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LEI N° 3.073/2023

Altera a Lei de Organizagao
Administrativa e de Pessoal do
Servico Auténomo 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 dispbe-sobre a organizacao.-administrativa; estrutura e
competéncias dos Orgaos integrantes Sérvigo'Autdbnomo-de-Agua e Esgoto -
SAAE e sobreo-Plano.de Organizagao do Pessoal do'Servigo Auténomo-de Agua
e Esgoto = SAAE:

CAPiTULOII E
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2°, O Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE), criado pela-Lei Municipal
n°® 541, de 10 de dezembro de1969, com sede e foro em Vigosa, Minas Gerais,
€ uma autarquia municipal“ecom personalidade~juridica de direito publico e
autonomia administrativa e financeira.

Art. 3°. Compete ao SAAE:

l. estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato com
especialistas e organizagbes especializadas em engenharia sanitaria,
de direito publico ou privado, as obras relativas a construcgao,
ampliagdo ou remodelacédo dos sistemas publicos de abastecimento
de agua potavel, esgoto e residuos solidos no municipio de Vigosa;

Il. operar, manter, conservar e explorar, diretamente ou por delegacao,
0s servicos e atividades relacionadas com o saneamento basico;

11K lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas e taxas, receber transferéncias
correntes e de capital, decorrentes dos servigos de agua e esgoto, de
saneamento e coleta de residuos soélidos;

V. lancar e arrecadar contribuicdo de melhoria exigivel em razao de obra
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que executar;

promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o
aperfeicoamento dos servicos mantendo intercambio com entidades
que atuem no campo do saneamento;

elaborar programas de execucao de melhorias sanitarias domiciliares;

exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento
urbano e rural, desde que assegurados o0s recursos financeiros
necessarios;

administrar, operar, manter;-conservar e explorar, diretamente ou
indiretamente, os servicos.de limpeza publica e o de coleta
convencional e ou seletiva, transporte, transbordo, tratamento e
destinacao final de residuos,sélidos residenciais e nao_residenciais,
excluidos -os.residuos deservicos de saude;. industriais e os de
caracteristicas especiais, de forma ambientalmente adequada;

plangjar as fases-de acondicionamento, coleta convencional e ou
seletiva, transporte, tratamento e disposicao final dos-residuos soélidos
ambientalmente “~adequada e  promover o monitoramento,
acompanhamento € avaliacao das atividades realizadas em busca da
qualidade e da eficiéncia dos servicos prestados;

disciplinar, fiscalizar e exercer o poder de policia, no ambito.municipal,
dacriacao de depésitos de residuos sélidos em areas inadequadas;

promover atividades. voltadas-para” a preservacdo de recursos
ambientais, em parceria-com'instituicbes ou entidades municipais,
estaduais ou federais, em./conjunto ou isoladamente;

combate a poluicdo dos cursos de agua do Municipio, visando o
aproveitamento para o abastecimento publico de agua;

participar das discussbes que visam a compatibilizagdo do
desenvolvimento econdmico com a preservagao do meio ambiente;

colaborar na preservacao das areas representativas de ecossistemas
e sugerir medidas para a implantacao, nas areas criticas de poluicao,
de sistema de monitoramento dos indices locais de qualidade
ambiental;

promover agdes, sempre que possivel, para atrair a participacdo da
comunidade em campanhas para defesa do meio ambiente,
colaborando com programas de educag¢ao ambiental;

acompanhar os assuntos de interesse da autarquia concernentes a
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programas e projetos relativos a conservagdo ambiental, junto a
orgaos e entidades publicas e privadas;

exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento
municipal, desde que assegurados 0s recursos necessarios;

exercer poder de policia das aguas publicas e do saneamento basico
no Municipio, na forma disposta em lei, sem prejuizo das
competéncias atribuidas aos 6rgaos ambientais.

Paragrafo unico. Os servicos publicos de agua, esgoto e manejo de residuos
sélidos do Pessoal do Servico Autdnomo’de Agua e Esgoto - SAAE, serdo
regidos pelos seguintes principios:

VI.
VILI.
VIII.

IX.

universalizagcao do acesso;
ambiente salubre;

abastecimento de- agua, esgotamento -sanitario, limpeza-publica e
manejo_dos residuos solidos realizados-de forma adequadaa saude
publica e a prote¢cao do meio ambiente;

adocao._de métodos, técnicas e processos compativeis com as
peculiaridades ~do  municipio, ‘sendo cabiveis alteracbes na
organizacao e funcionamento da:autarquia a fim de-adapta-las as
novas necessidades;

eficiéncia e sustentabilidade econbmica;
controle social;
seguranca, qualidade e continuidade dos servigos prestados;

atuacdo articulada, integrada e cooperativa dos 6rgaos publicos
municipais, estaduais e federais, relacionados com saneamento,
recursos hidricos, meio ambiente, saude publica, habitagéo,
desenvolvimento urbano, planejamento e financas.

Pelo estabelecido nas diretrizes, normas, prazos e atribuigées
estabelecidas pela Lei Federal 14.026, de 15 de julho de 2020, que
estabelece o novo Marco Legal para o Saneamento Basico, e suas
modificacdes.
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CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA

Art. 4°. O SAAE tem a seguinte estrutura organica:

c o

o

(i).
(ii)

Diretor-Presidente, ao qual séo vinculados os seguintes 6rgaos:
Procuradoria Juridica;

Controladoria Interna;

Ouvidoria;

Assessoria de Comunicacgao;

Diretoria de Manutencao de Agua e Esgoto;

Diretoria de Planejamento/e ' Saneamento Ambiental:

Diretoria Administrativa e Financeira;

Diretoria-de-Gestao de Residuos Soélidos:

Diretoria_de Manutencdo de Agua e Esgoto,-ao_qual sdo'vinculados
0s seguintes 6rgaos:

Setor de Operagcdo Manutencéo e Expansao;
Secao de' Redes-€ Ramais de Agua-e Esgoto;

. Secao de Controle.de Perdas'e Geoprocessamento;

(ii). Secao de Expanséo e QObras;

(iv). Secao de Automacao, Manutencéo Elétrica e Mecanica.

(i).

(ii).

Assessor técnico da Diretoria de Manutencéo de Agua e Esgoto;

Diretoria de Planejamento e Saneamento Ambiental, ao qual estao
vinculados os seguintes 6rgaos:

Setor de Tratamento de Agua e Esgoto;
Secéao de Tratamento de Agua;

Secao de Tratamento de Esgoto;

(ii). Secao de Protecao as Nascentes, Monitoramento das Bacias e

Educacao Ambiental.
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b. Assessor técnico da Diretoria de Planejamento e Saneamento
Ambiental;

\VA Diretoria Administrativa e Financeira, a qual s&o vinculados os
seguintes 6rgaos:

a. Setor Administrativo e Financeiro;

b. Secao de Financas e Contabilidade;

c. Secao de Recursos Humanos, Apoio Administrativo;
d. Secao de Atendimento ao-Consumidor;

€. . Secao de Material e Patrimoénio;

f. Secao de-Compras e Contratos;
g:~_-Secao de Transporte e Logistica;
h.-~—Secao-de Fiscalizacao, Contas € Consumeo.

V. Diretoria- de-Gestao de Residuos Solidos, a-qual-sao vinculados os
seguintes-orgaos:

a. Setor de Limpeza Urbanae Rural;
(i).___Secao-de.Servigos de/Residuos Urbanos-e-Rurais;
(ii).  Secao de Coleta, Transporte € Transbordo de Residuos Sdlidos;
(iif). Secao de Tratamento.€ Destinacao Final de Residuos Sélidos;
(iv). Secao de Planejamento e Gestao dos Residuos Reciclaveis

redacao.

CAPITULO IV
DO DIRETOR-PRESIDENTE

Art. 5°. O Diretor-Presidente do SAAE, cargo de livre nomeacao e exoneragao,
sera nomeado pelo Prefeito Municipal, e devera ter formagdo académica com
titulacdo de ensino superior, preferencialmente nas areas Administrativa,
Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental, Gestao Publica ou Economia, com o
respectivo registro no conselho de classe competente.

Paragrafo unico. O recrutamento ocorrera entre os servidores da autarquia, em
caso nao haja interessados, estende-se o recrutamento entre os servidores da
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Prefeitura Municipal, persistindo a auséncia de interessados, torna-se o cargo de
recrutamento amplo

Art. 6°. O Diretor-Presidente, em seus impedimentos ou auséncias temporarias,
sera substituido por qualquer um dos Diretores ocupantes do quadro, conforme
sua indicacgao.

Art. 7°. Compete ao Diretor-Presidente exercer a dire¢cao geral da autarquia e
especialmente:

VL.

VILI.

