo a assegurar o atendimento dos requisitos
técnicos e legais;

- inspecionar poc¢os, fossos, rios, drenos e aguas estagnadas em geral, examinando a exis-
téncia de focos de contaminagéo, para fins de verificagdo de necessidade de canais de dre-
nagem e de obras de escoamento de esgotos;

- participar do planejamento e estudos de viabilizagdo da destinagao final dos residuos séli-
dos, lixo hospitalar e téxico bem como de aterros sanitarios na area do Municipio e em areas
limitrofes as areas de captagdo e adugao de agua, que por acaso venham a influir na qualida-
de das aguas destinados ao consumo da populagéo, ao abastecimento das industrias e a irri-
gac¢do da agricultura no Municipio;

- prestar informagdes a unidades administrativas relacionadas com a satde publica e outras
unidades sanitarias com relagdao aos problemas de higiene, determinando o processo de eli-
minagédo de gases nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, sugerindo ma-
teriais e métodos mais indicados para as obras projetadas de forma a preservar a qualidade
dos servigcos do SAAE;

- elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagao, visando a recuperagcédo de areas
degradadas ou ameacgadas de degradagdo ambiental de forma a preservar o0 meio ambiente e
proteger as bacias hidrograficas e efluentes da regiéo;

- participar de grupos de trabalho e de agdes governamentais que exergam agao controladora
na observancia das normas de protegdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos es-
pecificos objetivando a protecdo das bacias hidrograficas e dos sistemas de captagao de
agua e dos sistemas de esgotamento sanitario da regiao;

- desenvolver estudos, em articulagdo com organismos competentes da Prefeitura Municipal
assim como outros organismos governamentais, ou nao, em sua area de atuagao, visando a
elaboracéo de técnicas redutoras ou supressoras da degradacao ambiental,

- acompanhar, no ambito de sua atuagdo, a conservagédo de parques e reservas florestais do
Municipio, participando e/ou acompanhando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o an-
damento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugées técnicas e de
protecdo ambiental;

- participar do planejamento, execug¢do e avaliagdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificacdo de situacées e problemas ambientais do Mu-
nicipio, objetivando a capacitagao da populagédo para a participagédo ativa na defesa do meio
ambiente e mais especificamente na protegcdo as bacias hidrograficas que contribuem para o
abastecimento da agua de Governador Lindenberg;

- participar da elaboragédo da proposta orgamentaria anual e da proposta do orgamento pluria-
nual de investimentos bem como de outros planos, programas e projetos do SAAE, no ambito
de sua atuacéo;
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

- participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisdo de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades administrativas do SAAE e da
Prefeitura e com outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pare-
ceres ou fazendo exposiges sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, ofere-
cendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- executar outras atribuigées afins.

4. Requisitos para provimento:
» Instrugdo - curso superior de Engenharia Sanitaria e registro no respectivo conselho de clas-

se.
« Qutros requisitos - conhecimentos em informatica. Carteira Nacional de Habilitagdo para
conducdo de veiculos na categoria AB.

5. Recrutamento:
« Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Engenheiro
Sanitarista.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
» Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que perten-
ce.

7. Regulamentagdo da profisséo:
» Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966; Lei n° 8.195, de 26 de junho de 1991; Resolugéo
CONFEA n° 310, de 23 de julho de 1966.

8. Jornada de trabalho:
« A jornada de trabalho tipica é a definida no Art. 65, Anexo |, desta Lei.

9. Classificacao Brasileira de Ocupagdes:
* CBO 2142-60.
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ANEXO VI
DESCRICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS:

- COORDENADOR ADMINISTRATIVO.

- ENCARREGADO DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS.

- ENCARREGADO DO SETOR DE COMPRAS E LICITACOES.

- ENCARREGADO DO SETOR COMERCIAL.

- ENCARREGADO DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO.
- ENCARREGADO DO SETOR DE FISCALIZACAO ETAE.

- ENCARREGADO TECNICO EM APOIO A DIRETORIA GERAL.

- ENCARREGADO DO SETOR OPERACIONAL.

- ENCARREGADO DE AREA.

1 Funcao Gratificada: COORDENADOR ADMINISTRATIVO.

2. Atribuicdes tipicas:

- assessorar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e os demais Setores no
estudo e encaminhamento dos assuntos administrativos;

- promover a identificagdo, reorganizacao e humanizagéo dos diversos ambientes;

- coordenar a elaboragéo dos instrumentos de gestdo e planejamento necessarios ao cum-
primento das atribui¢ées administrativas.

- zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

- apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer setores do SAAE,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando de-
cisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial do SAAE;

- articular-se com os demais setores visando a normatizagéo de novas rotinas de trabalho;

- participar da elaboracgéo e analise do Plano Plurianual do SAAE, da Lei de Diretrizes Orga-
mentarias e do orgamento, no dmbito de sua atuacdo e do acompanhamento da execugéo
fisico-financeira do Plano Plurianual e orgamento, orientando as unidades administrativas do
SAAE, efetuando comparagées entre as cotas orgamentarias e metas programadas e os re-
sultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagéo;
- interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativas a assuntos de administragcdo geral, para
fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento;

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigén-
cias ou normas da unidade administrativa;

- propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevis-
tas, observagéo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implan-
tacao ou aperfeicoamento de sistemas, metodos instrumentos, rotinas e procedimentos ad-
ministrativos;

- elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢ées, formularios e manuais de pro-
cedimentos, coletando e analisando informacdes, para racionalizagdo e atualizagdo de nor-
mas e procedimentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazen-
do observacgées e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;
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- participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades administrativas do SAAE e da
Prefeitura quando solicitado, bem como com outras entidades publicas e particulares, reali-
zando estudos, emitindo pareceres ou

- fazendo exposicbes sobre situagcées e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao sistema de saneamento basico;

- realizar outras atribuiges inerentes ao apoio administrativo.

1. Fungéo Gratificada: ENCARREGADO DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS.

2. Atribuigoes tipicas: )

- assessorar o Diretor Geral do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto e os demais Setores no
estudo e encaminhamento dos assuntos administrativos

- assessorar a Unidade de Apoio Administrativo;

- Acompanhar os atos inerentes ‘a admissdo, bem como todos aqueles que impliquem em
alteracéo da ficha funcional do servidor;

- requerer a realizagao de sindicancias e inquéritos administrativos e aplicar penas, salvo a de
demisséo, obedecendo ao principio do devido processo legal e facultando amplo direito de
defesa;

- acompanhar o controle de frequéncia dos servidores;

- praticar atendimento interno e externo de qualidade visando satisfazer as necessidades de
informacgao aos servidores e aos superiores;

- prestar informacdes de carater técnico e geral, pessoalmente ou por outros meios de comu-
nicacgao;

- prestar informagées quando requerido por superior hierarquico ou demais servidores na area
de recursos humanos;

- participar, juntamente com os profissionais da area, das atividades de planejamento, pro-
gramagcao e orgcamento do SAAE, quando solicitado;

- elaborar programas e projetos no dmbito de sua atuacgao, dar pareceres e realizar pesquisas
sobre um ou mais aspectos do setor de Recursos Humanos;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagéo de servigos e rotinas de trabalho bem como colaborar com o seu superior hierar-
quicamente na elaboragédo de manuais de servigo e outros projetos afins;

- 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 superior, adotar providéncias de interesse d SAAE;

- auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- realizar, juntamente com o Coordenador Administrativo, estudos e projetos relativos a ges-
tdo de sua area de atuagéo, acompanhamento e manutengédo do plano de cargos e carreiras
dos servidores, dos programas relativos a capacitagédo dos recursos humanos, dos estudos
de lotagdo e de manutencéo do quadro de pessoal do SAAE;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos oficiais, relatérios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexi-
dade;

- elaborar quadros e tabelas estatisticos, cronogramas e graficos bem como preparar mapas
e outros documentos de demonstragéo do desempenho do setor;

- estudar processos referentes a assuntos de carater especifico do setor de Recursos Huma-
nos e propor solugdes aos seu superior;
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- promover treinamento e aperfeigopamento de pessoal técnico e auxiliar, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo e em ou-
tras area das demais unidades;

- participar e/ou coordenar a gestdo dos recursos humanos no que diz respeito ao gerencia-
mento do plano de cargos e carreiras dos servidores, as atividades de capacitagdo de recur-
sos humanos, aos estudos de lotagdo e manutengdo do quadro de pessoal;

- elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegéo, trei-
namento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acom-
panhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e pa-
lestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do SAAE;
- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos ligados a sua area, para fins
de aplicacao, orientagéo e assessoramento;

- organizar e manter atualizada a legislagao de interesse do SAAE;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reuniées, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracéao;

- participar do treinamento de servidores em sua area de atuacéo;

- observar as normas de segurancga e higiene do trabalho;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungdo Gratificada: ENCARREGADO DO SETOR COMPRAS E LICITAGOES.

