LEI N° 1.656/2005

Reorganiza o Plano de Organizacgao do Pessoal do
Servico Autonomo de Agua e Esgoto (SAAE) e da outras
providéncias

O Povo do Municipio de Vigosa, por seus representantes legais, aprovou e eu, em seu
nome, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° - Esta Lei dispde sobre a Organizacdo Administrativa com estrutura e competéncia
dos 6rgéos integrantes e sobre o Plano de Organizacao do Pessoal do Servico Autdbnomo de
Agua e Esgoto (SAAE).

CAPITULO II

DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2.° - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE), criado pela Lei Municipal n.°
541, de 10 de dezembro de 1969, com sede e foro em Vigosa, Minas Gerais, € uma
autarquia municipal com personalidade juridica de direito publico e autonomia
administrativa e financeira.

Art. 3.2 - Compete ao SAAE:



| - estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizagOes especializadas em engenharia sanitaria, de direito publico ou privado, as
obras relativas a construcao, ampliacdo ou remodelacdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potével e de esgoto;

Il - operar, manter, conservar e explorar, diretamente, 0s servicos de agua potavel e esgoto
e ainda outras atividades relacionadas com o saneamento;

I11 - lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas, taxas e receber transferéncias, correntes e de
capital, decorrentes dos servicos de agua e esgoto e de saneamento;

IV - lancar e arrecadar contribuicdo de melhoria exigivel em razdo de obra que executar;

V - promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeicoamento de
seus servicos e manter intercdmbio com entidades que atuem no campo do saneamento;

VI - promover atividades de preservacdo e combate a poluicao dos cursos d’agua do
Municipio, visando ao aproveitamento para o abastecimento publico de agua;

VII - elaborar programas de execucdo de melhorias sanitarias domiciliares;

VIII - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurados 0s recursos financeiros necessarios.

CAPITULO IlI

DA ESTRUTURA

Art. 4.°- O SAAE tem a seguinte estrutura organica:
| - Diretor
I.1 — Diretor-Adjunto

I.1.I - Nucleo de Planejamento e Coordenacao



Il - Diviséo Técnica

I1.I - Setor de Operacdo, Manutencdo, Expansdo e Saneamento Rural
I1.1.1 - Setor de Controle de Qualidade de Tratamento de Agua e Esgoto
I1.1.11.- Secéo de Tratamento

I1.L111 - Secdo de Redes e Ramais de Agua e Esgoto e Elevatorias
I1.1.1V - Secdo de Expanséo

I1.1.V - Sec¢éo de Oficinas

I1.1.VI - Secdo de Saneamento Rural em Pequenas Comunidades
I1.I.VII - Secéo de Geoprocessamento e Topografia

I11 - Divisdo Administrativa e Financeira

I11.1 - Setor Administrativo, Financeiro e Controladoria Interna
I11.1.1 - Secéo de Material, Transporte e Patrimonio

1111 - Secdo de Contabilidade

ILLI1 - Secdo de Faturamento e Consumo

.11V - Secdo de Recursos Humanos e Apoio Administrativo.

CAPITUILO IV

DA COMPETENCIA

SECAO |



DO DIRETOR

Art. 5.° - O Diretor da Autarquia devera ser engenheiro civil, engenheiro sanitarista ou
engenheiro de satde publica do quadro de pessoal da entidade administradora ou da
propria autarquia e sera nomeado pelo Prefeito Municipal.

Art. 6.° - Compete ao Diretor exercer a dire¢do geral da autarquia e especialmente:
| - representar a autarquia juridicamente ou constituir procurador;

Il - submeter a aprovacdo do Poder Executivo, nos prazos proprios, o0 orgamento sintético
anual e, quando necesséarios, os pedidos de créditos adicionais;

I11 - enviar ao Poder Executivo, até o dia 20 (vinte) de cada més, o balancete do més
anterior e, até o ultimo dia de fevereiro, o balango anual, bem como, nas datas
correspondentes, os relatorios bimestrais e quadrimestrais exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

IV - autorizar despesas de acordo com as dota¢des orcamentarias e ordenar pagamentos em
consonancia com a programacéo de caixa;

V — movimentar contas bancarias em conjunto com outros servidores por ele credenciados;

VI - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas as
normas em vigor;

VII - autorizar licitagcGes para compra de materiais e equipamentos, contratagcdo de obras e
servicos, observadas as normas e instrugdes em vigor e das leis especificas;

VIII - admitir, movimentar, promover e dispensar os servidores do quadro permanente;

IX - praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada a legislacéo
pertinente;

X - determinar a abertura e constituir comissao de processo administrativo para apuragao
de faltas e irregularidades;



XI - promover a integracdo da autarquia com os demais orgaos de interesse publico que
atuem no Municipio;

XII - promover a realizagdo de inventérios de bens moveis e imoveis.

SECAO Il

DO DIRETOR-ADJUNTO

Art. 7.° - O Diretor-Adjunto serd um servidor da autarquia nomeado pelo Prefeito
Municipal, por indicagdo do Diretor, e podera exercer, também, a chefia de uma das
Divisoes.

Art. 8.° - Compete ao Diretor-Adjunto:
| - substituir o Diretor em suas faltas e impedimentos;
Il - coordenar o Nucleo de Planejamento e Coordenacao;

I11 — movimentar, quando autorizado, conjuntamente com o Diretor ou outros servidores
credenciados, a conta bancéria da autarquia;

IV — operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim.

SECAO Il

DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

Art. 9.° - O Nucleo de Planejamento e Coordenacdo integra a estrutura da autarquia, para



efeito de assessoria, subordinado diretamente ao Diretor, e sera coordenado pelo Diretor-
Adjunto que, com a cooperacdo dos chefes de Divisfes, Setores e Secdes, elaborara as
atividades de planejamento, coordenacdo, processamento de dados, recursos humanos e
relacBes publicas do SAAE.

Art. 10 - Compete ao Nucleo de Planejamento e Coordenacao:

| - superintender, coordenar, elaborar e/ou promover a elaboracdo dos planos, programas e
projetos da autarquia, dando-lhes execucéo e realizando seu acompanhamento;

Il - dirigir a elaboracdo da proposta orgcamentaria e orientar na elaboracédo das propostas
parciais;

I11 - supervisionar e avaliar a execucdo do orgamento;
IV - dirigir a elaboracdo do orcamento plurianual e coordenar os respectivos programas;

V - promover a obtencdo, o tratamento e o fornecimento de dados e informacdes
estatisticas sobre materiais de interesse da autarquia;

VI - dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizagdo administrativa junto aos
demais 6rgdos da autarquia;

VII - observar e fazer observar, no ambito da autarquia, as diretrizes e normas em vigor;
VIII - superintender as atividades da Central de Processamento de Dados;

IX - contribuir para promover a integracao entre 0s varios setores da autarquia, objetivando
alcangar maior eficiéncia de suas agoes;

X - estabelecer politicas de:

a - recrutamento, selecéo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagéo de
desempenho;

b - assisténcia social;

¢ - seguranca do trabalho;



XI - propor e controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;
XII - propor a criacao, transformacao ou extin¢ao de cargos;

XII - programar e coordenar todas as atividades de relagdes publicas e humanas no
trabalho;

X1V - planejar atividades correlatas.

SECAO IV

DA DIVISAO TECNICA

Art. 11 - O chefe da Divisdo Técnica sera um engenheiro servidor da autarquia, designado
pelo Diretor.

Art. 12 - Compete a Divisao Técnica:
| - chefiar, programar e coordenar todas as atividades do Setor de Operagdo, Manutencéo,

Expanséo e Saneamento Rural, do Setor de Controle de Qualidade de Tratamento de Agua
e Esgoto e da Secdo de Geoprocessamento e Topografia.

SUBSECAO |

DO SETOR DE OPERACAO, MANUTENCAO, EXPANSAO E SANEAMENTO
RURAL



Art. 13 - O chefe do Setor serd um engenheiro servidor da autarquia, designado pelo
Diretor.

Art. 14 - Compete ao Setor de Operacdo, Manutencdo, Expansdo e Saneamento Rural:

| - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operacéo e
manutencdo dos sistemas publicos de esgoto;

Il - propor a contratacdo de servicos de manutencao ou reparos e fiscalizar sua execucao;

I11 - propor o aperfeicoamento na operagdo ou manutengéo dos sistemas de esgotos e de
abastecimento de agua;

IV - fixar padrbes de operacdo e de manutencao preventiva e de reparos;

V - fornecer aos 6rgdos competentes 0s elementos necessarios para a fixacdo de taxas,
tarifas ou contribuicdes de melhorias;

VI - solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operacdo e manutencgéo;

VII - planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugdo das obras de implantacdo dos
servicos de agua e esgoto;

VIII - elaborar e promover a execuc¢do dos projetos de melhoria e expanséo dos servi¢os de
agua e esgoto;

IX - analisar projetos e emitir pareceres técnicos;

X - assessorar 0 Diretor na contratacdo de projetos técnicos especiais;

X1 - supervisionar a organizacao do acervo de material técnico;

XII - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE na area afim;

XIII - executar atividades correlatas.



SUBSECAO Il

DO SETOR DE CONTROLE DE QUALIDADE DE TRATAMENTO DE AGUA E
ESGOTO

Art. 15 — O chefe do Setor serd um servidor efetivo com formacéo superior, designado pelo
Diretor.

Art. 16 - Compete ao Setor de Controle de Qualidade de Tratamento de Agua e Esgoto:

| — planejar e elaborar a programacao anual que contemple as agdes de controle ambiental
em sua area de atuacao;

Il — implantar e implementar:

a - metodologias de coleta e anélises para o controle de Estacdes de Tratamento de Agua
(ETAS) e Estacdes de Tratamento de Esgoto (ETES), de acordo com as legislacbes
vigentes;

b - procedimentos de acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas para
controle de produtos quimicos utilizados no tratamento de agua para consumo humano,
estabelecendo rotinas de trabalho.

I11 — coordenar e supervisionar a operacdo de ETAs e ETEsS;

IV — elaborar e interpretar relatdrios diarios e mensais de ETASs e ETEs;

V — realizar supervisdes nos servi¢os autbnomos municipais conveniados em sua area de
atuacéo;

VI — participar dos programas de controle ambiental apoiando os 6rgdos de salde e meio
ambiente;

VII - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

VIl — executar atividades correlatas.



SUBSECAO Il

DA SECAO DE TRATAMENTO

Art. 17 — O chefe da Secdo sera um servidor efetivo da autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 18 - Compete a Secdo:

| - executar as operacGes de tratamento de agua e esgoto, elevatdrias anexas a Estacao de
Tratamento de Agua (ETA) e Esgoto (ETE) e das elevatorias de agua bruta;

Il - realizar analises e pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas e biolégicas das aguas
destinadas ao abastecimento publico;

I11 - manter controle de qualidade da agua destinada a populagéo;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de &gua e esgoto, bem como das instalacfes e equipamentos;

V - coligir e organizar informacdes para projeto, constru¢do, manutencao e custeio dos
servicos de agua e esgoto;

VI - proceder a medi¢do de vazao nas estacdes de tratamento, determinando o volume de
agua tratada;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacéao, conforme
programacao;

VIII - controlar a qualidade dos produtos quimicos;
IX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servicos da Secdo;

X - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;



XI - executar atividades correlatas.