VIII.

representar a autarquia’juridicamente ou constituir procurador;
assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de interessedo"SAAE;

submeter‘a_aprovagao,do-Poder-Executivo, nes prazos préprios, o
orcamento- sintético anual-e,-quando necessarios,-0s pedidos de
créditos-adicionais;

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 balanco
anual, bem como, nas datas correspondentes, os relatorios bimestrais
e.quadrimestrais exigidos pelo Tribunal de Contas-do.Estado de Minas
Gerais;

elaborar, coordenar e-executar.as politicas publicas do saneamento
ambiental para um desenvolvimento ecologicamente sustentavel
garantindo a recuperacao e preservacao do Meio Ambiente, bem
como, o direito fundamental de todo e qualquer cidadao ao servigo de
saneamento ambiental como condi¢cdo para a melhoria da qualidade
e vida;

dirigir e orientar os trabalhos, expedindo normas, instrucées ou ordens
para a execucao dos trabalhos concernentes ao érgao que dirige;

representar o SAAE, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou através
de procuradores constituidos e/ou contratados;

admitir, contratar, nomear, promover, transferir, punir, demitir,
exonerar, funcionarios, diretores e assessores do SAAE, atendendo
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as conveniéncias dos servicos e dos preceitos juridicos aplicaveis a
matéria;

autorizar a realizacdo e homologar os resultados de licitagcbes
publicas, ajustes e acordos para fornecimento de materiais e/ou
equipamentos ou prestacdo de servicos ao SAAE, bem como
alienacao de materiais e equipamentos desnecessarios e inserviveis;

autorizar a realizagdo de Concursos Publicos;

assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e autorizagao, relativos
a execucao de obras e outros servicos e ainda referentes ao
fornecimento de materiais e equipamentos necessarios-ao-SAAE;

ordenar despesas;

remeter—ao-Prefeito Municipal, na periodicidade-determinada, os
balancetes‘e-balanco anual do SAAE;

apresentar-ao Prefeito Municipal, anualmente,-em-€época propria, o
aorcamento do SAAE para ‘o ano seguinte;

prestar-contas' ao-Prefeito, Municipal,.da gestdo financeira e da
execucao dos planos.de trabalho-do SAAE;

realizar, operagdo de crédito, para antecipacao da receita ou para
obtencao de recursos necessarios a execug¢ao de obras de ampliagao
ou remodelacgao dos sistemas de agua potavel, esgotamento sanitario
e residuos sélidos;

fixar a classificagcdo dos servicos de agua potavel, de esgotos
sanitarios e residuos soélidos, obedecendo as normas técnicas para
sua execucao;

acompanhar os planos gerais e os programas anuais de trabalho,
acompanhando a sua execugao;

autorizar despesas e ordenar pagamentos de acordo com as
dotagdes orcamentarias em consonancia com a programacgao de
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caixa;

XX. solicitar a Prefeitura Municipal, através de seus 6érgaos, as
desapropriacbes necessarias;

XXI. resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas, apos consulta
formal a Procuradoria Juridica e ao Controle Interno, expedindo para
esse fim, instru¢cdées necessarias;

XXII. zelar pela fiel observancia das leis, regimentos internos e das
instrugdes para execugdo do servico;

XXIII. constituir comissdo de /sindicancia e processo administrativo, e
supervisionar seuandamento,

XXIV. solicitar a._Prefeitura ‘Municipal, através de seus—6rgaos, as
desapropriacbes-necessarias;

XXV. autorizar-as locagbes de iméveis se hecessarios aos-servicos do
SAAE;

XXVI. autorizar a prestacao de servigos extraordinarios;

XXVII. convencionar com. estabelecimentos.«bancarios os servicos de

arrecadacao e depositos.de valores e titulos;
XXVIII. executar outras atividades correlatas.

XXIX. permitir procedimentos licitatérios destinados a aquisicao de materiais
e equipamentos, bem como a contratacdo de obras e servicos,
mediante a observancia das normas e diretrizes vigentes, assim como
das legislagdes especificas; autorizar gastos de acordo com as
alocagdes orcamentarias e efetuar pagamentos de acordo com a
programacdo de caixa estabelecida; submeter, nos prazos
estabelecidos, ao crivo do Poder Executivo, o resumo orgamentario
anual e, quando necessario, os requerimentos de créditos adicionais.
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SEGAO |
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 8°. A Procuradoria Juridica do SAAE compreende:

01 (um) Procurador Juridico Administrativo, titular de cargo em
comissao, de recrutamento amplo, de livre nomeacao e exoneragao
por parte do Prefeito Municipal, que sera um profissional com
formacgéo académica de nivel superior na area Juridica, com registro
no respectivo Conselho de Classe.

01 (um) Procurador Juridico Judicial, titular de cargo efetivo, que sera
um-profissional com formacao académica de nivel superior na-area
Juridica, com-registro_no respectivo-Conselho-de Classe:

Paragrafo-unico. Nasférias ou'impedimentos:de um procurador, o.outro-podera
exercerambas as atribuicoes-de forma interina.

Art. 9°. Compete.ao Procurador Juridica:

VI.

VIL.

exercer a representacao judicial do. SAAE em todas as instancias, na
defesa.de-seus.interesses;

promover a cobranga da_divida ativa da autarquia, mediante o
ajuizamento das competentes Execugdes Fiscais;

orientar as Comissdes da Autarquia nas questdes Administrativas;

atuar na consultoria juridica das unidades da autarquia, mediante a
elaboracgao de pareceres sobre consultas, minutas de projetos de leis
e outros;

prestar esclarecimentos e emitir pareceres em processos licitatérios a
luz da lei de n.° 14.133/2021 e suas posteriores alteragdes;

promover os procedimentos de intervengdo da administragao publica
em propriedades privadas, administrativamente ou judicialmente;

realizar acordos de parcelamento no ambito das agdes judiciais
ajuizadas;
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representar o SAAE em processos administrativos, judiciais e
contenciosos;

orientar profissionais do SAAE em assuntos que envolvam questdes
juridicas, de modo a propiciar seu correto encaminhamento;

colaborar na elaboracao de normas, instrugdes e outros instrumentos
normativos que interessem a gestao do SAAE;

coligir, organizar e disseminar .informacdes relativas a legislagéao,
doutrina e jurisprudéncia de‘interesse do SAAE;

orientar e promover a regularizacdo da documentacao-relativa. ao
patriménio do Municipio, sob.responsabilidade do SAAE;

conferir escrituras. lavradasem-livros _cartorarios, de-interesse do
SAAE:

prestar—esclarecimentos e informacdes juridicas relacionadas a
autarquia;

coligir informacdes sobre a Legislacdo Municipal, Estadual e Federal,
cientificando ‘o Diretor-Presidente: dos. assuntos' de interesse do
SAAE,

elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Diretor-
Presidente, referentes a assuntos de natureza juridico-administrativa
e fiscal;

atuar em audiéncias judiciais de interesses da autarquia;

manter conduta profissional respeitando os principios da
administracao publica, preservando o sigilo das informacgdes;

responsabilizar-se por receber, com exclusividade, citacbes,
intimagcdes e notificagdes, relacionados com demandas judiciais e
extrajudiciais.

executar outras atividades correlatas.
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Art. 10°. Compete ao Procurador Juridico Administrativo:

VI.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

assessorar o diretor-presidente na conducdo de processos
administrativos;

orientar as comissdes da autarquia nas questées administrativas;

orientar as equipes técnicas e de contratacdo na fase interna e
externa de processos licitatérios.

prestar esclarecimentos e-emitir pareceres em processos licitatorios a
luz da lei de n.° 14.133/2021,e suas posteriores alteracdes;

elaborar-ou-mandar elaborar pareceres_sobre-consultas formuladas
pelo diretor-presidente;

prestar-as—informacdes € exibir os documentos—que-the forem
solicitados pela diretoria;

manter.conduta profissional compativel com.os principios reguladores
da administracao-publica, especialmente-os-principios da legalidade,
da‘impessoalidade, da moralidade; da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das-informagoes;

executar outras tarefas. correlatas . que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

prestar assessoria administrativa e emitir pareceres juridicos,
concernentes a leis da administragcao publica;

assessorar a comissao de licitagdo, pregoeiro e outras comissdes
instituidas no ambito da autarquia;

coligir informacdes sobre a legislacao municipal, estadual e federal,
cientificando o diretor-presidente dos assuntos de interesse do SAAE;

analisar e revisar contratos, pareceres, editais, convénios e outros
atos administrativos com base na legislacao vigente;
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prestar esclarecimentos e informagdes juridicas relacionadas a
autarquia.

assessorar a equipe e emitir pareceres sobre a regularidade de
processos de sindicancia.

revisar e aprovar editais de licitacao, contratos, parcerias, convénios
e outros instrumentos legais;

Art. 11. Compete ao Procurador Juridico Judicial

VI.

VILI.

VIII.

controle do acervo de processos judiciais da autarquia, atuando
exclusivamente nos processos judiciais;

decidir-sobre a posicao“processual-da autarquia-nas agdes-civis
publicas, acoes populares-eagdes de improbidade administrativa;

atuar-em-audiéncias judiciais de interesse daautarquia,

atuar em_processos judiciais relacionados na area fiscal e tributaria,
financeira,—bem-—como’ ho ajuizamento—e-—-acompanhamento das
execucoes fiscais;

ajuizar acao de interesse da autarquia;

assessorar e representar o diretor-presidente contra atos juridicos que
O requeiram;

emitir pareceres sobre questbes juridicas a fim de garantir o
cumprimento de decisdes judiciais;

manter conduta profissional compativel com os principios reguladores
da administragcao publica, especialmente os principios da legalidade,
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e
da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

representar a autarquia em qualquer juizo, instancia ou tribunal;

responsabilizar-se por receber, com exclusividade, citagdes iniciais,
notificagdes, comunicacbes e intimacdes de audiéncias e de
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sentencas ou acordaos proferidos nas agdes ou processos em que a
autarquia seja parte ou tenha interesse

promover, analisar e elaborar pareceres para diretorias e demais
orgaos da autarquia em assuntos relativos a constitucionalidade e
legalidade de atos;

preservar o interesse da autarquia, examinando os atos, negécios e
processos que envolvam do SAAE;

orientar diretamente, todas—-os setores da autarquia, quando
solicitado, em questdes relacionados com a area juridica, visando
garantir que as decisdes € procedimentos adotados estejam-dentro
dalei

SECAOI
DO CONTROLADOR INTERNO

Art. 12, O ControladorInterno, cargo de recrutamento-amplo;-de-livre nomeacao
e exoneracao por parte do-Prefeito Municipal, sera-um-profissional com formacgao
académica de nivel superior na_area Juridica, Administrativa,. Contabil ou
Econbmica, com registro norespectivo Conselho-de Classe.