2. Atribuigdes tipicas:

- assessorar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e os demais Setores no
estudo e encaminhamento dos assuntos administrativos:

- prestar informacdes de carater técnico e geral, pessoalmente ou por outros meios de comu-
nicacao;

- prestar informagdes quando requerido por superior hierarquico ou demais servidores na area
de compras e licitagdes;

- elaborar programas e projetos no ambito de sua atuagao, dar pareceres e realizar pesquisas
sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da administracao;

- participar da elaboragado ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho, bem como colaborar com Coordenador Admi-
nistrativo na elaboragdo de manuais de servico, bem como auxiliar na elaboragéo do Plano
Anual de Contratagdes e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrati-
VO,

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢es financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da SAAE;

- auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos oficiais, relatérios, pareceres que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexi-
dade;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento;

- elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigén-
cias ou normas da unidade administrativa,

- organizar e manter atualizada a legislagéo de interesse do SAAE;
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- estudar e propor, ao Coordenador Administrativo, alteragées nas normas, regulamentos e
sistemas que venha a modernizar e melhorar a atuagdo na divisdo de cadastro, material e
patrimdnio entre outras e das areas fins quando solicitado;

- auxiliar na analise econdmico-financeira;

- coordenar processos de prestagdo de contas de convénios, contratos, fundos especiais e
outros;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reuniées, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracao;

- participar do treinamento de servidores em sua area de atuacao;

- observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- assessorar a unidade de Apoio Administrativo no que se refere ao processo licitatério e
compras:

- avaliar e assessorar na elaboracdo das especificagdes sobre compra de materiais ou contra-
tacdo de servicos a serem licitados;

- gerenciar o processo de notificag@o a fornecedores infratores em relagéo as condigbes con-
tratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidades;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reuniées, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administragao;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungéo Gratificada: ENCARREGADO DO SETOR COMERCIAL.

2. Atribuigodes tipicas:

- assessorar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e os demais Setores no
estudo e encaminhamento dos assuntos administrativos;

- acompanhar a atividade de fiscalizagéo de possiveis irregularidades por parte dos usuarios
nas redes e ramais de agua e esgoto;

- subscrever a elaboragao autos de infragées quando constatadas quaisquer das irregularida-
des, avocando tal responsabilidade na hipétese de omisséo;

- organizar e implantar a estrutura técnico-administrativa para a implementagéo do cadastro
de clientes bem como determinar e acompanhar a atualiza¢do dos dados cadastrais dos usu-
arios;

- exigir o cumprimento das leis e normas técnicas das instalagbes de 4gua, esgoto;

- acompanhar o processamento das emissdes de contas dos usuarios, determinando as alte-
ragdes, quando necessario;

- supervisionar o controle de débitos de clientes;

- acompanhar as atividades de corte e religagdo de agua do Municipio, adotando as providén-
cias necessarias ao aprimoramento desses servigos;

- acompanhar através da rede bancaria, o controle da arrecadagéo de contas devidas ao
SAAE, em articulagdo com Diretoria financeira;

- efetuar o cancelamento de débitos de clientes, quando forem comprovadamente indevidos;

- participar da elaboragéo e aplicagdo das tabelas de tarifas de agua/esgoto e servicos diver-
sos, aprovadas pelo 6rgéo;

- acompanhar, em conjunto com o setor de Obras, projetos relativos & hidrométrico de areas
ja estabelecidas;

- promover o atendimento de sugestdes e reclamacées feitas pelo plblico com relagédo a con-
tas, consumo e demais servigos prestados pela Autarquia;

- executar as atividades de relacionamento com publico;
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- participar de cursos, seminarios, palestras, reuniées, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracgao;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungdo Gratificada: ENCARREGADO DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMO-
NIO.

2. Atribuigbes tipicas:

- assessorar o Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto e os demais Setores no
estudo e encaminhamento dos assuntos administrativos;

- controlar os estoques de produtos, atualizando os dados e elaborar levantamento de de-
manda do Setor técnico;

- prestar informagdes de carater técnico e geral, pessoalmente ou por outros meios de comu-
nicagao sobre os produtos demandados;

- prestar informagdes quando requerido por superior hierarquico ou demais servidores na area
de almoxarifado e patriménio;

- elaborar planilha de quantitativos baseados nos exercicios anteriores para subsidiar as futu-
ras contratagoes;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacéo de servicos e rotinas de trabalho bem como colaborar com setor administrativo
na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as tarefas de
apoio administrativo;

- auxiliar na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigén-
cias ou normas da unidade administrativa;

- estudar e propor, ao administrativo, alteragées nas normas, regulamentos e sistemas que
venha a modernizar e melhorar a atuacdo na divisdo de cadastro, material e patrimdnio entre
outras e das areas afins quando solicitado;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reunides, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracao;

- controlar as aquisicées e materiais de bens méveis e ou imoveis;

- assessorar na elaboragao das especificagdes sobre compra de materiais ou contratacao de
servigos a serem licitados;

- organizar os materiais de consumo e permanente bem como o de servigos, quando neces-
sario;

- manter atualizados os dados de controle do estoque;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reuniées, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracao;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungéo Gratificada: ENCARREGADO DO SETOR DE FISCALIZAGAO DE ETAE.