SUBSECAO IV

DA SECAO DE REDES E RAMAIS DE AGUA E ESGOTO E ELEVATORIAS

Art. 19 - O chefe de Secdo sera um servidor efetivo da autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 20 - Compete a Secdo:
| - realizar a manutencdo das adutoras e redes de distribuicdo de agua;
Il - providenciar as substituicdes das tubulacGes em estado precério;

I11 - fiscalizar a conservacao das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da
ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

IV - executar as ligacGes dos ramais de dgua e esgoto e a instalacdo dos padrdes de
medicao;

V - realizar a remocao e substituicdo de hidrémetros;

VI - operar e manter os sistemas de dgua e esgoto;

VII - autorizar e executar as ligagdes de esgotos e pequenos prolongamentos de redes;
VIII - verificar e controlar o lancamento de residuos liquidos nas redes publicas de esgoto;

IX - tomar conhecimento das reclamagdes sobre o servigo, implementando as devidas
providéncias;

X - coligir e fornecer informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de
construcdo, operacao, manutencdo e custeio dos servigos de agua e esgoto;



XI - executar as operagdes de bombeamento, excluidas as anexas a ETA e as elevatdrias de
agua bruta;

XI1 - realizar pesquisa e estudos de consumo de agua;

XII - estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;

XIV - executar as atividades de distribuicdo de &gua;

XV - proceder a medicdo de vazdo nas linhas adutoras, troncos e reservatorios;

XVI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servicos e dos servidores da
Secao;

XVII - elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;
XVIII — operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XIX - executar atividades correlatas.

SUBSECAO V

DA SECAO DE EXPANSAO

Art. 21 — O chefe de Secdo serd um servidor efetivo da autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 22 - Compete a Secéo:
| - auxiliar o Setor na elaboracdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de
esgoto e sistema de abastecimento de 4gua, inclusive para pequenas comunidades do

Municipio e na melhoria sanitaria das habitacoes;

Il - participar da fiscalizacéo e controle das obras contratadas sob regime de empreitada;



I11 - auxiliar na medicao de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

IV - executar obras comuns de implantacdo, modificacdo e ampliacdo dos sistemas de
esgoto e abastecimento de agua e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do Setor;

V - fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua e de esgoto, executadas em
loteamentos, conjuntos residenciais e por meio de convénios;

VI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Sec¢éo;
VII - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

VI - executar atividades correlatas.

SUBSECAO VI

DA SECAO DE OFICINAS

Art. 23 - O chefe de Se¢do serd um servidor efetivo da autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 24 - Compete a Secao:
| - responder pela conservacgédo dos equipamentos sob sua guarda;
I - comunicar ao setor técnico quaisquer defeitos em equipamentos sob seu controle;

I11 - promover manutencdes preventivas e corretivas dos equipamentos em uso na
autarquia;

IV - organizar e manter atualizada a ficha de manutencédo de equipamentos e catalogos de
material;



V - executar atividades correlatas.

SUBSECAO VII

DA SECAO DE SANEAMENTO RURAL EM PEQUENAS COMUNIDADES

Art. 25 — O chefe de Secdo sera um servidor efetivo, designado pelo Diretor.

Art. 26 - Compete a Secdo:
| - executar servigos de melhorias sanitérias;

Il - coletar dados visando a obtencdo de diagndsticos sobre implantacéo de servigos e obras
de melhorias sanitarias;

I11 - executar obras e servicos, tais como ligacdes prediais de agua e esgoto, privadas,
fossas, instalacGes de tanques e chuveiros;

IV - executar todos os servicos relativos a melhorias sanitérias;
V - levar orientacdes aos bairros, vilas, povoados e area rural, quando solicitadas;
VI - executar vistorias, quando solicitadas, nas ligacGes de agua e esgoto;

VII - implantar sistemas simplificados de abastecimento de agua, coleta de esgoto
domeéstico e destino adequado de residuos sélidos;

VIII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secao;

IX - executar atividades correlatas.

SUBSECAO VIII



DA SECAO DE GEOPROCESSAMENTO E TOPOGRAFIA

Art. 27 — O chefe da Secdo sera um servidor efetivo, com conhecimento da area técnica,
designado pelo Diretor.

Art. 28 - Compete a Secao de Geoprocessamento e Servigos Topograficos:

| — executar servicos de topografia e cadastro;

Il —arquivar projetos de dgua e esgoto;

I11 — efetuar registros técnicos sobre equipamentos, sua vida Util e depreciacéo;
IV — responder pelo controle dos equipamentos da Sec¢éo;

V — responder pelos servicos de duplicacdo heliografica e plotagem;

VI — manter atualizado o levantamento cadastral dos servicos de agua e esgoto e projetos
afins;

VII — operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;
V11 — ter conhecimento de programa de “autocad” e outros ligados a area de topografia;

IX - executar atividades correlatas.

CAPITULO V

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 29 — O chefe da Divisdo Administrativa e Financeira sera um servidor efetivo da



autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 30 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira:

| - dirigir e executar a politica administrativa e financeira da autarquia, bem como
coordenar e promover a execucao de todas as atividades relativas ao Setor Administrativo
e Financeiro e Controladoria Interna.

SECAO |

DO SETOR ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E CONTROLADORIA INTERNA

Art. 31 - O chefe do Setor sera um servidor efetivo da autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 32 - Compete ao Setor:
| - dirigir a execucdo da politica de administracdo de material, transporte e patrimonio;
Il - dirigir a execucdo dos servigos administrativos e de recursos humanos;

I11 - elaborar a proposta parcial do orcamento do pessoal da autarquia, segundo diretrizes
fixadas pelo Ndcleo de Planejamento e Coordenacéo;

IV - autorizar a expedicao de certiddo e vista de processo;

V - submeter ao Diretor proposta para fixacdo dos valores de ajuda de custo, diarias e
servigos extraordinarios, bem como para antecipagédo ou prorrogagdo do expediente normal
de trabalho;

VI - assessorar o Diretor na formulagéo da politica econdmico-financeira da autarquia;

VII - auxiliar na elaboracéo das propostas orcamentarias, lei de diretrizes orcamentarias e
planos plurianuais;



VIII - dirigir os servicos de contabilidade e de execucdo orcamentaria;

IX - conferir boletins, balancetes e outros documentos de apuragédo contabil, bem como os
balangos gerais e seus anexos;

X - promover a fiscalizagdo da correta aplicagdo dos recursos financeiros e solicitar a
apuracéo de fraudes;

X1 - solicitar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por objeto salvaguardar os
interesses da autarquia;

XII - promover a prestacdo de contas da autarquia;

XIII - tomar conhecimento, diariamente, do movimento econdmico-financeiro;

XIV - movimentar as contas bancérias, conjuntamente com outros servidores credenciados;
XV - dirigir a execucdo dos servicos da Secao de Faturamento e Consumo;

XVI - observar e fazer cumprir a escala dos motoristas;

XVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secao;

XVIII - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XIX - executar atividades correlatas.

SECAO Il

DA SECAO DE MATERIAL, TRANSPORTE E PATRIMONIO

Art. 33 - O chefe da Sec¢do de Material, Transporte e Patrimdnio sera um servidor efetivo,
designado pelo Diretor.



Art. 34 - Compete a Secao:

| - promover a execucao dos servicos de aquisicdo, recebimento, registro, almoxarife,
distribuicéo e alienacédo de bens;

Il - fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a exatiddo dos estoques e respectivos
controles;

I11 - supervisionar os servigos de registro e controle dos bens mobiliérios e imobiliarios;

IV - orientar a realizacdo do inventario anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e
classificacdo;

V - orientar os 6rgdos e servidores quanto a requisi¢do, ao uso e a conservacgao de material
e equipamento;

VI - orientar e acompanhar as licitagfes para alienacdo, obra ou servico e supervisionar a
licitacdo para compra;

VII - organizar e manter atualizados os cadastros de pre¢os correntes dos materiais mais
usados na autarquia e de fornecedores e prestadores de servico;

VIII - receber, conferir, guardar e distribuir o material,

IX - cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e
imobiliarios;

X - fornecer a Se¢do de Contabilidade dados e informac6es para a realizacao da
contabilidade patrimonial;

X1 - dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos, com autorizacéo superior;

XI1 - providenciar o conserto e a conservacao de bens patrimoniais imoveis;
XIII - conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudangas de chefia;
XIX - providenciar o seguro de bens patrimoniais;

XV - solicitar providéncias para apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou



destruicdo de material;

XVI - manter em arquivo translados de escrituras, registros e documentos sobre bens
patrimoniais;

XVII - organizar o calendario de compras;

XVIII - organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores e o catélogo de
materiais;

XIX - adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos;

XX - acompanhar licitacdo para compras, obedecendo a instru¢cbes emanadas das leis em
vigor;

XXI - elaborar relatérios mensais de compras;
XXII - controlar o prazo de entrega de material adquirido;

XXII - providenciar os servigos de abastecimento, guarda, manutencao e controle dos
veiculos;

XXIV - programar e controlar o uso de veiculos;

XXV - organizar e manter o cadastro de veiculos;

XXV - efetuar servicos de datilografia e digitacéo;

XXVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secao;

XXVIII — movimentar, quando solicitado, juntamente com outros servidores credenciados,
conta bancéria;

XXIX - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XXX - executar atividades correlatas.

SECAO Il



DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 35 - O chefe da Secdo de Contabilidade sera um servidor efetivo, designado pelo
Diretor.

Art. 36 - Compete a Secao:

| - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos fatos de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial;

Il - elaborar balancetes, balanco geral e outros relatérios contabeis, inclusive prestacédo de
contas;

I11 - colaborar na formulacdo da proposta orcamentaria;
IV - acompanhar a execucdo orcamentaria;
V - processar os empenhos de despesas;

VI - examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e suprimento de fundos,
impugnando-os quando néo revestidos das formalidades legais;

VI - fazer o controle contébil das contas bancérias;
VIII - prestar informacdes sobre créditos orcamentarios;
IX - tomar as contas dos responsaveis por suprimento de fundos;

X - proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto méveis como imdveis,
acompanhando as variagdes havidas;

XI - realizar pagamento e obter quitacao;



XII - preparar a emissdo de cheques e ordens bancarias;
XI1I - elaborar boletins diarios de arrecadacao e financeiro;
X1V - controlar e conciliar as contas bancarias;

XV - manter o registro das procuracoes e habilitacdes de terceiros para recebimento de
valores;

XVI - movimentar, quando solicitado, juntamente com os outros servidores credenciados,
conta bancéria;

XVII - efetuar servigos de datilografia e digitacéo;
XVIII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Se¢éo;
XIX - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XX - executar atividades correlatas.

SECAO IV

DA SECAO DE FATURAMENTO E CONSUMO

Art. 37 - O chefe da Secéo de Faturamento e Consumo sera um servidor efetivo, designado
pelo Diretor.

Art. 38 - Compete a Secéo:
| - organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;
Il - efetuar o englobamento e desmembramento das contas de dgua e esgoto;

I11 - distribuir as guias de cobranca;



IV - promover o langamento das tarifas de dgua e esgoto e demais taxas de colocacgéo ou
substituicdo das redes de agua e esgoto;

V - providenciar o processamento das informac6es para a emissao de guias de cobranga;
VI - promover a distribui¢cdo domiciliar das guias de cobranca;

VII - informar, quando solicitado, para ser inscrito em divida ativa, o débito dos
contribuintes;

VIII - providenciar a cobranca amigavel da divida ativa;
IX - elaborar, extrair e visar as certiddes para cobranca judicial da divida ativa;

X - informar o débito dos usuarios em atraso e expedir guias de recolhimento com o
calculo dos juros e multas, e segunda via das guias extraviadas;

XI - notificar e multar o contribuinte infrator;
XII - expedir avisos de cortes;
XIII - executar cortes e restabelecer o fornecimento de agua;

X1V - efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores, enviando-o0s a
manutencdo, quando necessario;

XV - emitir relatérios de controle de contas, faturamentos, estornos, consumos e dados
para o setor técnico;

XVI - efetuar servicos de digitacdo e outros afins;
XVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secao;
XVIII - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XIX - executar atividades correlatas.