Art. 13. Compete a Controladoria.Interna:

avaliar o cumprimento das metas orcamentaria e financeira, previstas
no plano plurianual e na lei de diretrizes orcamentarias;

implementar agdes preventivas que assegurem a correta utilizagao
dos recursos publicos e assessorar as demais unidades no
cumprimento da legislacao vigente;

zelar pela legalidade dos atos e avaliar seus resultados quanto a
eficacia e eficiéncia na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
aplicagao dos recursos;

analisar e conferir os processos de prestacao de contas;
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atender as diligéncias dos érgaos publicos fiscalizadores e das
organizagbes financiadoras, e acompanhar o cumprimento das
recomendac¢des decorrentes;

manifestar acerca da regularidade dos processos administrativos de
licitacao e sobre o cumprimento de atos, contratos e instrumentos
congéneres;

editar normas de orientagao e controle interno dos diversos setores;

emitir relatérios de /controle-interno, alertando a autoridade
administrativa sobre .atos .ou fatos com indicios de ilegalidade,
ilegitimos ou antieconémicos' que resultem em prejuizo-ao-erario,
praticados peor agentes publicos: ou quandenao forem prestadas
contas;

dar__ciéncia-ao -Diretor-Presidente | dasirregularidades—apuradas,
indicando as.medidas a serem adotadas visando a apuracao de
irregularidades;

apoiar o controle externo'no,exercicio de sua missao institucional,

avaliar-os custos das compras, obras e-servicos-realizados pela
administracdo e apurados-em-controles regulamentados na Lei de
Diretrizes Orgamentarias;

controlar as operagdes de credito, avais, garantias, direitos, haveres
e inscricao de despesas em restos a pagar, bem como, inscrigcdes na
divida ativa;

elaborar e submeter ao Diretor Presidente da Autarquia estudos,
propostas de diretrizes, programas e acbes que objetivam a
racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da
gestédo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

acompanhar a execug¢ao contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional, examinando periodicamente o
comportamento das receitas e das despesas dentro dos niveis
autorizados para apurar as correspondéncias dos langcamentos com
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os documentos que lhes deram origem, detectando
responsabilidades;

identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de
controle interno relativas a gestao contabil, orgcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional, propondo solugdes;

emitir pareceres sobre matéria de natureza contabil, orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional que lhes for submetido a
exames, para subsidiar deciséo-superior;

fazer cumprir a Lei n°.12.527/2011;

administrar.o Portal da Transparéncia do SAAE;
operar-microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE,;
solicitar-a realizacao de auditoria;

exercer-outras-atividades correlatas.

Art. 14. E/dever do Controlador/Interno do.SAAE promover, independente de
requerimento, a divulgagao emrseu sitio na Internet de informagdes de interesse
coletivo ou geral, observado-o_disposto nos artigos 7° e 8° da Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, tais como:

estrutura organizacional, \_competéncias, legislacdao aplicavel,
principais cargos e seus ocupantes, endereco e telefones das
unidades, horarios de atendimento ao publico;

programas, projetos, acdes, obras e atividades, com indicacao da
unidade responsavel, principais metas e resultados e, quando
existentes, indicadores de resultado e impacto;

repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

execucgao orcamentaria e financeira detalhada;
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licitacbes realizadas e em andamento, com editais, anexos e
resultados, além dos contratos firmados e notas de empenho
emitidas;

remuneragao e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto,
graduacao, funcao e emprego publico, incluindo auxilios, ajudas de
custo e quaisquer outras vantagens pecuniarias, de maneira
individualizada.

SECAOI
DA OUVIDORIA

Art.-15. O_Ouvidor, cargo de recrutamento amplo, de livre-nomeagao e
exoneracao por parte do.Prefeito. Municipal, sera-um profissional.com formacéao
académica-de nivel -superior, bem como ter conhecimento-dos assuntos da
respectiva-area de-atuacao-ligados aos objetivos e-competéncia do 6rgéo.

Art. 16. Compete a Ouvidoria:

receber, wexaminar—e__encaminhar._aos—6rgaos competentes as
reclamacdes, solicitacbes de informacao, denuncias;. sugestbes e
elogios dos cidadaos e outras partes-interessadas, a respeito da
atuacao da autarquia municipal,

realizar a mediacao administrativa junto aos 6rgaos da Autarquia com
vistas a correta, objetiva e agil instrucao das demandas apresentadas
pelos usuarios, bem como a sua conclusdo dentro do prazo
estabelecido para a resposta ao demandante;

manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de
suas demandas;

cobrar respostas dos 6rgaos competentes a respeito das demandas
a elas encaminhadas e levar ao conhecimento dos responsaveis os
eventuais descumprimentos;

dar o devido encaminhamento aos Orgdos competentes das
denuncias e reclamacgodes referentes aos servidores ou atividades e
servigos publicos prestados pela autarquia municipal;
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organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagdes oriundas
das demandas recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com
dados gerenciais, indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre
o0 desempenho da autarquia municipal, especialmente no que se
refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidadaos, as
necessidades de correcdes e oportunidades de melhoria e inovagao
em processos e procedimentos institucionais;

produzir relatorios periddicos de suas atividades ou quando o Diretor
Presidente julgar oportuno;

informar, sensibilizar e orientar.o usuario para a participacéo e o
controle-social-das atividades' e servicos—ptiblicos oferecidospela
autarquia municipal;

assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos-relacionades<com as
atividades da-Ouvidoria;

promover _constante publicidade de suas_atividades em articulagao
com a Assessoria-de Comunicagéo, com o-objetivo de facilitar o
acesso do usuario a Quvidoria;

executar outras atividades correlatas que llhe forem atribuidas pelo
Diretor-Presidente.

SEGAO IV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 17. O Assessor de Comunicagao € cargo de recrutamento amplo, de livre
nomeacgcao e exoneracado por parte do Diretor-Presidente, com formacéao

académica de nivel superior em Jornalismo, Comunicagcdo Social, Relag¢des
Publicas ou profissional com formagdo de nivel superior e reconhecida
experiéncia na area, com registro Profissional como Jornalista na Secretaria de
Trabalho do Ministério da Economia.

Art. 18. Compete ao Assessor de Comunicacao:

elaborar e distribuir boletins informativos sobre as acdes
administrativas e técnicas da Autarquia;
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manter o acervo histérico de reportagens e acontecimentos de
interesse da Autarquia;

preparar e enviar regularmente releases das agdes do SAAE para
divulgacao nas midias de comunicacao;

realizar entrevistas e ou reportagem escrita ou falada em
conformidade com as orientagdes especificas da diretoria;

coletar informagdes, preparar_as noticias e providenciar sua
divulgacéao;

assessorar as Diretorias nas a¢des de comunicacao, dando suporte e
orientagcado em projetos e estratégias que assegurem-a divulgacao da
Autarquia externa e internamente;

coordenar'o.planejamento de marketing -da Autarquia, cuidando da
sua -imagem._e.promocao frente aos diversos—segmentos da
sociedade;

providenciar o planejamento, a criacao, realizacao e veiculagao de
campanhas-—publicitarias, / bem ' "como __promo¢des e eventos,
acompanhare supervisionar, seu'andamento;

prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e
demais 6rgaos de comunicacao;

divulgar, por meio de diversos instrumentos de comunicag¢ao social,
os trabalhos que se realizam no ambito da Autarquia, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento da instituicdo, interna e
externamente;

assessorar as agbes de divulgacado institucional em eventos
promovidos e/ou com a participa¢ao da Autarquia;

promover canais de comunicacdo entre a populagdo e a
administracao da Autarquia, expandindo a participacao do cidadao
nas agodes e programas da Autarquia;
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atualizar e alimentar periodicamente os sites e as redes sociais
institucionais, criando matérias e pautando as diferentes midias com
o intuito de

promover a autarquia e mobilizar o publico para a nossa missao;

observar em todos os atos realizados os principios fundamentais da
Administracao publica;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagdes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servigos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pre¢os para aquisicao de bens.econtratacao de
servicos em-geral;

analisar-orgamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
emgeral;

executar outras atividades correlatas.

CAPITULOYV

DA DIRETORIA DE-MANUTENCAOQ DE-AGUA E ESGOTO

Art. 19. O Diretor de Manuten¢ao de-Aguae Esgoto, é cargo de recrutamento
amplo, cargo de livre nomeacao e exoneracao, sera nomeado pelo Prefeito
Municipal, e devera ter formagao académica com titulagéo de ensino superior em
Engenharia Civil, Engenharia Ambiental, Engenharia de Agrimensura,
regularmente inscrito no respectivo conselho de classe.

Art. 20. Compete a Diretoria de Manutencédo de Agua e Esgoto:

orientar e coordenar planos, programas e atividades de operacgéao,
manutencao, melhorias e expansao dos sistemas de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario;

acompanhar e avaliar os padrdes de prestacao de servigos publicos
do SAAE do ponto de vista de sua qualidade, custo e eficiéncia,
objetivando o seu aperfeicoamento;
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propor politicas de expansao visando a melhoria e modernizagao dos
servigcos publicos prestados;

projetar e supervisionar obras de expansao, melhoria, modernizagao
dos servigos publicos e protecédo das redes do sistema do SAAE;

auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira na definicdo dos
valores relativos aos custos dos servigcos prestados pelo SAAE;

apoiar a Diretoria Administrativa e Financeira na identificacdo e
planejamento de novos negécios para o SAAE;

estabelecer diretrizes e definir padrées de operacdo e manutengao
dos sistemas de abastecimento. de agua e tratamento-de esgoto
sanitario;

supervisionar.e coordenar as atividades dos érgaos-subordinados;

fixar padrées de operacao e dermanutencao preventiva e reparos de
materiais e equipamentos;

analisar e emitir pareceres técnicos;

levantar, avaliar e. propor 'metas para melhoria dos indicadores
operacionais e de qualidade do SAAE e promover o acompanhamento
dos resultados;

supervisionar a organizagao e a guarda do acervo de material técnico;

participar da elaboracdo das propostas orgcamentarias anuais e
plurianuais;

promover o treinamento e a reciclagem dos funcionarios da Autarquia;

assessorar o Diretor-Presidente do SAAE em todos os assuntos e
atos cuja natureza técnica Ihe sejam afins;

supervisionar os processos licitatérios de materiais e servigos cuja
natureza técnica lhe sejam afins;
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comunicar por escrito ao Diretor-Presidente toda e qualquer
irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

criar indicadores de desempenho para controle das perdas
envolvendo todos os 6rgaos do SAAE afins neste processo;

coordenacao do plano de gestao integrada de combate as perdas de
agua e energia;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagbes para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servicos e de aquisicoes de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de precos para aquisicao de’bens e contratacao de
servicos em-geral,

analisarorcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servicos
em-geral;

controlar a execucgao dos contratos dos prestadores_de.servico em
sua area-de-atuacao;

exercer outras atividades-correlatas e-afins.