2. Atribuicdes tipicas:

- supervisionar e fiscalizar servigos externos bem como promover a manutengdo e forneci-
mento de agua e esgoto;

- controlar as tarefas de execucgédo de servigos diversos de maquinas e equipamentos;
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- planejar e coordenar o controle operacional do sistema de tratamento de agua e esgoto;

- desenvolver estudos visando a elaboragdo de planilhas de calculos de pregos de servigos e
materiais, quando especifico do Setor técnico;

- fiscalizar e zelar pela conservagao das maquinas e veiculos e equipamentos;

- prestar informagdes de carater técnico ao Setor administrativo;

- zelar pela conservagéo das unidades operacionais;

- verificar o cumprimento da legislacdo e das normas operacionais para tratamento de agua e
esgoto;

- elaborar pareceres e emitir relatérios no ambito de sua atuacgéo;

- participar da elaboragédo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagao de servigos e rotinas de trabalho bem como colaborar com setor administrativo
na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins;

- elaborar quadros, tabelas, cronograma, planilhas e outros documentos de demonstra¢do do
desempenho das atividades;

- registrar e conservar processos, livros e outros documentos, de acordo com normas e orien-
tacOes pré-estabelecidas;

- elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigén-
cias ou normas da unidade administrativa;

- estudar e propor, ao setor administrativo, alteragées nas normas, regulamentos e sistemas
gque venha a modernizar e melhorar a atuagao;

- acompanhar e/ou participar da execugao dos programas e projetos;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reunides, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracéo,

- observar as normas de seguranga e higiene do trabalho;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungio Gratificada: ENCARREGADO TECNICO EM APOIO A DIRETORIA GERAL.

2. Atribuicodes tipicas:

- assessorar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto nas execugdes de servi-
¢os e obras;

- acompanhar a execugdo das obras de implantagdo, modificagéo e ampliagdo dos sistemas
de abastecimento de agua, de esgotamento sanitério e obras civis;

- fiscalizar a execugao de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sani-
tario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

- fiscalizar a execugédo de obras de implantagéo dos servigos de abastecimento de dgua e de
esgotamento sanitario;

- auxiliar na elaboracdo das propostas orgamentarias anual e plurianual;

- programar juntamente com outras unidades responsaveis, a realizagéo das obras, fornecen-
do os elementos que possibilitem a execuc¢do e o controle das mesmas;

- acompanhar e fiscalizar as obras e servigos executados de forma direta ou indireta;

- comunicar ao superior eventuais irregularidades verificadas na execugédo de obras contrata-
das com terceiros;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reunides, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracao;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungéo Gratificada: ENCARREGADO DO SETOR OPERACIONAL.
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2. Atribuigoes tipicas:

- assessorar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto nas execugdes de servi-
cos em geral, e na compra de material e equipamentos permanentes;

- auxiliar na execugéo dos servigos de manutengdo em geral;

- orientar tecnicamente na revisdo e conserto de sistemas, bombas, painéis e aparelhos ele-
tromecanicos, de acordo com as normas técnicas;

- acompanhar e fiscalizar, os servicos de manutencéo em veiculos, motos e equipamentos,
executados por terceiros;

- garantir a gestdo do uso compartilhado dos veiculos e coordenar, em conjunto com o Encar-
regado Técnico a utilizagcdo dos servigos dos funcionarios adminisirativa e operacional;

- supervisionar a montagem, desmonte, reparo e ajustamento de maquinas, motores e equi-
pamentos eletromecénicos em geral;

- promover a realizagdo de manutencgdes basicas nos diversos patrimdnios do SAAE, visando
a sua conservagao;

- encaminhar para a assisténcia técnica, quando solicitado, maquinas, conjunto moto bomba e
equipamentos em geral do Setor Técnico;

- determinar a manutencgao dos equipamentos elétricos;

- promover a observancia das normas de higiene e seguranca do trabalho;

- desenvolver quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora;

- desenvolver a automacao nos sistemas e equipamentos de captagéo, tratamento e distribui-
¢do de agua e de coleta e tratamento de esgoto;

- requisitar o material necessario a execugéo dos trabalhos;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reunides, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou ndo em areas de interesse da
administracao;

- desenvolver outras atividades correlatas.