SECAO V

DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 39 - O chefe da Se¢do de Recursos Humanos e Apoio Administrativo serd um servidor
efetivo, designado pelo Diretor.

Art. 40 - Compete a Secao:

| - manter registros e anotagdes dos servidores;

Il - elaborar a folha de pagamento do pessoal,

I11 - aplicar e fazer cumprir a legislacao de pessoal,

IV - providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a admissao, dispensa, promocao e
punicdo de servidor;

V - apurar o ponto do pessoal;

VI - elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias, e promover seu
cumprimento;

VII - opinar e prestar informacdes sobre direitos e deveres do servidor;
VIII - promover a execucdo de atividades de:

a - recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avalia¢do de
desempenho;

b - assisténcia social;
¢ - seguranca do trabalho;

IX - controlar a lotacdo nominal e numérica dos servidores;



X - receber, protocolizar, distribuir e expedir correspondéncia;

XI - receber, autuar, encaminhar e controlar tramitacdo de peticdo, processo ou documento;
XII - informar sobre 0 andamento de processo;

XIII - manter os arquivos geral e desativado;

XIV - efetuar servicos de digitacdo e outros afins;

XV - atender o publico, encaminhando-o as areas de competéncia;

XVI - operar os servicos telefénicos, prestar as informacdes solicitadas e encaminhar as
reclamaces aos setores competentes;

XVII - controlar os servicos de conservagao, manutencao e jardinagem do edificio da
administracao;

XVIII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Se¢éo;
XIX - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XX - executar atividades correlatas.

CAPITULO VI

DO PLANO DE ORGANIZACAO DO PESSOAL

SECAO |

DA ESTRUTURA DO PLANO DE ORGANIZACAO DO PESSOAL

Art. 41 - Fica instituido no Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE), no Municipio de
Vicosa, Minas Gerais, 0 Plano de Organizacéo do Pessoal, fundamentado nos principios de



qualificacdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a eficiéncia da
autarquia.

Art. 42 - O Regime Juridico adotado pelo Municipio é o estatutario e tem natureza de
direito publico.

Paragrafo Unico - O regime de que trata este artigo é o disposto na Lei Municipal n.° 810,
de 30/08/91.

Art. 43 - O Plano de Organizacao do Pessoal passa a obedecer a estrutura definida nesta
Lei e baseia-se nos seguintes conceitos:

| - SERVIDOR PUBLICO é o servidor legalmente investido em cargo publico;
Il - CARGO ¢ o conjunto de atribui¢tes especificas, com denominacdo propria, nimero
certo e amplitude de vencimento padréo correspondente, previsto na estrutura

organizacional;

Il - CLASSE ¢é a divisdo bésica na carreira, que agrupa os cargos da mesma denominacao,
segundo o nivel de atribuicdo e responsabilidade;

IV - CARREIRA ¢ o conjunto de classes da mesma natureza, hierarquizadas de acordo
com o grau e complexidade das atribuicdes;

V - GRUPO FUNCIONAL ¢ o conjunto de classes e carreiras com afinidades entre si,
quanto a natureza do trabalho ou ao tipo de conhecimento requerido para desempenha-|lo;

VI - FUNCAO PUBLICA é o conjunto de atribuicbes cometidas a servidor publico ndo
estavel, em carater transitorio.

Art. 44 - E proibido o desvio de func&o, sendo responsabilizado o superior hierarquico que
cometer a servidor atribuigdes diversas das especificas de seu cargo.



SECAO I

DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 45 - Os cargos constantes do Anexo | desta Lei, ressalvados 0s casos previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vigosa, serdo ocupados nos termos do
artigo 11 da Lei Municipal n.° 810, de 30/08/91.

Paragrafo unico - Ocorrendo extingédo de vaga ou de cargo, decorrente de automacao ou
avanco tecnologico, o servidor sera reenquadrado em cargo e/ou funcdo compativel com

suas aptiddes, desde que tenha vaga e nunca em padrao e nivel inferiores aquele em que se
encontra classificado.

Art. 46 - O servidor que desejar solicitar sua exoneracdo do cargo que ocupa devera fazé-lo
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico - A critério do Diretor da autarquia, o periodo de 30 (trinta) dias podera
ser reduzido.

Art. 47 - Compete ao Diretor do SAAE expedir os atos de provimento dos cargos.

Paragrafo Unico - A portaria de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicag0es, sob pena de nulidade do ato:

I - nome completo do servidor;
I - denominacéo do cargo e demais elementos de sua indicag&o;
I11 - fundamento legal, bem como indicagédo do nivel de vencimento do cargo;

IV - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo, se for
0 caso.



Art. 48 - Nas nomeacdes para cargos publicos cumprir-se-&o 0s requisitos minimos
estabelecidos para cada classe no Anexo | desta Lei, sob pena de ser 0 ato de nomeacao
considerado nulo de pleno direito.

Paragrafo Unico - A ndo-obediéncia ao disposto neste artigo ndo gerara obrigacédo de
espécie alguma para 0 SAAE, nem qualquer direito para o beneficiério, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 49 - A admissdo de pessoal para o exercicio de atribuicGes dos cargos integrantes do
Quadro Permanente, de que trata o Anexo | desta Lei, serd autorizada pelo Diretor do
SAAE, mediante solicitacdo do Diretor-Adjunto, desde que haja previséo do cargo na
proposta orcamentaria naquele exercicio.

Paragrafo unico - Da proposta de realizacdo de concurso publico para admissdo de
servidores devera constar:

| - denominacao, nivel e vencimento do cargo;

Il - atividade a que se destina o servidor.

Art. 50 - Deficiéncia fisica e limita¢do sensorial ndo constituirdo impedimento ao exercicio
de cargo publico, exceto quando consideradas incompativeis com a natureza das
atribuicoes a serem desempenhadas.

8 1° - A incompatibilidade referida no “caput” deste artigo sera declarada mediante laudo
circunstanciado emitido por médico especializado, correspondente a deficiéncia ou a
limitag&o diagnosticada.

8 2° - Deficiéncia fisica e limitagdo sensorial ndo servirdo de fundamento & concesséo de
aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico,
observadas as disposicoes legais pertinentes.



SECAO Il

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 51 — Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, observados 0s
requisitos previstos no artigo 20 da Lei n.° 810, de 31/08/91.

Paragrafo Unico — Durante o estagio probatorio, ndo podera ser alterada a lotacao do
servidor, nem concedida licenca para tratar de interesses particulares.

Art. 52 — A avaliacdo do estagio probatdrio sera realizada por uma comisséo transitoria
composta por 3 (trés) membros, todos servidores efetivos, designados pelo Diretor da
autarquia.

Paragrafo unico - A apuracdo dos requisitos sera feita de acordo com regulamento
instituido por meio de Portaria do Diretor do SAAE.

Art. 53 — O chefe imediato do servidor em estagio probatorio informara a seu respeito,
apos submeté-lo ao contido no boletim de avaliacdo, reservadamente, a cada 6 (seis) meses
e 120 (cento e vinte) dias antes do término do periodo, a Comissdo Transitdria de que trata
0 artigo anterior, com relacdo ao desempenho do servidor, obedecidos os requisitos
constantes do Regulamento de Avaliagido de Desempenho.

§ 1° - De posse da informacéo, a comissdo transitdria emitira parecer conclusivo a favor ou
contra a permanéncia do servidor em estagio.

8 2° - Se o parecer for contrério a permanéncia do servidor, dar-se-lhe-a conhecimento
deste, para efeito de possivel apresentacdo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

8 3° - A comissdo transitoria encaminhara o parecer e a defesa ao Diretor do SAAE, que
decidira sobre a exoneragdo ou a manutencao do servidor.



8 4° - Julgado o parecer e a defesa, o Diretor do SAAE, se considerar aconselhavel a
exoneracdo do servidor, determinara a lavratura do respectivo ato e, caso contrério, fica
automaticamente ratificado o ato de nomeacao, se ja completados os 3 (trés) anos de
estagio.

8 5° - A apuracdo dos requisitos mencionados no artigo anterior devera processar-se de
modo que a exoneracao, se houver, possa ser realizada antes de findo o periodo do estagio
probatorio.

Art. 54 — Durante o estagio probatdrio, a qualquer tempo, podera o servidor ser exonerado,
a vista de manifestacdo fundamentada de sua chefia e de parecer juridico e da Comissao
Transitoria, assegurada defesa ao servidor, no prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia
da deciséo.

Art. 55 — Ficara dispensado de novo estagio probatorio o servidor estavel que for nomeado
para o exercicio de outro cargo publico.

SECAO IV

DAS CARREIRAS

Art. 56 — Os cargos das carreiras constantes no Anexo | serdo providos em carater efetivo,
observando o disposto no artigo 45 da presente Lei.

Art. 57 — O ingresso nos cargos das carreiras constantes do Anexo | desta Lei dar-se-a4 no
nivel inicial da classe “I” da carreira, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagdo
em concurso publico de provas ou provas e titulos.



Art. 58 — Ndo serdo nomeados os candidatos que, embora aprovados em concurso publico,
venham a ser considerados, em exame de suficiéncia fisica e mental, inaptos para o
exercicio das atribuicdes inerentes ao cargo, conforme dispuser o regulamento do referido
concurso.

SECAOV

DO DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

Art. 59 — O desenvolvimento do servidor nas carreiras far-se-a& mediante progresséo e
promogé&o, assim definidas:

| — progressao € a passagem do servidor de um nivel para o seguinte, dentro da mesma
classe;

Il — promocdo € a passagem do servidor do ultimo nivel de uma classe para o primeiro
nivel da classe seguinte, desde que atenda os requisitos especificos da classe.

8 1°— A promogdo depende da existéncia de vaga na classe imediatamente superior aquela
a que pertence o servidor.

8 2° — Verificar-se-a abertura de vaga em decorréncia de falecimento, exoneracéo,
demissdo, posse em outro cargo inacumulavel, aposentadoria ou promocéo de servidor.

Art. 60 — Os servidores seréo posicionados em ordem decrescente de antiguidade nos
diferentes niveis de cada uma das classes que compdem cada carreira.

8 1°— A antiguidade sera apurada de acordo com o tempo de efetivo exercicio na
respectiva carreira, computada em dias.

8§ 2° — Para efeito de apuragdo da antiguidade, considerar-se-40 como de efetivo exercicio
os afastamentos previstos em lei.



Art. 61 — Os servidores terdo direito a progressao ou a promogéo, conforme o caso, desde
que satisfacam, cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

| — terem estado em efetivo exercicio, com o mesmo nivel de vencimentos no periodo
minimo de 730 (setecentos e trinta) dias, no qual sdo admitidas até 03 (trés) faltas
injustificadas.

Il — ndo tenham sofrido puni¢&o disciplinar de suspensdo no periodo aquisitivo;

I11 — ndo tenham se licenciado ou sofrido as penalidades previstas no artigo 62 desta Lei.

Art. 62 - A contagem de tempo, para fins de progressdo ou promogdo, sera interrompida
nos casos em que o servidor se afastar do cargo em decorréncia de:

| — licenca para exercicio de mandato eletivo;

Il — licenca para tratar de interesses particulares;

I11 — licenca para exercicio de mandato classista;

IV — prisdo administrativa ou decorrente de decisao judicial;

V — priséo preventiva, em flagrante delito, enquanto a prisdo néo for revogada.