SECAQI
DO SETOR DE OPERAGCAO; MANUTENGAO, EXPANSAO

Art. 21. O Chefe do Setor de Operacao, Manutencao e Expanséo, € cargo de
recrutamento amplo, de livre nomeacdo e exoneragédo por parte do Diretor-
Presidente, com formacao académica de nivel superior em Engenharia Civil,
Engenharia Mecanica ou Engenharia de Agrimensura, regularmente inscrito no

respectivo conselho de classe.

Art. 22. Compete ao Setor de Operagéao, Manutencéo, Expansao:

orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operacédo e
manutenc¢ao dos sistemas publicos de agua e esgoto;
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propor a contratacdo de servicos de manutencdo ou reparos e
fiscalizar sua execucao;

solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operagao e
manutencao;

coordenar, fiscalizar e promover a execucdo das obras de
implantacao dos servigos de agua e esgoto;

elaborar e promover a execugao dos projetos de melhoria e expansao
dos servigos de agua e esgoto;

assessorar o Diretor de Agua e Esgoto nas demandas do-setor;

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

controlar-a operagcao de adutoras e redes de distribuicao-da cidade,
efetuando-manobras operacionais, setorizagidode abastecimento,
controle de pressao, monitoramento de equipamento e acessorios
instalados no sistema;

coordenar . 'a 'setorizagao/ /e implantar-as estruturas redutoras de
pressao e de elevagéo de agua e esgoto;

manter contato com a chefiarde todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar.os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacgéo;

elaborar a escala de plantdo dos servidores das Seg¢des vinculadas;

proceder a estudos no sentido de melhorar e modernizar as agdes de
macromedicao;

coordenar junto as varias unidades administrativas do SAAE, os
trabalhos de setorizacao de redes;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagbes para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servigos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;
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realizar pesquisas de pre¢os para aquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orcamentos para aquisi¢cao de bens e contratacao de servigos
em geral;

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

controlar a execucao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

comunicar por escrito -ao-rsuperior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia; sob
pena-de responsabilidade solidaria;

exercer outras atividades-correlatas e afins.

SECAO I
DA SECAO DE EXPANSAO E'OBRAS

Art. 23. O Chefe da-Secao de Expansao e Obras; é-cargo de recrutamento
restrito dentre-os servidores efetivos do-SAAE, de livre nomeacao-e exoneragao

por parte 'do Diretor-Presidente, com formagao._minima' correspondente ao
ensino fundamental, bem como_ter.conhecimento dos assuntos da respectiva
area de atuacgéao ligados aos objetivos e competéncia do 6rgao.

Art. 24. Compete a Secao de Expansao-e Obras:

auxiliar o Setor na elaboracao dos estudos preliminares e anteprojetos
de obras de esgoto e sistema de abastecimento de agua, inclusive
para pequenas comunidades do Municipio € na melhoria sanitaria das
habitacoes;

participar da fiscalizacao e controle das obras contratadas sob regime
de empreitada;

auxiliar na medigao de todos os trabalhos executados por empreitada,
instruindo os respectivos processos de pagamento;
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executar obras comuns de implantacao, modificacdo e ampliagao dos
sistemas de esgoto e abastecimento de agua e de obras civis, sob a
responsabilidade técnica do Setor;

fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua e de esgoto,
executadas em loteamentos, conjuntos residenciais € por meio de
convénios.

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

auxiliar_o chefe do.Setor de . Operacao, Manutencdo-e€ Expansao na
elaboracao.da escala de plantdo dos servidores da Secao;

gerenciar; ‘coordenar, controlar, executar e _fiscalizar-as_atividades
relativas-a-“manutencao e reparos em-passeios-e-vias publicas em
funcao-de obras e servicos da autarquia;

gerenciar, coordenar, controlar, .executar e fiscalizar ‘as_atividades
relativas-a-reaterro de valas e recomposicao-de-pavimentos;

conferir as obras de'pavimentacao, paver, meio-fio, paralelepipedos e
asfaltos, antes e depois da.execucao;

controlar, organizar e acompanhar o andamento das ordens de
Servico;

acompanhar e orientar a execugéo dos trabalhos;

acompanhar as obras de execugao e troca de tampas nas vias
publicas;

distribuir os trabalhos para os prestadores de servigos terceirizados,
acompanhando e fiscalizando para que fagcam um trabalho de
qualidade e verificando os materiais a serem usados por estes;

verificar se ha sinalizagao de placas e cones para evitar acidentes nos
locais em obras;
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realizar o controle das medi¢cdes dos servigcos de recomposicao de
vias;

gerenciar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar as atividades
relativas a manutencao e conservacéao predial da autarquia;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Agua e Esgoto;

gerenciar, coordenar, controlar, _executar e fiscalizar as atividades
relativas a manutengao e conservacao do paisagismo, areas verdes
e ajardinadas da autarquia;

controlar a execugao dos, contratos dos prestadores-de servico em
sua area de atuacgao;

comunicarpor “escrito ao superior hierarquico—-imediato-toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua-competéncia, sob
pena-de-responsabilidade solidaria;

exercer outras atividades.correlatas e afins.

SEGAOII
DA SEGAO DE REDES E RAMAIS DE'AGUA E ESGOTO

Art. 25. Chefe da Secdo de Redes’e Ramais de Agua e Esgoto, é cargo de
recrutamento restrito, de livre nomeagao e exoneragcédo por parte do Diretor-

Presidente, com formag¢ao minima correspondente ao ensino fundamental, bem
como ter conhecimento dos assuntos da respectiva area de atuagao ligados aos
objetivos e competéncia do 6rgao.

Art. 26. Compete a Secédo de Redes e Ramais de Agua e Esgoto:

realizar a manutencao das adutoras e redes de distribuicdo de agua;
providenciar as substituicbes das tubulagées em estado precario;
fiscalizar a conservacdo das linhas adutoras, tomando as

providéncias quando da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;
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executar as ligacoées dos ramais de agua e esgoto e a instalacéo dos
padrées de medicao;

realizar a remoc¢ao e substituicao de hidrémetros;
operar e manter os sistemas de agua e esgoto;

autorizar e executar as ligagbes de esgotos e pequenos
prolongamentos de redes em logradouros existentes;

verificar e controlar o _lan¢amento de residuos liquidos nas redes
publicas de esgoto;

tomar —conhecimento das | reclamagées—sobre 0 _-servico,
implementando as devidas providéncias;

coligir-e-fornecer-informativos e dados estatisticos-de interesse para
projetos-de construcao, operacao, manutencao,e custeio dos servigcos
de aguae-esgoto;

realizar pesquisa-e estudos de consumo-de agua;
estudar e planejarmedidas no caso de-racionamento de-agua;

executar as atividades. de-distribuicdo de agua e coleta de esgoto
sanitario;

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

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

auxiliar o chefe do Setor de Operacao, Manutencédo e Expansao na
elaboracao da escala de plantdo dos servidores da Secao;
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gerenciar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar as atividades
relativas a manutencao e reparos em passeios e vias publicas em
funcéo de obras e servigos da autarquia;

gerenciar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar as atividades
relativas a reaterro de valas e recomposicao de pavimentos;

conferir as obras de pavimentacao, paver, meio-fio, paralelepipedos e
asfaltos, antes e depois da execucéo;

controlar, organizar e acompanhar o andamento das ordens de
Servico;

acompanhar e orientar a execugao dos trabalhos;

acompanhar as-obras de-execucao e-troca de tampas nas vias
publicas;

distribuir-os trabalhos para os prestadores de servicos terceirizados,
acompanhando - e—fiscalizando para-que facam -um trabalho de
qualidade e verificando’os materiais a serem usados por-estes;

verificar se ha'sinalizagéo de placas e-cones para evitar acidentes nos
locais em obras;

realizar o controle das medicGes dos servicos de recomposigcao de
vias;

supervisionar os servicos de pintura de prédios e instalagbes do
SAAE;

gerenciar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar as atividades
relativas a manutencao e conservacéao predial da autarquia;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Agua e Esgoto;

gerenciar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar as atividades
relativas a manutencao e conservacao do paisagismo, areas verdes
e ajardinadas da autarquia;
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controlar a execucao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

exercer outras atividades correlatas e afins.

SECAOQ IV

DA SECAO DE CONTROLE/DE PERDAS E GEOPROCESSAMENTO

Art.27. O Chefe da Secao de Controle de Perdas e Geoprocessamento; € cargo

de recrutamento-restrito, de livre nomeagao e exoneracao por parte-do Diretor-
Presidente;.com formagao correspondénte ao ensino-superior, bem como ter
conhecimento dos assuntos-da respectiva area.de atuacao ligados aos oObjetivos
e competéncia do 6rgao.