1. Fungdo Gratificada: ENCARREGADO DE AREA.

2. Atribuigdes tipicas:

- auxiliar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e os demais niveis hierar-
quicamente superiores, na execugdo de tarefas que dependem de lideranga para um bom
desempenho das atividades;

- auxiliar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e os demais niveis hierar-
quicamente superiores a manter a ordem e o bom andamento das atividades operacionais;

- auxiliar o Diretor Geral do Servico Auténomo de Agua e Esgoto e os demais niveis hierar-
quicamente superiores no controle e distribuicdo de tarefas aos seus subordinados;

- comandar pessoal direto em suas atividades operacionais e nos servigos rotineiros, nas lo-
calidades atendidas pela autarquia;

- guardar e conservar o material e equipamentos;

- participar de cursos, seminarios, palestras, reuniées, internas ou externas, com outros orga-
nismos municipais, estaduais, federais, governamentais ou nédo em areas de interesse da
administracdo;

- executar outras tarefas correlatas ao cargo.
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ANEXO Vi
FATORES E FORMULARIO DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO.

1) Para a concessdo de Progressdo e a concessao de Gratificagédo de Capacitagéo
Profissional serdo utilizados os seguintes fatores para a Avaliagdo Anual de Desempe-
nho:

A) Qualidade de trabalho.

B) Produtividade no trabalho.

C) Iniciativa.

D) Presteza.

E) Aproveitamento em programas de capacitagao.

F) Administragao do tempo.

G) Assiduidade e pontualidade.

H) Uso adequado dos equipamentos de servigo.

2) A avaliagdo dos fatores devera ser realizada por meio da utilizagéo de indicadores nu-
méricos, conforme segue:

Tabela de Classificacao
CONCEITO PONTUACAO
INSUFICIENTE B
REGULAR 10
BOM 15
OTIMO 20

Tabela de Fatores:

A) Qualidade de trabalho: no qual se avalia a qualidade dos trabalhos executados e a
responsabilidade no desenvolvimento das atividades, em relagéo ao capricho, preciséo,
clareza e auséncia de erros.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUAGAO

INSUFICIENTE sejam refeitos, necessitando sempre ser chamada 5

Servigcos apresentam imperfeicdes, exigindo que

sua atencao.

REGULAR de seu trabalho. 10

Raramente precisa ser cobrado quanto a qualidade

BOM errando apenas em pequenos detalhes, no entanto 16

O servico na maioria das vezes é de boa qualidade,

procura sempre corrigir.

OTIMO lho, apresentando sempre com perfeigdo, sugerindo 20

Destaca-se pela excelente qualidade de seu traba-

as vezes, mudancas que visem a economia de tem-
po e de recursos.

B) Produtividade no trabalho: no qual se avalia o tempo e frequéncia com que executa as
tarefas que lhe sdo designadas.
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CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Interrompe suas atividades com grande frequéncia para
tratar de assuntos alheios ao servico, prejudicando o
desenvolvimento dos trabalhos, necessitando sempre
ser chamada a atencéo.

REGULAR

Interrompe suas atividades com média frequéncia, para
tratar de assuntos alheios ao servigco, trazendo peque-
nos prejuizos no desenvolvimento dos trabalhos.

10

BOM

Executa suas atividades quase que de forma constante,
interrompendo raramente, ndo prejudicando o andamen-
to das atividades.

15

OTIMO

Destaca-se pela constancia com que executa suas ativi-
dades e, quando disponivel, coloca-se a disposigéo para
realizacdo de outras atividades.

20

C) Iniciativa: no qual se considera a atitude de agir dentro de seus limites de atuagao e a
capacidade de adaptar-se a novos métodos para atender solicitagdes de trabalho que

fogem a rotina, mas que Ihe sao proprias.

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

N&o resolve os casos que ndo se enquadrem na
mais absoluta rotina de trabalho, e mesmo nestes,
precisa ser cobrado pela chefia ou precisa ser aju-
dado pelos colegas.

5

REGULAR

Tem iniciativa de resolver os casos ou tarefas mais
rotineiros.

10

BOM

Atua resolvendo e encaminhando os casos rotinei-
ros ou ndo. Toma decisdes dentro de seus limites,
ndo comprometendo o andamento do trabalho, nem
gerando constrangimento entre colegas e chefia.

15

OTIMO

Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as situa-
¢bes mais complexas e distintas de sua rotina. Pre-
ocupa-se com o bom andamento dos servigos de
seu setor, apresentando-se disponivel para colabo-
rar com a chefia e colegas.