Art. 63 - Sera restabelecida a contagem de tempo, com os efeitos dai decorrentes, a partir
da data do retorno ao exercicio do cargo.

Art. 64 — O servidor que obteve promocao serd posicionado no nivel inicial “0” (zero), da
classe seguinte.

Art. 65 — As carreiras constantes desta Lei sdo constituidas pelas classes “I”” e “II”, em



ordem hierarquica decrescente, cujas referéncias de vencimentos e o fixo de lotacéo
correspondem aqueles estipulados no Anexo Il desta Lei.

Art. 66 — A antiguidade no primeiro nivel da Classe | das carreiras contar-se-a a partir da
data de entrada em exercicio do servidor, descontados os periodos ndo considerados pela
Lei n®810/91, como de efetivo exercicio.

Paragrafo Unico — A antiguidade nos demais niveis contar-se-a a partir da vigéncia do ato
de progressdo ou promocdao do servidor.

Art. 67 — Os servidores que entrarem em efetivo exercicio na mesma data serao
posicionados no primeiro nivel da classe inicial por ordem da classificacdo final obtida no
concurso publico para ingresso na carreira.

Art. 68 — A primeira progressdo somente ocorrera depois de cumprido o periodo de estagio
probatorio.

Art. 69 — Sera efetivada a progressao a que fazia jus o servidor na data de seu falecimento
ou de sua passagem para a inatividade.

Art. 70 — A promocdo por antiguidade cabera ao servidor que contar maior tempo de
efetivo exercicio no altimo nivel da classe.

Paragrafo Gnico — Quando o servidor que contar maior tempo de efetivo exercicio na classe
estiver impedido de concorrer a promogdo, esta recaird naquele que ocupar a posicao
seguinte, desde que satisfeitas as condi¢des legais.



SECAO VI

DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 71 - Fica instituida comissdo para as fungdes especificadas no Anexo IV desta Lei.
8 1° - As fungdes comissionadas de que trata este artigo sdo de recrutamento restrito e
acessiveis aos servidores efetivos da Autarquia, salvo a de Diretor, que sera de

recrutamento amplo, de livre escolha do Prefeito Municipal.

8§ 2° - A designacdo e destituicdo do servidor relativas as fungdes comissionadas de que
trata este artigo ficardo a exclusivo critério do Diretor do SAAE.

§ 3° - Havendo acumulacao de duas ou mais fungdes comissionadas, o servidor percebera
somente a de maior valor.

Art. 72 - Os ocupantes das fungdes comissionadas fardo jus a um vencimento denominado
valor-teto.

8§ 1°- O valor da funcéo comissionada refere-se a diferenca entre o valor-teto e o
vencimento basico do cargo em que o servidor estiver lotado.

8 2° - Os reajustes do valor-teto serdo na mesma data e nos mesmos indices dos reajustes
dos vencimentos dos servidores do quadro efetivo.

8 3° - Se o servidor efetivo nomeado para fungdo comissionada optar por percepgédo do

vencimento de seu cargo efetivo tera direito a um acréscimo de 20% (vinte por cento), a
titulo de gratificacéo.

SECAO VII

DA SUBSTITUICAO



Art. 73 - O servidor que substituir outro na fungdo comissionada por periodo igual ou
superior a 15 (quinze) dias fara jus a gratificacdo paga ao substituido, proporcionalmente.

Art. 74 - Nos casos de afastamento do titular do cargo efetivo, por periodo igual ou
superior a 15 (quinze) dias, o servidor substituto percebera a diferenca entre seu
vencimento e o vencimento do nivel inicial da Classe | do cargo cujo servidor esta sendo
substituido.

CAPITULO VII

DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS

SECAO |

DOS CONCEITOS

Art. 75 — Vencimento é o valor mensal atribuido ao servidor pelo exercicio do cargo, em
carater efetivo, correspondente aos padrdes e niveis constantes da Tabela de Vencimentos
Inicial ("0"), Anexo Ill da presente Lei.

Art. 76 — Remuneragdo € a retribuicdo pecuniéria correspondente & soma do vencimento e
demais vantagens pecunidrias devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

8 1°— O valor atribuido a cada padréo de vencimento sera devido pela carga horéria de
trabalho prevista para o cargo publico a que pertencer o servidor, nos termos do Anexo VI,
parte integrante desta Lei.



8 2° - Os padrdes de vencimento de cada Classe de Cargo estabelecidos nos Anexos | e Il
desta Lei deverdo manter a mesma proporcao da Tabela de Vencimento Inicial das classe |
e 1l do Anexo IlI.

8§ 3° - Os niveis de vencimento de cada padrao serdo numerados de 0 (zero) a XII (doze) e
guardaréo a proporcao de 3,0 % (trés por cento) entre um e outro.

SECAO I

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 77 — A duragdo normal do trabalho, para os servidores do SAAE, ndo excedera a oito
horas diarias, desde que ndo seja fixado expressamente outro limite.

Art. 78 — A duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em
ndmero ndo superior a duas, que serdo remuneradas em 50% (cinqlienta por cento) acima
da hora normal.

8 1° - Poderé ser dispensado o acréscimo de vencimento se 0 excesso de horas
suplementares for compensado pela correspondente diminuicdo em outro dia.

8§ 2° - Os servidores sujeitos ao trabalho em escala de revezamento poderdo cumprir
jornada de trabalho de doze horas ininterruptas por trinta e seis horas de descanso, em dias
alternados, e a remuneragdo ou compensacao das horas excedentes trabalhadas em um dia
levara em consideracdo a jornada mensal de trabalho.

8 3° - Para efeitos deste artigo a jornada mensal sera de 200 horas, remuneradas como
extraordinarias apenas as horas ultrapassadas dessa jornada.

8 4° - As disposigdes desta Segédo nédo se aplicam aos servidores investidos em fungdes
comissionadas, que ndo estdo sujeitos ao controle de freqliéncia.

8 5° - O adicional de horas extras ndo se incorpora ao vencimento do servidor para



qualquer efeito legal.

Art. 79 - O SAAE podera ter servidores de sobreaviso para executarem servigos
imprevistos.

8 1°— Considera-se de sobreaviso o servidor efetivo que permanecer em sua residéncia,
aguardando, a qualquer momento, chamado para o servigo, sendo que, cada escala de
sobreaviso, sera de, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas, e as horas de sobreaviso, para
todos os efeitos, serdo contadas a razdo de 1/3 (um terco) do salario normal.

8§ 2° — Somente serdo pagas como extras as horas efetivamente trabalhadas, quando da
convocacao, ndo sendo esse periodo pago como sobreaviso.

§ 3°— O chefe imediato, por meio de memorando, designara os servidores que ficardo de
sobreaviso.

Art. 80 - A execucdo da escala de revezamento e do sobreaviso serd regulamentada por
Portaria do Diretor do SAAE.

CAPITULO VIII

DAS GRATIFICACOES

SECAO |

DO PREMIO MOTIVACIONAL

Art. 81 - E permitido o credenciamento de servidores que ndo sejam ocupantes da classe de
motoristas para dirigirem veiculos da frota do SAAE, em apoio ao exercicio de sua fungao,
desde que sejam legalmente habilitados e ndo estarem enquadrados nos cargos de motorista



ou operador de maquinas pesadas.

8 1°- Os servidores, condutores credenciados, fardo jus a um prémio motivacional a ser
concedido mensalmente em dinheiro, sempre que conduzirem caminhonetes, caminhdes,
retro-escavadeira, automdveis ou motos do SAAE.

8§ 2° - O condutor credenciado devera assinar termo de pleno conhecimento das normas e
responsabilidades referentes a utilizacdo, manutencéo e controle de veiculos do SAAE.

Art. 82 - O valor do prémio motivacional a ser pago aos condutores credenciados
correspondera a R$10,00 (dez reais) por dia, limitado a R$180,00 (cento e oitenta reais)
por més.

8§ 1°— O prémio motivacional sera devido apenas em rela¢do a conducdo de um unico
veiculo numa mesma jornada.

8 2°- Fica estabelecido que para 0 mesmo veiculo ndo poderé haver pagamento do prémio
motivacional para mais de um condutor na mesma jornada diaria, salvo disposi¢des do

paragrafo 3°.

§ 3°- Caberéa ao Diretor da Autarquia a regulamentacdo dos casos omissos desta Se¢do | do
Prémio Motivacional.

Art. 83 - O valor atribuido ao prémio motivacional ndo integrara a remuneracao do
servidor, para qualquer efeito.

CAPITULO IX

DO TREINAMENTO

Art. 84 - Fica institucionalizado, como atividade permanente do SAAE, o treinamento dos
servidores, tendo como objetivo a integracdo e melhor formacéo, mantendo-os



permanentemente atualizados e preparando-os para a execucao de tarefas mais complexas.
Paragrafo unico - O treinamento serd ministrado:
| - diretamente pelo SAAE, quando possivel;

Il - mediante encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
entidades especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS

Art. 85 - As alteracdes decorrentes das transformac@es de cargos previstos nesta Lei seréo
anotadas nos registros funcionais de cada servidor.

Art. 86 - O décimo terceiro salario, instituido pela Lei Municipal n.° 810, de 30/08/91, sera
pago pelo SAAE até o dia 20 de dezembro de cada ano, compensadas as importancias que,
a titulo de adiantamento, o servidor houver recebido na forma do artigo seguinte.

8 1° - No més de julho de cada ano, ou por ocasido das férias, 0 SAAE pagard, como
adiantamento da gratificagao referida no “caput”, de uma s6 vez, metade do vencimento
recebido pelo servidor, sempre que este o requerer no més de janeiro do correspondente
ano.

8 2° - O pagamento da primeira parcela em julho dependera da disponibilidade
orcamentaria e financeira da autarquia.

Art. 87 — Ap0s a aprovacao da presente Lei, 0s servidores serdo enquadrados de acordo
com 0s seguintes critérios:



I — nenhum servidor sera enquadrado em classe inferior a ocupada na época da implantagéo
deste Plano;

Il — o servidor serd enquadrado na classe e/ou de acordo com a funcéao realmente exercida;

Il —apds o enquadramento, o servidor sera ajustado horizontalmente no grau em que se
deu o enquadramento, de acordo com o vencimento percebido.

8 1° - O enquadramento serd feito por meio de Portaria do Diretor do SAAE, com 0s
vencimentos previstos na tabela do Anexo 111 desta Lei, devidamente ajustados no nivel
correspondente ao tempo de servigco no cargo e/ou funcao exercido.

8 2° - O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta
Lei podera, no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da publicacdo das listas nominais
de enquadramento, requerer ao Diretor peticdo fundamentada, solicitando revisdo do ato
que o enquadrou.

8 3° - Na efetivacdo do enquadramento, 0s requisitos para o provimento, relativos ao grau
de instrucdo e experiéncia exigiveis para cada classe, conforme o0 Anexo VI, serdo

dispensados para atender a situacdo de fato preexistente a data da vigéncia desta Lei.

8§ 4° - N&o se inclui na dispensa, objeto do paragrafo anterior, a habilitacdo legal para o
exercicio de profissdo regularmentada.

8 5° - Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos.

Art. 88 - O apostilamento € considerado verba de carater permanente, integrando 0s
proventos de aposentadoria.

Art. 89 - A concessdo de diérias pelo SAAE, para deslocamento de pessoal a servigo, sera
regulamentada por ato administrativo do Diretor da autarquia.



Art. 90 - O SAAE podera contratar estagiarios, observados os critérios fixados na
legislacdo federal especifica.