Art. 28. Compete-a-Se¢ao.de Controle de Perdas e Geoprocessamento:

VI.

proceder ao controle de perdas e de vazamentos das redes de agua,
bem como-a-execucao dos servicos de hidrometria-e pitometria;

implementar e coordenar_a rotina permanente de geofonamento /
caca vazamentos em-todas as-redes e ramais de agua, a fim de
identifica-los e providenciar .o seu conserto;

promover a instalacdo e o controle de equipamentos de medicao de
vazbes e pressdes do sistema de abastecimento de agua tratada;

organizar, dirigir e supervisionar os trabalhos de instalacdo e
reinstalacao de hidrébmetros e outros equipamentos de medigéo;

organizar, dirigir e supervisionar os servigcos de afericao dos aparelhos
e equipamentos medidores do consumo de agua e controle de vazao;

providenciar a limpeza e recuperacao de hidrébmetros e dos aparelhos
de controle de vazao;
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providenciar estudos para a instalacdo de hidrémetros, em
conformidade com as normas existentes;

proceder a medi¢cao de vazao nas linhas adutoras e reservatorios;

localizar perdas nas redes de distribuicdo providenciando as
corregcdes necessarias;

controlar o indice de perdas no sistema de distribuicao de agua e
desenvolver mecanismos para detecta-las e reduzi-las;

providenciar e orientar a recolocacao de hidrébmetros mal instalados
em locais de dificil acesso;

manter- e ‘providenciar ‘a afericao-dos' equipamentos e instrumentos
sob-sua responsabilidade;

providenciar ~instalagcao . manutengcao ““de —equipamento de
macromedicao;

gerenciar os-indicadores de desempenho-para-controle de perdas em
parceria com os 6rgaos.do SAAE envolvidos no processo;

manter eficiente o:servigo de localizacdo de vazamentos;

atualizar e manter o cadastro-das redes de agua e esgoto na Base
Cartografica Digital com as/ execugbes de ligagbes, consertos,
interligacdes, substituicdbes e remanejamentos de redes, dispositivos
ou pocos de visitas;

atualizar e manter o cadastro das redes de agua e esgoto na Base
Cartografica Digital com os Mapas anal6gicos existentes e arquivados
no SAAE;

acompanhar e coordenar os servigos realizados pelas equipes de
campo no cadastramento de informacbes pertinentes ao bom
desempenho do Sistema de Informacdes Geograficas (SIG);
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acompanhar os Levantamentos Topograficos, planimétricos ou
Planialtimétricos Cadastrais e as execugdes dos projetos referentes a
estes levantamentos;

acompanhar eventuais contratagcées de servicos que interajam com o
Geoprocessamento;

providenciar a execucao e a avaliacao das atividades relativas ao
controle de perdas;

elaborar procedimentos para manutencao preventiva e corretiva de
hidrometros;

implantar e manter.em condi¢coes de funcionamento-os sistemas de
macromedi¢cao nas unidades de abastecimento de agua;

responsabilizar-se_pelos equipamentos_e/ou ferramentas do SAAE
que estiverem.sob-sua responsabilidade;

operar-microcomputador, e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar e atender as'normas e legislacées pertinentes;

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

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacgao;

organizar e manter o arquivo da Secao;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagdes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pregos para aquisi¢cdo de bens e contratacao de
servicos em geral,

Pagina 30 de 173



XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
em geral;

controlar, organizar e acompanhar o andamento das ordens de
Servico;

acompanhar e orientar a execucgao dos trabalhos;

distribuir os trabalhos para os prestadores de servicos terceirizados,
acompanhando e fiscalizando _para que fagam um trabalho de
qualidade e verificando 0s materiais a serem usados por estes;

verificar se ha sinalizacao de placas e cones para evitar acidentes -nos
locais-em obras;

manter’ permanentemente atualizado.-0 cadastro de clientes e o
cadastro-cartografico do Municipio;

XXXVIII. ~-cumprir-e fazer-cumprir todas-as ordens preestabelecidas;

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

controlar ‘a-execu¢ao dos, contratos dos-prestadores de servico em
sua-area de atuacao;

comunicar por escrito..ao superior _hierarquico imediato toda e
qualquer

irregularidade verificada no ‘@mbito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

exercer outras atividades correlatas e afins.

SECAOV

DA SECAO DE AUTOMAGAO, MANUTENGAO ELETRICA E MECANICA

Art. 29. O Chefe da Secao de Automacao, Manutencao Elétrica e Mecanica, &
cargo de recrutamento amplo, de livre nomeagao e exoneragao por parte do
Diretor Presidente, com formagdo minima de Ensino Médio Completo e Curso
Técnico na area de atuacao e Registro no respectivo Conselho, bem como ter
conhecimento dos assuntos da respectiva area de atuacao ligados aos objetivos
e competéncia do 6rgao.
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Art. 30. Compete a Secao de Automacao, Manutencéao Elétrica e Mecanica:

VI.

VILI.

VIII.

elaborar cronograma de manutencao corretiva e preventiva de todas
as instalagdes elétricas e mecanicas;

manter cronograma de analise dos equipamentos elétricos e
mecanicos, visando acompanhar e conhecer a vida util de cada um;

manter cronograma de analise dos equipamentos eletroeletrénicos,
visando acompanhar e conhecer a vida util de cada um;

providenciar estudos € contratos, visando controlar e minimizar os
custos destes servicos;

implantar "-e/ou montar--sistemas “de automagdo, nos- pocos,
reservatorios, captacdes-e-elevatorias, visando melhor controle de
abastecimento, empreitando os servicos mais complexos quando nao
houver-possibilidade de execucao, através do-quadro-de servidores;

emitir e/ou executar ordens de servico-de manutencao preventiva e
corretiva de todas as instalagées. elétricas, de baixa e média tenséao,
visando-a-maxima. eficiéncia dos equipamentos-e-instalagdes;

emitir e/ou executar-ordens de_servigo de manutencéo preventiva e
corretiva de todas as-instalagoes-mecanicas, visando a maxima
eficiéncia dos equipamentos e instalagdes;

emitir e/ou executar ordens de servico de manutencao preventiva e
corretiva de todo o sistema de automacédo compreendendo os CLP
(Controlador Légico Programavel), cartdes analdgicos e digitais,
modens internos, bem como as linhas de comunicacao de dados,
aparelhos e linhas de comunicagcado de voz, sensores de pressao,
vazao, corrente, tensao, temperatura e fator de poténcia;

analisar e arquivar contas de energia das unidades operacionais e
administrativas visando a reducao de custos;
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manter contato com a concessionaria de energia elétrica local a fim
de tratar de assuntos relacionados aos consumos, contratos e
projetos;

providenciar manobras em valvulas/registro nas estagdes elevatorias,
visando melhora no abastecimento ou consertos de redes;

manter as manobras de valvulas/registros das estacbes elevatorias
documentadas através de manuais que servirao como procedimentos
padronizados de trabalho;

acompanhar a execucado .de ' servicos contratados na .drea de
manutencdo mecanica, /elétrica, automacado de -processos e
radiocomunicacao;

coordenar trabalhos com.o.objetivo-de reducao das perdas-de energia
em_parceria-com-os 6rgaos do SAAE envolvidos neste processo;

criar—indicadores ~de ' desempenho “para-controle-"das perdas
envolvendo todos'os 6rgdos do SAAE-envolvidos neste processo;

gerenciar-os-indicadores de' desempenho para-controle de‘perdas em
parceria com0s-0rgaos do SAAE envolvidosno processo;,

elaborar e implantar-modelo’ de gestdo integrada de combate as
perdas de energia elétrica;

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

participar e acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Sec¢ao;

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;
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controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da
Secao;

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;
organizar e manter o arquivo da Secao;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagdes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servigcos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de precas:para aquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orgamentos para‘aquisicao/de bens e contratacao de-servicos
em-geral;

cumprir-e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

controlar_a execucao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de-atuacao;

comunicar, por “escrito’ ao superior-hierarquico. imediato toda e
qualquer irregularidade verificada.no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

exercer outras atividades correlatas e afins.

SEGAO VI

DO ASSESSOR TECNICO DA DIRETORIA DE MANUTENGAO DE AGUA E

ESGOTO

Art. 31. O Assessor Técnico da Diretoria de Manutencao de Agua e Esgoto é
cargo de recrutamento amplo, de livre nomeagao e exoneragao por parte do
Diretor-Presidente, com formag¢ao académica de nivel superior em Engenharia
Civil, regularmente inscrito no respectivo conselho de classe.

Art. 32. Compete ao Assessor Técnico da Diretoria de Manutengéo de Agua e

Esgoto:

realizar estudos, pesquisas e analises técnicas em areas de suas
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respectivas competéncias, para embasar acbes e decisbes da
Administragdo do SAAE;

assessorar a gestdo do SAAE, em suas areas especificas de
competéncia,

assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de
interesse do SAAE;

apresentar avaliacbes e relatorios sobre as atividades técnicas de
suas acgdes de atribuicdes;

assessorar a elaboracdodo-Plano de A¢ao de sua area de atuacao;

articular com os 6rgaos’ publicos ou privados, de sua~area de
competéncia, para manter.ou estabelecer intercambios-téenicos;

montar-e manter atualizado o,sistema de informacdes gerenciais;

prestar.treinamento e suporte técnico e operacional ao-usuario interno
em . suas areas especificas de competéncia;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;

assessorar diretamente as agoes do-Diretor de Manutencdo de Agua
e _Esgoto, subsidiando de, informagdes técnicas suficientes para
promog¢éao-dos-servicos publicos intrinsecos-aq-6rgao;

desenvolver outras-atividades correlatas.

CAPITULO VI

DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E SANEAMENTO AMBIENTAL

Art. 33. O Diretor de Planejamento e Saneamento Ambiental, &€ cargo de
recrutamento amplo, de livre nomeacédo e exoneragdo por ato do Prefeito
Municipal, devera ter formacéo académica com titulagdo em ensino superior em

Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental, com o respectivo registro no
conselho de classe competente.

Art. 34. Compete ao Diretor de Planejamento e Saneamento Ambiental:

promover estudos e pesquisas objetivando a expansao, melhoria e
modernizagcdo dos servigos publicos de abastecimento de agua e
esgoto sanitario;
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acompanhar e avaliar os padrdes de prestacao de servigos publicos
do SAAE do ponto de vista de sua qualidade, custo e eficiéncia,
objetivando o seu aperfeicoamento;

propor politicas de expansao visando a melhoria e modernizagao dos
servigos publicos prestados;

supervisionar e coordenar as atividades dos érgaos subordinados;

projetar e supervisionar obras de expansao, melhoria, modernizagao
dos servigos publicos e prote¢ao das redes do sistema do SAAE,
interagindo com a Diretoria de Manutencéo de Agua e Esgoto:

estabelecer diretrizes e definir padroes de operagcdo€ manutencao
dos_sistemas- de_abastecimento de agua e-tratamento-de-~esgoto
sanitario;

auxiliar-a Diretoria-Administrativa Financeira na-definicdo dos valores
relativos-aos custos dos servigos prestados-pelo-SAAE;

apoiar a Diretoria de Administrativa Financeira na .identificacdo e
planejamento-de novos negocios para 0. SAAE;

planejar, propor € executar acdées que visem a protecao do meio
ambiente e dos recursos naturais do-Municipio;

receber, fornecer diretrizes, analisar e aprovar ou rejeitar os projetos
de abastecimento de agua e coleta de esgoto em parcelamentos de
solo loteamentos, desmembramentos e condominios submetidos a
apreciagdo do SAAE como requisito para licenciamento pelo
Municipio de Vigosa;

receber, fornecer diretrizes, analisar e aprovar ou rejeitar os projetos
de abastecimento de agua e coleta de esgoto em obras e edificagdes
submetidas a apreciagdo do SAAE como requisito para licenciamento
pelo Municipio de Vigosa;

exercer outras atividades correlatas e afins.
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SEGAO |
DO SETOR DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO

Art. 35. O Chefe do Setor de Tratamento de Agua e Esgoto, é cargo de
recrutamento amplo, de livre homeagédo e exoneracado por parte do Diretor-
Presidente, com formacao académica de nivel superior em Engenharia Civil,
Engenharia Ambiental, Engenharia Quimica, Bioquimica ou Quimica,
regularmente inscrito no respectivo conselho de classe.