20

D) Presteza: no qual se considera a cooperagao e solidariedade, a disponibilidade que

apresenta para ajudar colegas e chefias em situagées de trabalho.

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Nao se sabe se ird colaborar com o grupo ou com a
chefia. Quando solicitado, se dispde, mas néo se
empenha como deveria, ocasionando sobrecarga
para os outros e prejudicando os resultados finais.

5

REGULAR

Colabora sem maior envolvimento ou comprometi-
mento. Participa, mas deixa claro que o problema
néo lhe diz respeito.

10
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Terminadas as suas tarefas dispée a colaborar com
BOM colegas e chefia, objetivando o bom andamento dos 15
trabalhos do grupo.

Percebe a necessidade de sua colaboragédo. Nao
OTIMO poupa esforgos, e suas atitudes demonstram preo- 20
cupagdo com o cumprimento dos objetivos a serem
alcangados pelo grupo, independentemente de esta-
rem diretamente sob sua responsabilidade.

E) Aproveitamento em programas de capacitagdo: no qual se considera o aproveitamento
em cursos de capacitagéo, avaliando o horario, disciplina e responsabilidade.

CONCEITO ‘ DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAQ
E avesso ao aprimoramento profissional, necessi-
INSUFICIENTE tando chamar sua atengé@o nos cursos ministrados, 5

nao se empenhando em chegar no horario, saindo
antes do término e ausentando-se durante o periodo
das atividades. Nas palestras e reuniées onde traba-
lha ou por convidados, causa franstorno para os
participantes, com conversas, comentérios e saidas.

Tem limitagbes quanto ao aproveitamento. Falta a
REGULAR persisténcia necessaria, necessitando ser estimula- 10
do a permanecer no local durante as atividades dos
cursos ministrados ou mesmo palestras.

Tem iniciativa propria em buscar informagdes, e
BOM percebe a necessidade que o aprimoramento faz 15
para sua capacitagao.

E pontual, responsavel e disciplinado nos cursos e
OTIMO palestras; sobressai-se no meio em que trabalha 20
pelo interesse que demonstra no aprimoramento
continuo, buscando fontes gerais e variadas, nao
dependendo unicamente de programas de capacita-
cao.

F) Administracdo do tempo: no qual se avalia a organizagéo das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos com atengao e execugao.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAQ
Necessita ser cobrado constantemente pelo desen-
INSUFICIENTE volvimento e organizagdo das atividades que lhe 5

sdo proprias, ndo tendo atencdo e atrasando-se
sempre no cumprimento das tarefas. Pela sua falta
de planejamento prejudica o desenvolvimento do
grupo no setor.

Atrasa ocasionalmente suas atividades em relagéao
REGULAR ao seu planejamento comprometendo parcialmente 10
o desenvolvimento do setor. Necessita de ajustes no
sentido de colocar em dia suas tarefas e organiza-
céo.
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Mantém em dia as tarefas e atividades relacionadas
BOM ao seu cargo. 15

Cumpre suas tarefas com atengéo, tem organizagao
OTIMO em todas as atividades, cumprindo com determina- 20
¢des e ajudando os colegas para o bom andamento
do setor.

G) Assiduidade, no qual se considera a pontualidade e o cumprimento do horario, tanto
na chegada quanto na saida do local de trabalho.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAO
INSUFICIENTE Chegou atrasado por 20 vezes ou mais no ano.
REGULAR Chegou atrasado por 10 vezes ou mais no ano. :
BOM Chegou atrasado por 05 vezes ou mais no ano. =
OTIMO N3o chegou atrasado ;Z

H) Uso adequado dos equipamentos de servigo: no qual se avalia o0 uso e economia para
com os materiais e equipamentos, tanto no local de trabalho, como em todos os setores
da administragdo, considerando o aproveitamento e conservacgéao.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAQ
Ndo demonstra cuidado com o uso e conservacgao
INSUFICIENTE de seus materiais e equipamentos. Precisa ser co- 5

brado constantemente para a economia dos recur-
sos disponiveis.

Tem cuidado com os bens e equipamentos que es-
REGULAR tdo sob a sua responsabilidade. Quanto aos materi- 10
ais, sua utilizagdo e economia, e em algumas situa-
coes necessita de recomendagdes e orientacdes.

Usa e cuida dos bens e equipamentos que estédo
BOM sob a sua responsabilidade, aproveitando-os ade- 15
quada e satisfatoriamente. Tem zelo quanto aos
materiais, preocupando-se em aproveita-los conve-
nientemente, diminuindo assim seu consumo.