Art. 91 - S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI.

Art. 92 - Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial as Leis Municipais n°
1.180, de 12 de maio 1997, n® 1.477, de 31 de janeiro de 2002, e n° 1.546, de 08 de
setembro de 2003.

Art. 93 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus efeitos a 01
de maio de 2005.

Vigosa, 31 de maio de 2005.

Raimundo Nonato Cardoso

Prefeito Municipal

(A presente lei foi aprovada em reunido da Camara Municipal, no dia 25.05.2005)



ANEXO |

CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO CARGOS .
FUNCIONAL PADRAO VAGAS
Administrador ] 01
Agente Administrativo F 05
Administrativo e . . .
. . Ajudante Administrativo D 08
Financeiro
Assessor Administrativo H 01
Técnico em Informatica F 01
Técnico em Contabilidade
F 01
Servicos Gerais | Auxiliar de Servigos Gerais A 06
Vigia A 06
Ajudante A 30
Auxiliar de Saneamento C 01
Operacional
Bombeiro Hidraulico E 01
Calceteiro A 02




Carpinteiro C 01
Eletricista E 01
Encanador C 18
Engenheiro U 02
Instrumentador de Hidrometro C 01
Laboratorista D 01
Mestre de Obras E 02
Motorista
D 06
Nivelador
D 01
Operador de Bombas
09
Operador de ETA D
13
Operador de ETE D
Operador de Maquinas Pesadas 04
E
Pedreiro 02
C
Quimico 05
U
Supervisor de Segurancga 01
F
Técnico em Edificacdes 01
F
Técnico Quimico 01
F
Técnico em Eletro-Eletronica 01
F
Técnico em Saneamento 01
F
Topégrafo 01
F
01
Fiscal de Instalacdes D 02
Fiscalizacédo
Leiturista B 07
L 17 AN NS 145




ANEXO I

HIERARQUIZAGCAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

CARGOS FUNCAO CLASSE PADRAO/NIVEL VAGAS
- Vigia
- Aux. Serv. Gerais | Al-0 a AIl-XIl 53
AJUDANTE DE
SERVICOS - Op. de Bombas Il All-0 a All-XII 32
- Ajudante
- Calceteiro
| BI-O a BI-XIl 07
LEITURISTA - Leiturista Il BII-O a BII-XII 05
OFICIAL - Encanador | Cl-0 a CI-XlIl 24
DE - Pedreiro Il Cll-0 a CII-Xl 15
SERVICOS - Carpinteiro
- Aux. de Saneamento | Cl-0 a CI-XlI 02
AUXILIAR
-Instrumentador de Il Cll-0 a CII-XlIl 02
TECNICO
Hidrémetro
| DI-0 a DI-XIl 06
MOTORISTA - Motorista
Il DII-0 a DII-XIl 04




- Op.de ETA | DI-0 DI-XIl 18
OPERADOR DE
- Op.de ETE 1 DII-0 DII-XlI 08
ETA/ETE
- Laboratorista
I DI-0 DI-XII 08
AJUDANTE - Ajudante
Il DII-0 DII-XII 05
ADMINISTRATIVO Administrativo
I DI-0 DI-XII 01
NIVELADOR - Nivelador Il DII-0 DII-XII 01
| DI-0 DI-XII 02
- Fiscal de Instalactes Il DII-0 DII-X1I 01
FISCAL
OFICIAL - Eletricista | EI-0 EI-XII 02
DE - Bombeiro Hidraulico 1 Ell-0 Ell-XII 02
MANUTENCAO
MESTRE | EI-0 El-XII 02
DE - Mestre de Obras Il Ell-0 Ell-XII 01
OBRAS
OPERADOR | EI-0 El-XII 02
i - Operador de Maquinas ) )
DE MAQ. Pesadas Il Ell-0 Ell-XII 01
PESADAS
| FI-0 FI-XII 05
AGENTE - Agente
] FII-0 F11-XI 04

ADMINISTRATIVO

Administrativo




CARGOS FUNCAO CLASSE | NIVEL/PADRAO | VAGAS
- Téc. Contabilidade
- Téc. Edificacbes I FI-O a FI-XII 07
TECNICO DE - Téc. Informatica Il FII-0 a FII-XII 03
NIVEL - Téc. Quimica
O
- Téc. Saneamento
- Supervisor de Seg.
I FI-0 a FI-XII 01
TOPOGRAFO - Topdgrafo ] FII-0 a FI-XII 01
I HI-0 a HI-XII 01
ASSESSOR - Assessor
] HII-0 a HII-XII 01
ADMINISTRATIVO Administrativo
TECNICO DE - Administrador I UI-0 a UI-XII 04
NIVEL - Quimico ] Ull-0 a UIlI-XII 03
SUPERIOR - Engenheiro







ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTO INICIAL DE CADA CLASSE E PADRAO

NIVEL
PADRAO CLASSE 0 - INICIAL
| 382,00
A T 560,98
| 515,00
B I 756,29
| 666,00
C I 978,04
| 831,00
D
I 1.220,35
| 991,00
E I 1.455,32
| 1.136,00
F I 1.668,25
H | 2.053,00




3.014,90

2.692,00

3.953,29




ANEXO IV

TABELA DE FUNCOES COMISSIONADAS

VALOR TETO

FUNCAO EM RS RECRUTAMENTO
1 — Diretor 5.802,00 Amplo
2 - Diretor-Adjunto 4.477,00 Restrito
3 - Chefe da Divisdo Técnica 4.262,00 "
4 - Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira 4.262,00 "
5 - Chefe do Setor de Operacéo, Manutencéo,
4.011,00 "
Expansdo e Saneamento Rural
6 - Chefe de Setor de Controle de Qualidade de
) 4.011,00 "
Tratamento de Agua e Esgoto
7 - Chefe do Setor Administrativo, Financeiro e 4.011,00 N
Controladora Interna
8 - Chefe da Secao de Redes e Ramais de Agua,
1.516,00 "
Esgoto e Elevatoria
9 - Chefe da Secéo de Oficinas 1.516,00 "
10 - Chefe da Sec¢éo de Tratamento 1.516,00 "
11 - Chefe da Secéo de Mat., Transp. e Patrimonio 1.516,00
12 - Chefe de Rec. Hum. e Apoio Administrativo 1.516,00 "
13 - Chefe da Secédo de Faturamento e Consumo 1.516,00




14 - Chefe da Secéo de Contabilidade 1.516,00 "
15 - Chefe da Secédo de Saneamento Rural em
Pequenas Comunidades 1.516,00
16 - Chefe da Secédo de Expansao 1.516,00
17 - Chefe da Secado de Geoprocessamento e )
Topografia 1.516,00




ANEXO5 -ORGANOGRAMA






ANEXO VI - DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

FUNCAO: AJUDANTE

PADRAO: A NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: SAeS.E

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucéo de tarefas diversas de natureza repetitiva, envolvendo
trabalhos de obras e/ou operacionais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros,
operadores e outros técnicos.

ATRIBUIQGES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados,
préprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes
a construcdo, ampliacdo, operagdo e manutengdo do sistema de agua e esgoto, tais como
abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e
colocacdo de argamassas e concretos, carregamento de tanques de produtos quimicos e
preparo das respectivas solu¢des, manutencdo das redes de agua e esgotos dos prédios e
aparelhos utilizados no servigo, corte e religacao de agua, limpeza e conservacao dos prédios,
areas e jardins e outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE [: Ensino Fundamental incompleto (12 a 42 série).

CLASSE II: Ensino Fundamental incompleto (52 a 72 série).

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELE(}AO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PADRAO: A NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: ADM. e S.A.

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas auxiliares de natureza repetitiva, envolvendo a execucao
de trabalhos complementares simples.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer limpeza do escritorio, laboratério, estacdes de
tratamento e outras dependéncias do SAAE. Receber e entregar documentos e
correspondéncias, inclusive taldes de cobranca das tarifas de agua e esgoto, junto a rede
bancéria, comércio, reparticbes publicas, correios e usuarios em geral. Executar tarefas de
copa-cozinha: zelar pelo material e equipamento de sua area de trabalho para que estejam
sempre em perfeitas condi¢des de utilizagdo, no que diz respeito ao funcionamento, higiene,
seguranca, limpeza e conservacdo dos prédios, areas e jardins. Auxiliar no controle de
pequenas unidades de tratamento de agua, atender telefone, anotar recados e reclamacdes.
Controlar a entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos. Executar outras tarefas
correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 a 42 série).

CLASSE II: Ensino Fundamental incompleto (52 a 72 série).

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

FUNCAO: VIGIA

PADRAO: A NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: ADM. e S.A.

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente,
obedecendo instru¢des pormenorizadas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar atividades no campo da seguranca nas
dependéncias da autarquia. Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno. Controlar a
entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos. Atender as normas de seguranga e higiene
do trabalho, realizando limpezas no local de trabalho. Prestar informag¢des quando solicitadas.

Executar, em carater de emergéncia, quando solicitado, o fechamento de registros de
distribuicdo de agua. Atender telefone, anotar recados e reclamagfes. Executar atividades
afins.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 a 42 série) e experiéncia na funcgéo.

CLASSE II: Ensino Fundamental incompleto (52 a 72 série) e experiéncia na fungao.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

FUNCAO: OPERADOR DE BOMBAS

PADRAO: A NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: S.A.eS. E.

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operacéo de estacbes elevatorias de agua e/ou esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Ligar e desligar os conjuntos moto-bombas. Auxiliar
nos trabalhos de manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos da estacao elevatéria
de agua e/ou esgoto. Verificar periodicamente os sistemas de seguranga e protecdo dos
equipamentos elétricos ou mecanicos. Zelar pela limpeza e conservacdo das instalacdes.
Fazer leituras de amperimetros, voltimetros e horémetros, comunicando as alteracdes
encontradas. Fazer anotagfes, quando necessarias. Realizar limpeza e jardinagem do local
de trabalho. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 & 42 série) e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Fundamental incompleto (52 a 72 série) e conhecimento especifico.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AJUDANTE DE SERVICOS

FUNCAO: CALCETEIRO

PADRAO: A NIVEIS: zero (Inicial) a XII LOTACAO: S.A.eS.E.

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Recomposicdo da pavimentacdo de vias publicas.

ATRIBUIC;()ES CARACTERISTICAS: Preparar o nivelamento, compactar o solo, assentar
elementos de pavimentag&o, recompor passeios, colocar tampdes e caixas, fazendo o devido
acabamento. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 a 42 série) e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Fundamental incompleto (52 a 72 série) e conhecimento especifico.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELE(}AO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: LEITURISTA

FUNCAO: LEITURISTA

PADRAO: B NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefa de natureza técnica e administrativa de complexidade
mediana, envolvendo a verificacdo do cumprimento, por parte do usuério, do regulamento de
servico do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Inspecionar as instalacdes hidrossanitarias dos
usuarios, visando correta a utilizagdo dos servigos de agua e esgoto prestados pelo SAAE,
para efeito de concessado das respectivas ligacdes, assim como para verificacdo periddica do
cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis. Ler e registrar os consumos de agua e
efetuar a entrega de contas aos usuarios. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de
concessao das ligacbes de agua e esgoto. Levar ao conhecimento do superior qualquer
anormalidade que observar nos sistemas de agua e esgoto. Cadastrar usuarios, levantar
namero de economias funcionando e detectar ligacdes clandestinas. Executar corte e
religacdo de agua. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental completo e CNH de motos (cat. A).