Art. 36. Compete ao Setor de Tratamento-de Agua e Esgoto:

VL.

VILI.

VIII.

executar as operacdes de tratamento de agua e esgoto, elevatorias
anexas a Estacéo de Tratamento.de Agua (ETA) e Esgoto (ETE) e das
elevatdrias de.agua bruta;

realizar analises-€ pesquisas-das-caracteristicas fisico-quimicas e
biologicas das aguas destinadas ao abastecimento publico;

manter-controle de qualidade da agua destinada-a-populacao;

efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos
processos-de-tratamento de agua e esgoto;

coligir e organizarinformagdes para projeto, construcdo, manutengao
e custeio dos servicos-de-agua eesgoto;

proceder a medicdao de ‘vazdo nas estacbes de tratamento,
determinando o volume de agua tratada ou esgoto tratado;

controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua
renovacgao, conforme programacao;

controlar a qualidade dos produtos quimicos;

controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servigcos do
Setor;

operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na
area afim;
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elaborar a escala de revezamento dos servidores das Secbes
vinculadas;

realizar estudos e oferecer subsidios a elaboragdo de projetos, a
ampliagao ou remodelagao dos servicos de abastecimento de agua e
de tratamento de esgotos;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagdes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servigos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de precos para aquisicao de bens e contratagéo de
Servicos em geral;

analisar orcamentos'para aquisi¢cao de bens e contratacao-de servicos
em geral;

cumprir-e-fazer cumprir todas as ordens-preestabelecidas;

controlar a-execucao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

observar e atender-as normas e legislacdes pertinentes;

comunicar por escrito».ao.superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

controlar sobre os aspectos ambientais, normas e legislacdes
especificas vigentes as areas de captagdo e tratamento de agua,
pertencentes ao SAAE, de forma a manté-las licenciadas para
operagao;

controlar sobre os aspectos ambientais, normas e legislacées
especificas vigentes as areas de coleta, afastamento e tratamento de
esgoto, pertencentes ao SAAE, de forma a manté-las licenciadas para
operagao;
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manter controle do efluente tratado para que atenda os padrbes
normativos exigidos pelos 6rgaos ambientais;

executar atividades correlatas.

SEGAOII
DA SECAO DE TRATAMENTO DE AGUA

Art. 37. O Chefe da Secédo de Tratamento de Agua, é cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos do SAAE, de livre nomeacgéao e exoneragao
por parte do Diretor-Presidente; com formagdo minima correspondente ao
ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos assuntos da respectiva
area-de atuacao. ligados aos objetivos e competéncia do érgao.

Art.'38.Compete a Secgéo de Tratamento de Agua:

VL.

VILI.

efetuar-estudos:-e_pesquisas objetivando o-aperfeicoamento dos
processos-de.tratamento de agua, bem como, -das instalacbes e
equipamentos;

operar e manter em/ condigdes' de funcionamento:-eficiente as
instalagdes—do. sistema de abastecimento-de-agua, referentes a
captagéo, aducao, tratamento e'\outros;

controlar o estoque dosprodutos-quimicos, solicitando sua renovagéao
conforme programacao;

controlar a qualidade dos produtos quimicos;

articular-se com a Secdo de Redes e Ramais de Agua e Esgoto,
quanto as manobras necessarias ao abastecimento de agua, em
observancia ao escalonamento aprovado;

proceder o controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os
gastos com a operacgao da estagcao de tratamento;

realizar com frequéncia recomendada os testes e exames de
laboratério necessarios a determinacdao da qualidade da agua
fornecida;
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executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a
populacao;

coletar de acordo com a programacao pré-estabelecida, amostras de
agua em mananciais nas varias etapas do tratamento e da agua
tratada, encaminhando para analise e controle da qualidade da agua
distribuida a populacao;

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar e atender.as normas e legislagbes pertinentes;

manter contato com; a chefia“de’ todas-as unidades-da Autarquia
visando-discutir'e.solucionar os problemas e assuntosrelacionados a
suaarea de atuacgéo;

controlar, fiscalizar-e supervisionar as-atividades dos servidores da
Sec¢ao;

cumprir-e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;
organizar e manter o/arquivo,da'Secao;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagbes para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servigcos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de prec¢os para aquisi¢cao de bens e contratacao de
servigcos em geral;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratagao de servigos
em geral;

controlar a execugédo dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;
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comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

executar outras atividades correlatas.

SEGAO Il
DA SECAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Art. 39. O Chefe da Secao de Tratamento de Esgoto, é cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos do-SAAE, de livre nomeacgéao e exoneragao
por. parte do Diretor-Presidente, com formacdo minima correspondente; ao
ensino-médio-completo, bem como ter conhecimento dos assuntos-darespectiva
area de atuacgao ligados-aos objetivos.e competéncia do-érgéo.

Art. 40..Compete a Segao de Tratamento de Esgoto:

articular-se‘com.a-Segdo de Redes e-Ramais-de-Agua e Esgoto,
guanto-a-inspec¢ao das. instalacoes sanitarias internas-dos prédios a
serem ligadas a-rede;

programar—periodicidade, 'tipo' e ‘quantidade -de-amostra a serem
efetuadas, “bem. como / analisar. resultados das--pesquisas de
laboratério objetivando.o monitoramento do sistema, em articulagao
com a Secéo de Tratamento-de’/Agua;

programar e controlar os servicos de tratamento de esgotos e
langcamento de efluentes, levando em conta aspectos ambientais e
sanitarios;

proceder a estudos técnicos em relagao as solugdes apropriadas para
areas urbanas e rurais nao atendidas pelos sistemas convencionais
de coleta de esgotos;

acompanhar e prover apoio técnico a solugdo de problemas e a
implementacéao de melhorias sanitarias domiciliares ou comunitarias;
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elaborar diagnésticos referentes ao tratamento dos esgotos e a
problemas decorrentes do lancamento de efluentes, bem como das
areas nao atendidas por solugbes convencionais;

cuidar do controle de qualidade envolvido no processo de tratamento
de esgotos e aguas residuarias;

efetuar estudos e avaliagbes das condicbes de saneamento em
pequenas comunidades;

implementar sistema de controle-de efluentes das redes de esgotos,
de residuos liquidos e .industriais, domiciliares, comerciais e
hospitalares, em articulagao/'com a Secéo de Tratamento de Agua;

manter um-servico de vigilancia e protecao dos'mananciais, ouvida a
determinacao da-Diretoria de Agua-e Esgoto-e em articulacdocom a
Diretoria Administrativa e Financeira;

promover-as‘atividades'de monitoramento e protecao-dos mananciais,
visando o-aumento-na quantidade e qualidade daagua potavel a ser
captada e distribuida;

articular-com-orgéos . competentes ‘de “outrasesferas-de governo,
visando a recuperacao, preservacaoe utilizacao de recursos hidricos,
nas areas de atuacao do SAAE;

promover campanhas educativas junto a populagdo, quanto ao
consumo de agua de boa qualidade, bem como evitar o seu
desperdicio;

promover, em articulagcado com os outros 6rgaos publicos, campanhas
educativas junto a populacao, sobre o controle da vigilancia sanitaria
e epidemioldgica;

promover em articulagdo com os outros érgaos publicos campanhas
educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizacao adequada de
defensivos agricolas, com objetivo de evitar contaminacdo dos
mananciais;
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responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

participar e acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servigcos pertinentes a Secao;

manter contato com a. chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar.os/problemas e assuntos relacionadas a
sua area de atuacao;

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

elaborar-a escala de revezamento dos servidores-da-Secao;
cumprir-e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;
organizar e manter o arquivo.da Secao;

elaborartermos-de referéncia, projetos basicos e especificacdes para
subsidiar a contratacéo de prestacao de servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pregos para aquisi¢cao de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratagao de servigos
em geral,

controlar a execugédo dos contratos dos prestadores de servigco em
sua area de atuacao;

comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;
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promover campanhas educativas junto a populagdo, com o objetivo
de evitar o langamento de aguas pluviais nas redes coletores de
esgoto;

promover em articulagdo com outros érgaos publicos campanhas
educativas junto a industrias e comércios (empresarios), com o0
objetivo de evitar o lancamento de efluentes industriais sem
tratamento prévio nas redes coletoras de esgoto sanitario;

executar outras atividades correlatas.

SECAO.IV

DA SECAO DE PROTEGAO AINASCENTES, MONITORAMENTO DE

BACIAS HIDROGRAFICAS E EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 41..0 Chefe da Seg¢ao de Protecido a Nascentes, Monitoramento-de-Bacias
Hidrograficas.e Educa¢do Ambiental, € cargo de recrutamento amplo,de livre

nomeacao -e_exoneracdo “por parte do Diretor-Presidente, com formacao
correspondente ao_ensino_superior, bem-como ter conhecimento dos assuntos
da respectiva area de-atuagao ligados aos objetivos-e competéncia do 6rgao.