Busca o seu aperfeicoamento profissional. Preocu-
OTIMO pa-se com os bens, equipamentos, utensilios e ma- 20
teriais colocados a sua disposicéo. E atento a qual-
quer irregularidade e comunica a chefia sobre os
fatos. Mantém os cuidados necessarios de manu-
tencéo preventiva de bens, equipamentos e utensi-
lios e mantém controle e organizagéo em sua rotina
de trabalho.
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3) A Avaliacdo de Desenvolvimento tem um total de 160 (cento e sessenta) pontos. Tera
direito a concessdo de Progresséo e a concessdo de Gratificacdo de Capacitagéo Profissio-
nal, o servidor que obtiver 85 (oitenta e cinco) pontos da Avaliagdo Anual de Desempenho.

fORMULARIO DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO
COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E DE ENQUADRAMENTO

Nome do Avaliado:

Periodo de Avaliagéo: / / a / /

i Da avaliacao.

A) Qualidade de trabalho:
a) ( ) insuficiente 05 pontos;

b) ( ) regular 10 pontos;
c) ( ) bom 15 pontos;
d) () étimo 20 pontos.

B) Produtividade no trabalho:
a) ( ) insuficiente 05 pontos;

b) ( ) regular 10 pontos;
c) () bom 15 pontos;
d) () étimo 20 pontos.
C) Iniciativa:

a) ( ) insuficiente 05 pontos;
b) ( ) regular 10 pontos;
c) ( ) bom 15 pontos;
d) () 6timo 20 pontos.

D) Presteza:
a) ( ) insuficiente 05 pontos;

b) ( ) regular 10 pontos;
c)( ) bom 15 pontos;
d) ( ) étimo 20 pontos.

E) Aproveitamento em programas de capacitagao:
a) ( ) insuficiente 05 pontos;

b) ( ) regular 10 pontos;
c) ( ) bom 15 pontos;
d) ( ) étimo 20 pontos.

F) Administragao do tempo:

a) ( ) insuficiente 05 pontos;
b) ( ) regular 10 pontos;
c) ( ) bom 15 pontos;
d) ( ) 6timo 20 pontos.

G) Assiduidade e pontualidade:
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a) ( ) insuficiente 05 pontos;
b) ( ) regular 10 pontos;
c) ( ) bom 15 pontos;
d) ( ) o6timo 20 pontos.

H) Uso adequado dos equipamentos de servigo:
a) ( ) insuficiente 05 pontos;

b) ( ) regular 10 pontos;
c) ( ) bom 15 pontos;
d) ( ) étimo 20 pontos.
2. Valor da Avaliacéo: | pontos.

3. Data: [/

4. Comissao de Desenvolvimento Funcional e de Enquadramento:

1.
2.
3
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ESTIMATIVA ORCAMENTARIA FINANCEIRA 2023

VALORES ATUALIZADOS DO EXERCICIO DE 2022 APOS FECHAMENTO DO
EXERCICIO E RECEITA PREVISTA PARA 2023 A PARTIR DA ARRECADAGAO
DE JANEIRO A AGOSTO DE 2023

2022 ESTIMATIVA %
2023 |
ARRECADAGAO | R$1.731.845,96 | R$2.033.876,44 17,44

*Estimativa para 2023 considerando a arrecadacgio dos Ultimos 8 meses.

ARRECADAGAO DESPESA %
ESTIMADA PESSOAL
2023 R$2.033.876,44 R$861.857,35 42,38
ARRECADACAO DESPESA %
ESTIMADA PESSOAL
2024 R$2.112.994,23 R$1.106.540,58 52,36

*Estimativa para 2024 considerando inflagdo 3,89%(IPCA)

ARRECADACAO DESPESA %
ESTIMADA PESSOAL
2025 R$2.186,949,03 R$1.145.269,50 52,37

*Estimativa para 2024 considerando inflagdo 3,5%(IPCA)

VALORES ATUALIZADOS DO EXERCICIO DE 2022 APOS FECHAMENTO DO
EXERCICIO E DESPESA PREVISTA PARA 2023

2022 DESPESA DESPESA COM %
TOTAL PESSOAL
DESPESA R$1.397.289,33 R$699.024,80 50,03
DESPESA DESPESA %
ESTIMADA PESSOAL
2023 R$1.700.000,00 R$861.857,35 50,70
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Estimativa da Receita

Prevista/2023

Estimativa/2024

Estimativa/2025

Receita Orgamentdria

R$2.033.876,44

R$2.112.994,23

R$2.186,949,03

*Considerando estimativa para 2024 inflagdo de 3,89%(IPCA) e de 3,5% para

Estimativa das Disponibilidades

2025,

Prevista/2023

~Estimativa/2024

Estimativa/2025

Previsdo da
Disponibilidade
Financeira

R$861.857,35

R$1.106.540 58

R$1.145.269,50

*Considerando o no plano de cargos e salarios e estimativa para 2024 inflagao
de 3,89%(IPCA) e de 3,5% para 2025