CLASSE II: Ensino Fundamental completo, cursos de informéatica e CNH de moto.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: NIVELADOR

FUNCAO: NIVELADOR

PADRAO: D NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Servicos de nivelamento topogréafico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos de nivelamento e locagdo na area
topogréfica, utilizando aparelhos e equipamentos de topografia, emitir planilhas e realizar
anotacdes em cadernetas. Executar trabalhos de escritério, operar microcomputador em
programas afins, proceder e manter o arquivo de plantas e projetos. Executar outras tarefas
correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Fundamental, conhecimento especifico, conhecimento de programas de
AUTOCAD e CAD na area de topografia, cursos de informatica e CNH de automovel.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AJUDANTE ADMINISTRATIVO

FUNCAO: AJUDANTE ADMINISTRATIVO

PADRAO: D NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucéo de trabalhos simples e rotineiros de escritério.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos simples de escritorio,
compreendidos em rotinas preestabelecidas, que possam ser prontamente aprendidas. Fazer
anotacdes em fichas e manusear ficharios, classificar e organizar expedientes recebidos,
obter informacgdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, quando autorizado.
Transcrever textos, correspondéncias e documentos. Operar maquinas e equipamentos de
escritorio, realizar servicos de protocolos de correspondéncias, atender chamadas telefénicas
internas e externas, anotar dados sobre ligagGes interurbanas, anotar recados, atender ao
publico, prestar informacdes sobre normas e regulamento do SAAE. Executar servicos de
digitacdo, datilografia e operar microcomputadores de sistemas utilizados pelo SAAE nas
areas afins. Efetuar outras tarefas afins.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Médio, datilografia e nocdes de informatica.

CLASSE II: Ensino Médio, datilografia, cursos de informéatica com um minimo de 40 horas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico




semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: OFICIAL DE SERVICOS

FUNCAO: PEDREIRO

PADRAO: C NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucio de trabalhos de alvenaria e concreto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar a marcacdo de pequenas obras, levantar
paredes de alvenaria, fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de prumo e
nivelamento, fazer e reparar bueiros, construir e reformar pogos de visita, caixa de manobras
de registros e pisos, preparar ou orientar a preparagdo de argamassas para juncao de tijolos
ou para reboco de paredes, retocar paredes, mexer e colocar concreto em férma e fazer
artefatos de cimento, assentar marcos de portas e janelas, colocar telhas, azulejos e ladrilhos,
armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, distribuir servicos aos ajudantes sob
sua direcdo, executar assentamentos de tubos para redes de agua e esgoto.

Executar outros trabalhos correlatos.

REQUISITOS ESPECIFICOS:




CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 a 42 série) e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Fundamental, conhecimento especifico.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO:OFICIAL DE SERVICOS

FUNCAO: ENCANADOR

PADRAO: C NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo de tarefas de redes de agua e esgoto, instalar e
consertar encanamentos, fazer ligagdes de agua e esgoto e instalar padrées de medicao.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar na area de saneamento basico (adgua e
esgoto) as seguintes atividades: assentamento de tubos, manilhas e conexdes; reparacao de
redes e ramais; cortes e religagfes; execucdo de outras tarefas afins.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (52 a 72 série) e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Fundamental e conhecimento especifico e CNH de moto ou carro.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AUXILIAR TECNICO

FUNCAO: AUXILIAR DE SANEAMENTO

PADRAO: C NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucio de obras e servicos de melhorias sanitarias.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coletar dados visando & obtencéo de diagnostico sobre
implantacao de servigos e obras de melhorias sanitarias. Executar obras e servi¢os tais como
ligacBes prediais de agua e esgoto, fossas, instalagdes de tanques, chuveiros, implantacao de
kit sanitario, etc. Executar todos os servigos correlatos a melhorias sanitarias. Participar de
reunides e levar orientagbes aos bairros, vilas, povoados e area rural, quando solicitadas.
Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Fundamental e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Médio e conhecimento especifico e CNH de moto.

JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS

FUNCAO: CARPINTEIRO

PADRAO: C

NIVEIS: 0 (Inicial) a XII

LOTACAO: Sist. de Agua




Sist. de Esgoto

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucéo de trabalhos com madeiras.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Confeccionar e montar férmas para servicos de
alvenaria e concreto armado. Armar andaime. Distribuir servicos aos ajudantes sob sua
direcdo. Executar estrutura para escoramento de valas para dgua e esgoto. Instalar marcos,
portas e janelas. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 & 42 série) e conhecimento especifico.

CLASSE II: Ensino Fundamental completo e conhecimento especifico.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AUXILIAR TECNICO

FUNCAO: INSTRUMENTADOR DE HIDROMETRO

PADRAO: C NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Verificagdes constantes para o bom funcionamento dos medidores
de agua.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar afericdes, reparos, substituicdes de
hidrbmetros defeituosos, correcdo de vazamentos de agua no hidrémetro, verificagéo
periddica do cumprimento das normas e regulamentos pelo usuario. Verificar leituras dos
hidrébmetros. Realizar cortes e religagbes de agua e fazer vistorias hidrossanitarias. Executar
outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental, conhecimento especifico e CNH de moto.

CLASSE II: Ensino Fundamental, conhecimento especifico e CNH de moto e carro.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: OPERADOR DE ETA

FUNCAO: OPERADOR DE ETA

PADRAO: D NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operacéo da Estacdo de Tratamento de Agua.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servi¢os destinados a promover a operacio e
manutencdo das estacdes de tratamento e de recalque dos sistemas de agua. Preparar
solucdes e dosagens de produtos quimicos. Realizar as andlises fisico-quimicas e
bioquimicas. Fazer limpeza nas instalacbes do laboratério, bem como nos aparelhos,
equipamentos e vidrarias da ETA. Operar e controlar valvulas, registros, equipamentos,
motores e aparelhos. Proceder a lavagem de filtracao da ETA. Preencher os relatérios diarios,
realizar tarefas que permitam a seguranca contra riscos de acidentes, no local de trabalho.
Levar ao conhecimento do chefe imediato as anormalidades ocorridas em seu turno de
trabalho. Proceder a digitacdo de dados e acompanhamento deles. Executar outras tarefas
correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Médio, no¢des de informética e CNH de motos.

CLASSE II: Ensino Médio, cursos de informatica com um minimo de 40 horas e CNH de
motos.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: OPERADOR DE ETE

FUNCAO: OPERADOR DE ETE

PADRAO: D NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Esgoto

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operacéo de Estac6es de Tratamento de Esgoto

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servi¢os destinados a promover a operagio e
manutencdo das estagbes de tratamento e de recalque dos sistemas de esgoto. Preparar
solucdes e dosagens de produtos quimicos. Realizar as analises fisico-quimicas e
bioquimicas. Fazer limpeza nas instalacbes do laboratério, bem como nos aparelhos,
equipamentos e vidrarias da ETE e fazer limpeza das unidades de gradeamento e caixas de
areia da ETE. Operar e controlar valvulas, registros, equipamentos, motores e aparelhos.
Proceder a lavagem de filtracdo da ETE. Preencher os relatérios diérios, realizar tarefas que
permitam a seguranc¢a contra riscos de acidentes, no local de trabalho. Controlar o nivel de
lodo e sobrenadantes dos reatores ou unidades da ETE e remover elementos que interfiram
no processo de tratamento. Levar ao conhecimento do chefe imediato as anormalidades
ocorridas em seu turno de trabalho. Proceder a digitacdo de dados e acompanhamento dos
mesmos. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Médio, no¢des de informética e CNH de motos.

CLASSE II: Ensino Médio, cursos de informatica com um minimo de 40 horas e CNH de

motos.

JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.

CARGO: OPERADOR DE ETA

FUNCAO: LABORATORISTA

PADRAO: D

NIVEIS: 0 (Inicial) a Xl

LOTACAO: Sist. de Agua

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:




SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza repetitiva, sob supervisdo, de trabalhos de
laboratérios que envolvam certo grau de complexidade.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Realizar andlises fisico-quimicas e exames
bacterioldgicos. Fazer coleta de material para diversos exames de laboratério. Proceder a
esterilizacdo do material em uso. Verificar os aparelhos de laboratério, mantendo-os em
funcionamento, preparando-os para prova e exame. Documentar andlises e exames
realizados, registrando os resultados, mantendo cépias arquivadas. Fornecer dados
estatisticos de suas atividades. Preparar reagentes e operar microcomputadores. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Médio, nog¢des de informatica, conhecimento especifico comprovado e
CNH de moto.

CLASSE II: Ensino Médio, cursos de informatica com um minimo de 40 horas, conhecimento
especifico comprovado e CNH de moto e automével.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELE(;AO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.




FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: MOTORISTA

FUNCAO: MOTORISTA

PADRAO: D NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua

Sist. de Esgoto
Administracao

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Direcdo e conservacdo de automoveis ou outros veiculos do
servigo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dirigir automoéveis, caminhdes ou outros veiculos do
servigo, destinados ao transporte de passageiros e carga; manter os veiculos em perfeitas
condi¢Bes de funcionamento; fazer pequenos reparos de emergéncia, zelar pela conservagéo
do veiculo que Ihe for entregue; promover sua limpeza, encarregando-se do transporte e
entrega da carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de combustivel, 4gua e
Oleo; comunicar a seu superior imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do
veiculo; fazer pequenos reparos; preencher relatorio diario de veiculo com seus trajetos.

Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Médio e CNH tipo “C”.

CLASSE II: Ensino Médio e CNH tipo “D” e de moto.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: FISCAL

FUNCAO: FISCAL DE INSTALACOES

PADRAO: D NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo
CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza técnica e administrativa, leitura de
hidrbmetros em carater de inspecdo, cumprimento do regulamento do SAAE por parte do
usuario.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Inspecionar as instalacdes hidrossanitarias dos
usuarios, visando a correta utilizacdo dos servicos de agua e esgoto prestados pelo SAAE,
para efeito de concessdo das respectivas ligacdes. Fazer a leitura periddica de hidrébmetros
em carater de inspecéo; solicitar a instalagao ou substituicdo sob suspeita de avarias; analisar
0s registros de consumo de agua; inspecionar instalacées sanitarias e hidraulicas, a fim de
verificar se ndo h4 vazamentos que justifiquem excesso de consumo; verificar e registrar a
existéncia de ligacbes clandestinas e outras irregularidades em hidrémetros e ramais; entregar
notificagbes aos usuarios; levantar informacfes de campo para inscricdo e atualizacdo do
cadastro de usuarios; prestar informacfes simples que Ihe forem pedidas pelos usuarios;
aplicar, sob orientacao superior, a Lei n.° 1.440/2001, que estabelece o desperdicio de agua;
executar outras atividades afins.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Médio, conhecimento especifico e CNH de moto e automével.




CLASSE II: Ensino Médio, conhecimento especifico, nocbes de informatica, curso de
especializacdo na area com um minimo de 20 horas e CNH de moto e automovel.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

PADRAO: E NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operacdo e conserto de retroescavadeiras, pas-carregadeiras e
outras maquinas pesadas do servico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Operar retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras
maéquinas do servico destinadas a abertura de valas e terraplanagem. Manter as maquinas em
perfeito estado de funcionamento, fazer reparos de emergéncia, zelar pela conservacdo da
maquina que lhe for entregue, promover o0 abastecimento de combustivel, agua e Odleo.
Comunicar ao superior imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do veiculo.
Preencher relatérios. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Fundamental incompleto (12 a 42 série) e conhecimento especifico e CNH

“C” ou “D”.

CLASSE II: Ensino Fundamental, conhecimento especifico e CNH “D” ou “E”.

JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: OFICIAL DE MANUTENGCAO

FUNCAO: ELETRICISTA

PADRAO: E NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo e manutencéo preventiva e corretiva das instalacdes e
equipamentos elétricos em geral.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Revisar freqientemente todas as instalacdes e
equipamentos elétricos, verificando isolamentos, limpando e/ou reapertando cabos, conexdes,
terminais, disjuntores etc. Executar a instalacdo e substituicdo de pecas e equipamentos
pertinentes as instalacbes prediais, elevatérias de agua e esgoto e pequenos reparos em
equipamentos de automacgdo. Fazer acompanhamento de consumo de energia elétrica em
todas as instalacbes. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:
CLASSE I: Ensino Fundamental, conhecimento especifico e CNH de moto e automével.

CLASSE II: Ensino Médio, conhecimento especifico, cursos de especializacdo na area, no
minimo 40 horas e CNH de moto e automdével.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: MESTRE DE OBRAS

FUNCAO: MESTRE DE OBRAS

PADRAO: E NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo superviséo,
controle e avaliacdo dos trabalhos realizados que envolvam certo grau de responsabilidade.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Orientar e coordenar a realizacdo de servicos de
manutencéo, reparos e ampliacdes dos sistemas de agua e esgoto. Distribuir tarefas entre os
componentes do grupo de auxiliares sob sua supervisédo, dando-lhes assisténcia e orientagédo.
Fiscalizar e fazer observar as normas sobre higiene, seguranca do trabalho, limpeza e ordem
dos locais de trabalhos, assim como a conservacdo do material, utensilios e equipamentos
utilizados. Colaborar na fiscalizacdo de obras. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Fundamental, no¢des de informética, conhecimento especifico e CNH de




moto e automovel.

CLASSE II: Ensino Médio, noc¢des de informética, conhecimento especifico, cursos de
especializagdo com no minimo 40 horas e CNH de moto e automével.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: OFICIAL DE MANUTENGCAO.

FUNCAO: BOMBEIRO HIDRAULICO

PADRAO: E NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo e manutencdo preventiva e corretiva dos conjuntos
moto-bombas. Manutencao e conservacao de tubulagcbes destinadas a conducdo de agua e
esgoto, cloro-gas e solugbes quimicas. Instalagdo de dosadores de solugbes quimicas.

ATRIBUIC;()ES CARACTERISTICAS: Instalar conjuntos moto-bombas, bem como trocar
pecas de reposicdo, tais como: selo mecéanico, anel de vedacdo, eixo mancal, rolamento,
rolos, gaxetas etc. Dar manutencdo em registros, adufas, comportas etc. Manter e conservar
tubulagbes destinadas a conducéo de 4gua e esgoto, cloro-gas e solugdes quimicas. Instalar
dosadores e executar servicos elétricos e pequenas soldas. Executar outras tarefas
correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Fundamental, no¢des de informética, conhecimento especifico e CNH de
moto e automaovel.

CLASSE II: Ensino Fundamental, no¢cbes de informatica, conhecimento especifico, cursos de
especializagdo com no minimo 40 horas e CNH de moto e automovel.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

FUNCAO: TECNICO EM QUIMICA

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l e lll

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Realizacdo de tarefas inerentes as areas quimicas das ETAs e
ETEs, tais como preparo de reagente, analises de agua e esgoto.

ATRIBUIQ()ES CARACTERISTICAS : Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro
dos padrdes preestabelecidos, as atividades referentes a operacéo do sistema de captacdo e
tratamento de agua e esgoto; preparar reagentes fisico-quimicos; fazer andlises fisico-
quimicas e bacteriolégicas e confeccionar os relatdrios. Instruir e supervisionar a higiene da
ETA, bem como o pessoal que nela trabalha, inclusive jardins. Operar microcomputador no
sistema utilizado pelo SAAE na area afim. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Técnico em Quimica, com registro junto ao CRQ/MG, conhecimento
especifico, nogéo de informatica e CNH de moto e automével.

CLASSE II: Ensino Técnico em Quimica, com registro junto ao CRQ/MG, conhecimento
especifico, no¢do de informética, cursos de especializacdo na area, com um minimo de 100
horas e CNH de moto e automoével.




JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

FUNCAO: AGENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo orientacdo e
execugdo, sob superviséo, de trabalhos de rotina administrativa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Aplicar, sob orientacdo superior, leis, regulamentos e
normas referentes a administragdo. Auxiliar o Setor Administrativo e Financeiro nas diversas
atividades da administragdo. Operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE e
areas afins. Programar os servicos pertinentes a sua secdo de trabalho, elaborar
demonstrativos e relatérios, coordenar os servicos da equipe auxiliar. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Médio, datilografia, no¢des de informatica, conhecimento especifico na
area administrativa e cursos de informatica com um minimo de 60 horas.

CLASSE II: Ensino Médio, datilografia, no¢cdes de informatica, no¢cdes de seguranca no
trabalho, conhecimento especifico na area administrativa, cursos de informatica com um
minimo de 60 horas e cursos de licitagcdo, Administracdo Publica e Controle Interno, com um
minimo 20 horas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.




FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

FUNCAO: TECNICO EM CONTABILIDADE PONTO MEDIO (CLASSE)
PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo
CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes a area contabil, tais como exercer funcées
contabeis de certa complexidade, responsabilizando-se pelos servigos contabeis.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Colaborar no preparo de normas de trabalho de
contabilidade e executa-las. Escriturar ou orientar a escrituragdo dos livros contabeis. Fazer
levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros, efetuar pericias contabeis.
Participar de trabalho de tomada de contas: assinar balangos e balancetes, preparar relatorios
informativos, orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais. Auxiliar
na preparagcdo dos orgamentos. Preparar documentos para o TCEMG. Auxiliar o Setor
Administrativo e Financeiro. Operar microcomputador no sistema utilizado pelo SAAE na area
afim e demais maquinas de escritério. Curso de especializacdo na area contabil. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Técnico em Contabilidade, com registro no CRC/MG, datilografia e curso
de informatica com um minimo de 60 horas.

CLASSE IlI: Ensino Técnico em Contabilidade, com registro no CRC/MG, datilografia, curso de
informatica com um minimo de 60 horas, cursos de relacionamento com o publico, do
TCEMG, de licitacdo, de Administracdo Publica e Controle Interno, com no minimo 20 horas
por curso.




JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

FUNCAO: TECNICO EM EDIFICACOES

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem alto grau de complexidade e a
apresentacdo de solucdes para situacdes novas e a necessidade de contatos, com técnicos
de nivel superior e a realizagdo, sob supervisdo, de estudos e pesquisas voltados para o
aperfeicoamento dos servicos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar e participar de trabalhos referentes as
atividades de operagdo e manutencdo, projeto e construgdo de novas instalagfes técnicas.
Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de
abastecimento de 4gua e coleta de esgotos sanitarios, aumentando-lhes a eficiéncia e
reduzindo os custos operacionais. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes
técnicas auxiliares, incluindo conhecimento e atividades na &area de manutencé@o eletro-
mecanica. Orientar servigos de seus subordinados. Distribuir tarefas as equipes auxiliares.

Operar microcomputadores nos sistemas utilizados pelo SAAE na area afim.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: CLASSE I: Curso Técnico em EdificagGes, com conhecimento
especifico, no¢des de informatica, habilitacdo para o exercicio da profissdo e CNH de moto e
automovel.

CLASSE II: Ensino Técnico em Edificacdes, com conhecimento especifico, nocdes de
informatica, habilitacdo para o exercicio da profissédo, curso de informatica incluindo autocad,
curso de lideranca e relacionamento publico, seguranca e higiene do trabalho, com um
minimo de 40 horas e CNH de moto e automovel.




JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO.

FUNCAO: SUPERVISOR DE SEGURANCA

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l e lll

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Supervisio e orientacdo da preservacéo da integridade fisica do
trabalhador, sua seguranca no local de trabalho e controle dos riscos profissionais, bem como
melhoria das condi¢des e do ambiente de trabalho, nos diversos setores da empresa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Orientar e assessorar os diversos 6rgéos da empresa
em assuntos de seguranca do trabalho. Elaborar proposta de normas e regulamentos internos
de seguranca do trabalho. Inspecionar as areas e 0s equipamentos da empresa, quanto a
seguranca do trabalho. Enviar relatérios periédicos aos diversos setores, comunicando a
existéncia de riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevencéo
de acidentes no trabalho. Elaborar atividades de seguranca no trabalho e meio ambiente.
Indicar equipamentos de seguranca, inclusive os de protecdo individual, verificando sua
qualidade. Estabelecer, em conjunto com o 6rgdo de suprimento, 0s niveis de estoque de
materiais e equipamentos de seguranca e supervisdo de sua aquisicdo, distribuicdo e
manutencdo. Inspecionar o funcionamento e a utilizacdo dos equipamentos de seguranca.
Promover a manutencgdo rotineira, distribuicdo, instalacdo e controle dos equipamentos contra
incéndios. Andlise de acidentes, investigacao das causas e propostas de medidas preventivas
e corretivas. Promover campanhas internas de prevencéo de acidentes do trabalho. Delimitar
as areas de periculosidade, de acordo com a legislagéo vigente.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Técnico registrado no Ministério do Trabalho, conhecimento especifico,
nogdes de informética e CNH de moto e automovel.




CLASSE II: Ensino Técnico registrado no Ministério do Trabalho, conhecimento especifico,
nog¢des de informatica, cursos de aperfeicoamento na &rea, curso de relagbes humanas e
relacionamento publico, de controle interno, com um de minimo 20 horas e CNH de moto e
automovel.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAOQ: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

FUNCAO: TECNICO EM INFORMATICA

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo

CLASSE: lell

ATRIBUICOES: Conhecimento, compreensdo e analise de equipamento de informatica,
linguagens de computador e de programas, bem como servigos relacionados com o
processamento local/remoto e seus periféricos.

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e supervisionar todos os trabalhos realizados pela
equipe de operadores de CPD; analisar e propor a Diretoria a aquisicdo de Hardware e
Software; coordenar servigos terceirizados como os de implantagdo e manutengdo em
sistemas aplicativos e os de manutencdo corretiva e preventiva em equipamentos de
informatica e na rede local de microcomputadores; analisar e escolher, de conformidade com
o indicado nos programas e aplicativos, 0s terminais, impressoras, unidade de disco e outros;
selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de conformidade
com a programacao; digitar, acoplar e/ou manipular equipamentos especiais para entrada de
dados, observando os programas em execucgdo; providenciar solugcbes sempre que se
evidenciarem problemas de natureza técnico-operacional nos equipamentos; providenciar e
manter cépias de seguranca dos sistemas e informagfes existentes; listar os relatérios
periddicos previstos nos programas, sempre que solicitados; adotar medidas de conservagao
€ manusear 0s equipamentos com o0s cuidados necessarios, definidos no manual dos
equipamentos; executar outras tarefas inerentes a area de informatica, de modo a atender as
necessidades dos avangos tecnologicos do SAAE.

REQUISITOS ESPECIFICOS: CLASSE I: Ensino Médio com especializacdo de Técnico em
Processamento de Dados, cursos especificos na area de processamento eletrénico de dados,
que permitam o perfeito entendimento dos programas e aplicativos do SAAE, com experiéncia
minima comprovada, na area, de 1 (um) ano no exercicio da profisséo.

CLASSE IlI: Ensino Médio com especializacdo de Técnico em Processamento de Dados,
cursos especificos na area de processamento eletrénico de dados, que permitam o perfeito
entendimento dos programas e aplicativos do SAAE, especializacdo na area, compreendendo:
elaboracdo de home page, rede local, pequenos software auxiliares as secdes do SAAE e
com experiéncia minima comprovada na area, de 1 (um) ano no exercicio da profissao.




JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.

CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

FUNCAO: TECNICO EM ELETRO-ELETRONICA

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua

CLASSE: I el

ATRIBUICOES: Conhecimento, compreensio e anélise de equipamento eletro-eletrénicos, de
automacdo e de informética, linguagens de computador, programas de uso geral e
automacdo, bem como servicos relacionados com o processamento local/remoto e seus
periféricos e a manutengéo destes sistemas.

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e supervisionar todos os trabalhos realizados pela
equipe técnica nas éareas de eletricidade, eletrbnica, automacdo e informética; analisar e
propor a diretoria a aquisicAo de Hardware e Software especialistas, coordenar servigos
terceirizados como os de implantacdo e manutencdo em sistemas aplicativos e os de




manutencao corretiva e preventiva em equipamentos eletro-eletrénicos, de informética e na
rede local de microcomputadores; analisar e escolher, de conformidade com o indicado nos
programas e aplicativos, os terminais, impressoras, unidade de disco e outros; selecionar e
colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos relacionados com sistemas de
supervisdo e automacdo; programar, instalar e/ou manipular equipamentos especiais para
aquisicdo e controle de variaveis analdgicas e digitais; instalar e manipular sistemas de
medicéo e controle que utilizam conceitos de instrumentacéo industrial; providenciar solucdes
sempre que se evidenciarem problemas de natureza técnico-operacional nos equipamentos;
providenciar e manter copias de seguranca dos sistemas e informacdes existentes; listar 0s
relatérios periédicos previstos nos programas, sempre que solicitados; adotar medidas de
conservagdo e manusear os equipamentos com os cuidados necessarios, definidos no manual
dos equipamentos; executar outras tarefas inerentes a area de eletricidade, eletrbnica,
automacdao e informatica, de modo a atender as necessidades dos avancos tecnolégicos do
SAAE, tanto no setor técnico quanto no setor administrativo.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I Ensino Médio com especializacdo de Técnico em uma das areas a seguir:
Eletrbnica, Eletrotécnica, Informatica Industrial, Instrumentag¢édo Industrial ou Eletrdnica, que
permitam o perfeito entendimento dos equipamentos, instalagdes e aplicativos do SAAE nas
areas de eletro-eletrdnica e automacgao.

CLASSE II: Ensino Médio com especializagcdo de Técnico em uma das areas a seguir:
Eletrbnica, Eletrotécnica, Informatica Industrial, Instrumentacédo Industrial ou Eletrnica, que
permitam o perfeito entendimento dos equipamentos, instalagfes e aplicativos do SAAE nas
areas de eletro-eletrénica e automacao, CNH de moto ou automével, cursos de licitacdes,
seguranca e higiene do trabalho com o minimo de 20 horas cada.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE SELECAO:

40 horas semanais e 200 horas mensais. Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padréo e nas classes.




CARGO: TECNICO DE NIVEL MEDIO

FUNCAO: TECNICO EM SANEAMENTO

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvam alto grau de complexidade e apresentagéo
de solugbes para situacdes novas e a necessidade de contatos com técnicas de nivel superior
e a realizacdo, sob superviséo, de estudos e pesquisas voltados para o aperfeicoamento dos
servicos e ainda prestar servicos em todo o Municipio de Vigosa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar e participar de trabalhos referentes as
atividades de operagdo e manutencao, projeto e construcdo de novas instalacées técnicas.
Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de
abastecimento de agua e coleta de esgoto sanitario, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo
custos operacionais e ainda operar os sistemas de tratamento de agua e esgoto. Planejar e
implantar agfes preventivas de saude publica, vigilancia sanitaria e epidemioldgica.

Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares, incluindo
conhecimento e atividades na area sanitaria. Orientar os servigos de seus subordinados.

Distribuir tarefas as equipes auxiliares e executar outras tarefas correlatas. Operar
microcomputadores.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Médio, conhecimento especifico com especializacdo na area técnica em
saneamento com habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, datilografia, nocées de
informatica e CNH de moto e automaovel.

CLASSE II: Ensino Médio, conhecimento especifico com especializagdo na area técnica em
saneamento com habilitacdo legal para o exercicio da profissdo, datilografia, nocbes de
informatica cursos de aperfeicoamento na area, de controle interno, com um minimo de 20
horas e CNH de moto e automovel.




JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TOPOGRAFO

FUNCAO: TOPOGRAFO

PADRAO: F NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucao de servicos de topografia em geral.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Realizar servicos topogréficos utilizando aparelhos e
equipamentos. Calcular e emitir planilhas. Operar microcomputadores em programas afins.
Orientar servigos das equipes auxiliares. Executar outras tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Ensino Médio, nocdes de informética, carteira de habilitacdo de automovel,
conhecimento especifico, habilitacdo legal para o exercicio da profissdo e
registro no CREA.

CLASSE II: Ensino Médio, nog¢Bes de informética, carteira de habilitagdo de automovel,
conhecimento especifico, habilitagdo legal para o exercicio da profissao,
registro no CREA, curso de especializacdo na area, autocad e software na area
de topografia em CAD, com um minimo de 20 horas cada.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

FUNCAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

PADRAO: H NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que exijam alto grau de complexidade, envolvendo a
apresentacdo de solucdes para situagbes novas, contatos com autoridades intermediarias e
técnicos de nivel superior e a realizacdo de supervisdo de estudos e pesquisas preliminares
gue envolvam a administracdo geral e/ou especifica.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dar assisténcia ao pessoal técnico na definicdo de
objetivos e no planejamento administrativo e financeiro. Coordenar e/ou participar de trabalhos
referentes a balancetes financeiros, inventarios e balanco de material em estoque ou
movimentado. Estudar e sugerir, de acordo com a vigéncia adquirida no empenho das
atribuicdes, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das operagdes.
Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes auxiliares. Executar trabalhos
datilogréaficos e operar microcomputadores dos programas afins, sobretudo os que envolvam
assuntos sigilosos. Orientar e/ou participar de escrituracdo de livros, fichas ou quaisquer
outros processos destinados ao controle das atividades administrativas. Orientar o
funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimbnio. Assinar como Técnico em
Contabilidade na auséncia do titular do cargo.

Acompanhar processos em andamento na éarea juridica, TCMG e outros. Coordenar a
implantacdo de novas diretrizes e procedimentos a serem aplicados na autarquia, emanadas
pelo TCU e outros.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE [: Ensino Médio, datilografia e no¢des de informatica, registro junto ao CRC e
carteira de habilitacéo de veiculos.
CLASSE IlI: Ensino Médio, datilografia e no¢gbes de informatica, registro junto ao CRC e

carteira de habilitacdo de veiculos. Cursos na area de: Licitacdo, TCEMG,
Controle Interno, Administracdo Publica, Informética, com um minimo de 20
horas cada, curso de relac6es humanas e na area contabil.




JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

FUNCAO: ENGENHEIRO

PADRAO: U NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: l el

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucao, supervisdo, planejamento e coordenacéo no campo da
engenharia civil, especialmente no da engenharia sanitaria.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Elaborar projetos e especificacdes; supervisionar,
planejar e coordenar a execucdo de obras de saneamento basico; efetuar construcao,
reformas ou ampliacdo de prédios necessarios as atividades do servi¢o; desenvolver estudos
para racionalizacdo de processos de construcdo e servicos na area de saneamento; prestar
assisténcia técnica e gerencial aos servicos de agua e esgoto; estabelecer normas para a
manutencdo preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos; emitir laudos e pareceres;
fornecer dados estatisticos de sua especialidade; elaborar orgcamentos e estudos sobre
viabilidade econbmica e técnica. Operar microcomputadores em programas afins. Estudar e
propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de abastecimento de
agua e coleta de esgotos sanitarios, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo os custos
operacionais. Orientar medidas de seguranca do trabalho e meio ambiente. Executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Curso Superior em Engenharia Civil, nocdes de informatica, registro junto ao
CREA/MG e Carteira de Habilitacdo de Veiculos.

CLASSE II: Curso Superior em Engenharia Civil, no¢cdes de informética, registro junto ao
CREA/MG e Carteira de Habilitacdo de Veiculos. Cursos na area de: Autocad e
programas relacionados a area de Engenharia em CAD, Meio Ambiente,
Licitacdo, Controle Interno, Informatica, com um minimo de 20 horas cada.




JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELE(;AO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

FUNCAO: ADMINISTRADOR

PADRAO: U NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Administracéo

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Supervisdo, programacio e execucdo especializada relacionada
com estudos, pesquisas, analises e projetos sobre Administragdo Financeira, Pessoal,
Material e Orgcamento.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Supervisionar a aplicacdo de leis e regulamentos.
Elaborar planos e programas de trabalho. Pesquisar novas técnicas e métodos de trabalho.
Elaborar projetos de normas e regulamentos. Promover a simplificag@o de rotinas de trabalho,
objetivando maior produtividade. Coordenar o comportamento do orcamento em relagéo a sua
execucdo. Analisar o comportamento da Receita e da Despesa. Planejar estudos com vistas a
padronizagdo, especificagdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento e
alienacdo de material. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia.
Fornecer dados estatisticos de suas atividades. Apresentar relatérios periodicos.

Operar microcomputadores dos sistemas afins. Acompanhar processos em andamento na
area juridica, TCEMG e outros. Coordenar a implantagdo de novas diretrizes a serem
aplicados na autarquia emanadas do TCEMG e outros.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Curso Superior de Administracdo ou Ciéncias Econbmicas, registro junto ao
CRA/MG, nocbes de informatica e Carteira de Habilitagdo de Veiculos.

CLASSE |II: Curso Superior de Administracdo ou Ciéncias Econbmicas, registro junto ao
CRA/MG, nocdes de informética e Carteira de Habilitagcdo de Veiculos. Cursos
na area de: Licitacdo, TCEMG, Controle Interno, Administracdo Publica,
Informética, com um minimo de 20 horas cada.




JORNADA DE TRABALHO: 40 horas | FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




CARGO: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

FUNCAO: QUIMICO

PADRAO: U NIVEIS: 0 (Inicial) a XII LOTACAO: Sist. de Agua
Sist. de Esgoto

CLASSE: lell

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Coordenacdo, supervisdo, revisdo, orientacdo e execugdo dos
servigos especializados de laboratorio, captacao, tratamento de agua e esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer anélises e exames de agua e esgoto; implantar
as normas e procedimentos para determinar a qualidade da agua distribuida; preparar as
varias solugdes, reagentes e padrfes utilizados nos exames; fazer os registros dos resultados
dos exames; orientar os operadores da ETA e ETE, visando sempre a melhoria da qualidade
da agua e esgoto e da eficiéncia das instalagbes; orientar os auxiliares e apresentar
sugestdes para um melhor desenvolvimento das atividades inerentes ao cargo; operar
microcomputador nos sistemas afins; aplicar as portarias € normas vigentes no que tange ao
controle de qualidade da agua e do esgotamento sanitario.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

CLASSE I: Curso Superior, no¢gBes de informética, registro junto ao CRQ, Carteira de
Habilitacdo para veiculos.

CLASSE II: Curso Superior, nocdes de informética, registro junto ao CRQ, Carteira de
Habilitacdo para veiculos. Cursos na area de Microbiologia, Biologia, Controle
e Preservacdo de Mananciais, Relacdes Humanas, Oratéria, Higiene e
Seguranca no Trabalho e Meio Ambiente, com um minimo de 20 horas cada.




JORNADA DE TRABALHO:
semanais e 200 horas mensais.

40 horas

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrao.