Art. 42. Compete a Sec¢ao de Protecédo a'Nascentes, Monitoramento de Bacias
Hidrograficas e Educagéao Ambiental;

integrar os processos de educacao ambiental,

desenvolvimento de projetos, estudos e pesquisas visando o
desenvolvimento sustentavel;

realizagdo de vistorias ambientais e paisagismos;

promover e fiscalizar os servigos de recuperagao e manutencao da
capacidade de aumento de producdo de agua e qualidade dos
mananciais de abastecimento, por meio de aplicagdo de tecnologias
de conservagao de nascentes no municipio;

promover as atividades de monitoramento e protecdo dos mananciais,
visando o aumento na quantidade e qualidade da agua potavel a ser
captada e distribuida;

Pagina 44 de 173



VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

articular com érgaos competentes de outras esferas de governo,
visando a recuperacgao, preservacao e utilizacao de recursos hidricos,
nas areas de atuacdo do SAAE;

promover campanhas educativas junto a populagdo, quanto ao
consumo de agua de boa qualidade, bem como evitar o seu
desperdicio;

promover, em articulagao com os outros 6rgaos publicos, campanhas
educativas junto a populacao;-sebre o controle da vigilancia sanitaria
e epidemioldgica;

promover em articulacdo com 0s outros 6rgaos publices campanhas
educativas junto a produtores rurais, sobre a-utilizacao-adequada de
defensivos “agricolas, ‘com “objetivo/ de evitar contaminacao dos
mananciais:

responsabilizar-se-pelos equipamentos efou ferramentas-do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observareatender as'-normas e legislacdes-pertinentes;

participar € acompanhar-0s processos licitatérios de materiais e
servigcos pertinentes a Se¢ao;

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

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

elaborar a escala de revezamento dos servidores da Secao;
cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

organizar e manter o arquivo da Secao;
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elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagdes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pre¢os para aquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
em geral;

controlar a execugao dos contratos dos prestadores de servigo em
sua area de atuacao;

comunicar _por escrito .ao/ superior hierarquico _imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de'sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

executar-outras atividades correlatas.

SECAO V

DO ASSESSOR TECNICO DA'DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E

SANEAMENTO AMBIENTAL

Art. 43. O Assessor Técnico-da ‘Diretoria” de-Planejamento e Saneamento
Ambiental é cargo de recrutamento amplo,-de livie nomeacgéo e exoneragéo por
parte do Diretor-Presidente, com formagédo académica de nivel superior em

Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental, regularmente inscrito no respectivo
conselho de classe.

Art. 44. Compete ao Assessor Técnico da Diretoria de Planejamento e
Saneamento Ambiental:

realizar estudos, pesquisas e analises técnicas em areas de suas
respectivas competéncias, para embasar acdées e decisdes da
Administracdo do SAAE;

assessorar a gestdo do SAAE, em suas areas especificas de
competéncia;

Pagina 46 de 173



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

M. assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de
interesse do SAAE;

V. apresentar avaliacées e relatorios sobre as atividades técnicas de
suas acgdes de atribuigcdes;

V. assessorar a elaboragao do Plano de Acao de sua area de atuacao;

VL. articular com os 6rgaos publicos ou privados, de sua area de
competéncia, para manter ou estabelecer intercambios técnicos;

VII. montar € manter atualizado;o sistema de informacdes gerenciais;

VIIL. prestar treinamento e suportetécnico e operacional-aoc usuariointerno
em suas areas especificas de competéncia;

IX. operar-microcomputador e sistemas utilizados-pelo-SAAE;

X. assessorar diretamente as acdes do Diretoria de Planejamento e
Saneamento -Ambiental, subsidiando de- informacdes técnicas
suficientes-para-promoc¢ao dos servicos publicos-intrinsecos ao 6rgao;

XI. desenvolver outras-atividades correlatas

CAPITULO VI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 45. O Diretor Administrativo e Financeiro, € cargo de recrutamento restrito,
de livre nomeacao e exoneragao por parte do Prefeito Municipal, sera um
profissional com formagdo académica de nivel superior na area de
Administragcéo, Contabilidade, Engenharia de Produgéo ou Economia.

Art. 46. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:

l. gerir as atividades de administracdo financeira, contabil, recursos
humanos, planejamento e logisticas do SAAE

Il. propor e implementar projetos de modernizagdo administrativa e de
sistemas funcionais que promovam a racionalizagdo dos processos e
facilitem a consecucgao dos objetivos e metas do SAAE;
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coordenar e orientar a elaboracdo do planejamento do SAAE, em
sintonia com as demais diretorias, acompanhando a execucgao e
propondo medidas que assegurem a consecucao dos objetivos e
metas estabelecidas;

propor politicas e diretrizes que visem maior dinamizacao e
desempenho das atividades de planejamento, administracao,
comercial e finangas;

coordenar e orientar o sistema de administracdo de materiais,
patriménio, transporte,infraestrutura e apoio logistico, em sintonia
com a administragao municipal;

coordenar—a-elaboracdo da" proposta orcamentaria--anual e ‘dos
PPAGs,; acompanhando sua execucao e resultados;

desenvolver_e promover’ gestdo eficiente “de recursos—humanos,
buscando sempre-o desempenho funcional e politica remuneratéria
adequada;

propor politicas de gestao por resultados;

articular-se com-as demais diretorias na identificacao-e-planejamento
de novos negécios para o SAAE,;

apoiar a Assessoria de” Comunicagcdo visando a divulgacéo de
matérias de interesse dos servidores do SAAE;

movimentar as contas bancarias do SAAE, em conjunto com o Chefe
da Secédo de Financgas e Contabilidade, quando houver a delegacéo
de competéncia pelo Diretor-Presidente;

planejar e gerenciar a politica de informatica e informacao do SAAE;

supervisionar e coordenar as atividades dos Setores e Secdes
subordinados;

planejar e desenvolver projetos de modernizagao administrativa;

desenvolver estudos e projetos de racionalizagao, simplificacéo de
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procedimentos, rotinas e fluxos de trabalho, com a efetiva participacao
dos setores envolvidos, identificando necessidades e propondo
solugdes de melhoria;

promover a racionalizagdo e a modernizacdo dos processos de
gestao administrativa e apoio logistico do SAAE;

assinar cheques e ou borderds de pagamentos em conjunto com o
Diretor- Presidente;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificacdes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servigos e de aquisi¢coes de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de precos para aquisicao de bens e contratagao de
servicos em-geral,

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacdo de servigos
em-geral;

controlar a execucao dos contratos dos prestadores_de. servico em
sua area-de-atuacao;

comunicar por escrito “ao 'Diretor-Presidente toda e qualquer
irregularidade verificada no.ambito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

desenvolver, implantar e administrar planos de cargos e vencimentos
dos servidores, propondo ajustes e atualizagbes, sempre que
necessario;

executar outras atividades correlatas.

SEGAO |
DO SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 47. O Chefe do Setor Administrativo e Financeiro, € cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos da Autarquia, de livre nomeacao e
exoneracao por parte do Diretor-Presidente, sera um profissional com formacao
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académica de nivel superior na area de administracdo, contabilidade ou
economia, regularmente inscrito no respectivo conselho de classe.

Art. 48. Compete ao Setor Administrativo e Financeiro:

VI.

VILI.

VIII.

coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de
administracao econémico-financeira e contabil do SAAE;

orientar a elaboragdo do orcamento anual e acompanhar sua
execugao, em sintonia com o Plano Plurianual de A¢des do Governo
Municipal — PPAG;

supervisionar a execuc¢ao contabil-financeira do SAAE, -emitindo
relatérios e opiniao.sobre o.desempenho planejado e-as correcoes de
rumo recomendadas,

zelar—pela:-higidez econémico-financeira do- SAAE, buscando o
equilibrio-entre receitas e despesas;

acompanhar e propor, em articulacdo-com a-Secao de Fiscalizacao,
Contas e Consumo, os valores e respectivas atualizagoes relativos as
tarifas.dos-servigos prestados pelo'SAAE;

orientar e coordenar,_a ‘execucao dos controles de faturamento e
contas a pagar;

planejar e coordenar as atividades relativas ao processamento das
despesas e realizagao das receitas;

organizar centros de custos por sistema, visando orientar o Diretor-
Presidente e Controladoria Interna quanto ao custo dos servigcos do
SAAE, visando a analise periddica das tarifas e taxas praticadas;

articular com a Secretaria Municipal da Fazenda ou correlata a
consolidagéo das contas e do balango anual do SAAE com o balango
da administragao municipal,

orientar e coordenar as prestacoes de contas e envio de relatorios ao
TCEMG e outros organismos de fiscalizacdo das contas do SAAE;

Pagina 50 de 173



XL

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

subsidiar a diretoria e outros setores em tomadas de decisdo com
base em relatorios contabeis e financeiros;

gerenciar a execugado orgcamentaria, propondo remanejamentos,
anulacbes elou suplementacdes de créditos junto a Diretoria
Administrativa e Financeira, quando necessario;

coordenar e controlar a execucgao e respectivas prestacoées de contas
dos convénios firmados com o SAAE;

acompanhar a evolugao dos gastos e da arrecadacao das receitas,
propondo medidas para otimizagao da relacao receitas x despesas;

propor.¢ criar instrumentos-de programacao e controle que-garantam
o-desenvolvimento € acompanhamento_dos-programas,-projetos e
atividades do SAAE;

controlar as.cobrancas de tarifas em atraso;

assinar._cheques e-ou borderoés de pagamentos em conjunto com o
Diretor-Presidente, ou Diretor Administrativo e Financeiro,

elaborar' balancetes;. balanco 'geral-e_outros'relatorios contabeis,
inclusive prestacao de contas;

coordenar a elaboragdo. da proposta orcamentaria do SAAE, e
acompanhar sua efetivacao erespectiva execucao financeira;

planejar, coordenar e orientar as atividades de administracao
financeira e contabil;

administrar as atividades contabeis relacionadas a gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial do SAAE;

supervisionar a elaboracao da proposta orcamentaria anual do SAAE,
juntamente como a Secretaria Municipal da Fazenda do Municipio;

manter integragéo com érgaos fazendarios do Municipio em assuntos
de natureza contabil, orcamentaria e financeira;
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providenciar e zelar pela aplicacao rentavel e segura dos recursos e
reservas financeiras do SAAE, atendendo aos dispositivos legais;

prestar assessoramento ao Diretor-Presidente na negociacao e
captacéao de recursos, com vistas ao financiamento de projetos de
interesse do SAAE;

negociar e/ou renegociar tarifas bancarias periodicamente, com base
na movimentagao financeira, volume de recursos e servigos ou outras
variaveis que possibilitem rever-custos das tarifas contratadas;

manter contatos e .receber K gerentes de bancos parceiros  ou
interessados em negociagées'com o SAAE;

orientar as-aquisicdées de materiais, insumos-€ servigcos,-controlando
seus estoques e ressuprimentos;

orientar-e coordenar a realizacao dos inventarios-anuais de moéveis,

maquinas e estoques de materiais, articulado.com a geréncia de
contabilidade para os ajustes necessarios;

organizar e orientar-comissdes 'de licitacoes, pregoeiro e.equipes de
apoio;

planejar, coordenar, orientar, supervisionar e controlar a realizagcao de
atividades de suporte administrativo ao funcionamento das diferentes
areas do SAAE, abrangendo a gestdo de transporte, patriménio,
suprimento de materiais e contratacéo de servicos;

planejar e coordenar os servigos de apoio logistico as demais sec¢oes,
tais como: atendimento telefénico, copias xerograficas, servigos de
copa, arquivo, recep¢ao, limpeza, vigilancia, etc.;

implementar agcbes que assegurem a correta utilizagéo do patriménio
e dos recursos publicos, orientando as unidades no cumprimento da
legislacao pertinente;
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XXXV. coordenar os servigos de manutencgao e utilizacao da frota de veiculos
€ maquinas;