Estimativa do Impacto Anual da Despesa Pleiteada

Prevista/2023

Estimativa/2024

Estimativa/2025

Valor da Despesa
Pleiteada

R$162.832,55

R$407.515,78

R$446.244,70

Estimativa do Impacto Anual da Despesa Pleiteada

Prevista/2023 | Estimativa/2024 | Estim ativa/2025
Valor da Despesa R$162.832,55 R$407.515,78 R$446.244,70
Pleiteada _
Impacto 8,01 19,29% 20,41%
Orgamentario
Impacto Financeiro 18,89% 36,83% 38,96%
RODRIGUES _ Assinado de forma digital
PRANDO ' por RODRIGUES PRANDO

1
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SETOR DE CONTABILIDADE

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

Objeto: Alteragdo do Plano de Carreira — SAAE - Atualizagdo

Trata-se de estimativa de impacto levando-se em consideragdo a proposta de Plano de Carreira dos
funcionarios do SAAE de Governador Lindenberg, atualizada em virtude de mudangas nas

estimativas da autarquia.

As informac8es constantes deste relatério foram extraidas da “Estimativa Orcamentaria Financeira
2023”, parte integrante do processo 108614/2023 elaborada pela referida autarquia (SAAE), onde

podemos identificar o seguinte impacto:

IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

| - Valor Impacto Anual da Despesa Pleiteada

Estimativa para Estimativa para Estimativa para
2023 2024 2025
|Va|or da Despesa Pleiteada 162.832,55 407.515,78 446.244,70

Fonte: Relatdrio de Estimativa elaborado pelo SAAE

Il - Estimativa da Receita (Base p/ calculo do % de impacto sobre o Orcamento)

LOA 2023 Previsao 2024 Previsao 2025
Receita Orcamentdria 52.520.000,00 60.891.963,41 64.813.259,04
Fonte: LOA 2023 e LDO 2024

Il - Previsdo para Pessoal e Encargos

LOA 2023 Previsdo 2024 Previsdo 2025

Previsdo em despesas com Pessoal

. 27.274.780,00 30.680.628,69 32.521.466,41
e Encargos Sociais

Fonte: LOA 2023 e LDO 2024

IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

2023 2024 2025
Estimativa da Despesa Pleiteada 162.832,55 407.515,78 446.244,70
Impacto Orgamento Total 0,31% 0,67% 0,69%
Impacto Orgamento - Pessoal e 0,60% 1,33% 137%
Encargos
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Como observado na tabela demonstrativa do impacto orgamentario e financeirg, o valor estimado
de impacto para pagamento do reajuste figura em RS 162.832,55 para o exertfcio de 2023, sendo tal
montante compensado por suplementagfes utilizando-se das autorizagdes concedidas pela Lei
959/2022 (LOA 2023) em seu Art. 62. Ressalta-se ainda que a referida unidade gestora possui
superavit financeiro suficiente para custear tal dispéndio, bem como opg¢do por suplementar por

anulagdo de dotagdes parciais.
A disponibilidade orcamentaria para os exercicios de 2024 e 2025 sera incluida no Projeto de Lei da

LOA 2024 e 2025 no momento de sua elaboragdo, sendo concedido inclusive autorizagdo para

suplementag8es por excesso de arrecadagao e superavit financeiro para os referidos exercicios.

Atenciosamente,

TO\A,

/

Contadora CRC-ES 023087/0 -3
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DECLARAGAO DE ADEQUAGCAO COM A LOA E COMPATIBILIDADE COM LDO E PPA
(Art. 16, Il da LRF)

Na qualidade de ordenador de despesas, declaro, para os efeitos do inciso Il do artigo 16 da Lei
Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), que as despesas objeto do Projeto
de Lei para que dispbe sobre a estruturacdo do plano de cargos e carreiras do SAAE - Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Governador Llindenberg, Estado do Espirito Santo, e estabelece
normas de enquadramento, institui nova tabela de vencimentos aumenta os valores dos salarios
dos servidores do Saae, possui adequac&o orcamentéria e financeira com a Lei Orgamentaria
Anual (LOA) e compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes Or¢gamen-
taria (LDO).

Governador Lindenberg-ES, 31 de outubro de 2023.

LEONARDO PRANDO FINCO

PREFEITO MUNICIPAL

ORDENADOR DE DESPESA
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