XXXVI. manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

XXXVII. controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do
Setor;

XXXVIII.  cumprir e fazer cumprir todas-as ordens preestabelecidas;

XXXIX. elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagdes-para
subsidiar a contratacao de prestacao de servigos e de aquisicoes de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

XL. realizar-pesquisas. de precos para aquisicao de-bens-e-contratacao de
servicos-em:geral;

XLI. analisar orcamentos para aquisicao de-bens e contratacao de servicos
em geral;
XLIl.  ‘eomunicar ' por escrito ao | superior--hierarquico " imediato toda e

qualquer irregularidade verificada'no.ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade-solidaria;

XLIIl. executar outras atividades correlatas.

SEGAO Il
DA SECAO DE FINANGAS E CONTABILIDADE

Art. 49. O Chefe da Secéao de Finangas e Contabilidade, € cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos da Autarquia, de livre nomeacao e
exoneracao por parte do Diretor-Presidente, com formagdo minima de Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area de atuagéo e Registro no respectivo
Conselho, bem como ter conhecimento dos assuntos da respectiva area de
atuacao ligados aos objetivos e competéncia do érgao.

Art. 50. Compete a Secéao de Finangas e Contabilidade:
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fazer a escrituracao sintética e analitica dos fatos de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial;

elaborar balancetes, balanco geral e outros relatorios contabeis,
inclusive prestacao de contas;

colaborar na formulagao da proposta orgcamentaria;
acompanhar a execugao orcamentaria;
processar os empenhos-de despesas;

examinar, conferir e instruir 0os processos de pagamento e suprimento
de-fundos,;-impugnando-0s quando nao revestidos das-formalidades
legais;

fazero-controle contabil das contas bancarias;
prestar informacdes sobre créditos orcamentarios;
tomar as-contas-dos-responsaveis por-suprimento-de fundos;

proceder-ao-registro’ contabil 'dos' bens, patrimoniais, tanto méveis
como-imoéveis;-acompanhando as variacbes-havidas;

realizar pagamento e‘obter.quitagao;

preparar a emissao de cheques e ordens bancarias;
elaborar boletins diarios de arrecadacéo e financeiro;
controlar e conciliar as contas bancarias;

manter o registro das procuragcdes e habilitacbes de terceiros para
recebimento de valores;

assinar cheques e ou borderdés de pagamentos em conjunto com o
Diretor-Presidente, ou Diretor Administrativo e Financeiro;

organizar e manter o arquivo da Secao;
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XVIIl.  responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

XIX.  operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
XX. observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

XXI.  participar e acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Secao;

XXIl.  manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar.as/problemas e assuntos relacionadas a
sua area de atuacao;

XXIII-_controlar, fiscalizar e‘supervisionar as atividades dos servidores da
Secao;

XXIV. ~cumprir-e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

XXV. elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificacdes para
subsidiar a-contratacido de prestacédo de-servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

XXVI. realizar pesquisas:de precos para.aquisi¢ao de bens e contratacao de
servigos em geral;

XXVII. analisar orcamentos para aquisicéo de bens e contratagcéo de servigos
em geral;

XXVIIl. comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

XXIX. executar outras atividades correlatas.

SEGAO Il
DA SEGAO DE RECURSOS HUMANOS E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 51. O Chefe da Secdo de Recursos Humanos e Apoio Administrativo, &
cargo de recrutamento restrito dentre os servidores efetivos da Autarquia, de livre
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nomeacao e exoneracgao por parte do Diretor Presidente, com formagéo minima
correspondente ao ensino superior completo, bem como ter conhecimento dos
assuntos da respectiva area de atuacao ligados aos objetivos e competéncia do
orgao.

Art. 52. Compete a Secao de Recursos Humanos e Apoio Administrativo:
l. manter registos e anotagdes dos servidores;
I. elaborar a folha de pagamento de pessoal;
IH. aplicar e fazer cumprir/a legislagao de pessoal;

V. providenciar—a—formalizacdo 'dos atos -necessarios -a admissao,
dispensa promocao e‘punicao de servidor;

V. apurar-o ponto de-pessoal;

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

VII. opinar e prestar informagdes sobre direitos e deveresdo. servidor;
VIII. promover a execucao de atividades de:
IX. recrutamento, selecao; treinamento-e desenvolvimento de pessoal e

avaliacdo de desempenho;

X. assisténcia social;

XI. segurancga do trabalho.

XII. controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;
XIIl. receber, protocolizar, distribuir e expedir correspondéncia;

XIV.  receber, autuar, encaminhar e controlar tramitagcdo de peticéo,
processo ou documento;

XV. informar sobre 0 andamento de processos;
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XVI.  manter os arquivos geral e desativado;
XVII.  efetuar servigos de digitacao e outros afins;
XVIIl. atender o publico, encaminhando-o as areas de competéncia;

XIX.  operar os servigos telefébnicos, prestar as informagdes solicitadas e
encaminhar as reclamacgdes aos setores competentes;

XX. controlar os servigos de conservagao, manutencao e jardinagem do
edificio da administracao;

XXl controlar, fiscalizar e ‘supervisionar as atividades dos servidores da
Secao;

XXIl. —operar-microcomputadores dos sistemas utilizados-pelo-SAAE, na
area afim;

XXIIl. executar atividades correlatas.

SECAO.IV
DA SEGAO DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

Art. 53. O-Chefe-da~Secdo de Atendimento ao-Consumidor,~€ cargo de
recrutamento restrito dentre os servidores-efetivos do SAAE, de livre nomeacao
e exoneragdo por parte do Diretor-Presidente, com formagdo minima
correspondente ao ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos
assuntos da respectiva area de atuacéao ligados aos objetivos e competéncia do
orgao.

Art. 54. Compete a Secao de Atendimento ao Consumidor:

l. organizar e implantar a estrutura técnico-administrativa, visando a
implementacao do cadastro de clientes;

Il. executar as atividades de levantamento de dados e informacgdes
destinadas ao processamento eletronico;
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planejar e coordenar o atendimento aos consumidores nas formas
presencial, telefénica e eletrénica, sempre focado na qualidade e no
respeito a pessoa e ao tempo do usuario;

atender e responder reclamacgdes de consumidores insatisfeitos com
a solucao ou atendimento prestado pela Autarquia;

planejar e coordenar o atendimento dos pedidos de
ligacbes/religagdes de urgéncia;

organizar e promover o atendimento a consumidores e usuarios dos
servigcos do SAAE, nos contatos via telefone, internet ou presencial;

atender reclamacdes de consumidores; providenciando_solucao ou
encaminhando aos setares competentes;

receber-pedidos de coletas de amostras de agua para-analise, quando
solicitado pelos consumidores, articulado.com-a-Se¢ao de Tratamento
deAgua;

organizar informacdes estatisticas em relatérios gerenciais;

atender ' aos''clientes; direcionando-_as questbes aos o&rgaos
competentes;

encaminhar a Diretoria de’ Agua e Esgoto solicitacdo dos clientes
objetivando a expanséao de redes no Municipio;

encaminhar a Diretoria de Gestao de Residuos Sélidos solicitagao dos
clientes referentes a prestagéo do servico;

organizar e manter o arquivo da Secao;

atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas aos servigos
prestados pelo SAAE, procedendo o respectivo encaminhamento ao
setor competente;

divulgar atividades internas e externas do SAAE, com autorizagao do
Diretor-Presidente e Assessoria de Comunicacgao;
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promover agdes para melhoria continua na comunicacéo interna;
receber, analisar e encaminhar as solicitagdes do publico em geral;

desenvolver o sistema de comunicagado externa, buscando manter
uniformidade e alto grau de qualidade no uso dos meios disponiveis,
valorizando assim a imagem institucional;

promover periodicamente pesquisa de satisfacao dos clientes quanto
a qualidade dos servigos prestados, mantendo os indicadores de
satisfacdo sempre atualizados;

atender os clientes para 0s mais diversos fins, buscando‘manter.um
relacionamento adequado e de qualidade;

registrar as_ocorréncias, buscando_identificar demandas de melhoria
nos-servigos. prestados;

promover-acées que possibilitemrespostas rapidas-aos clientes;

criar canais-de comunicacao que possibilitem-o-acesso facil do cliente
a‘instituicao;
monitorar todas as.acoes que tenham_contato direto ou indireto com

os clientes, no sentido de promover melhorias no relacionamento;

promover eventos e campanhas que visem a melhoria continua da
imagem institucional perante a comunidade;

promover eventos e campanhas internas que visem a melhoria
continua da qualidade dos servigos;

manter relacionamento com as outras unidades da instituicdo no
sentido de buscar informacgdes e apoiar nas solugdes voltadas para a
melhoria da qualidade dos servicos;

promover o atendimento telefénico do SAAE relativo a informacgées,
reclamacdes e solicitagdes de servigos prestados pelo SAAE;
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XXIX. orientar tecnicamente os clientes sobre: medidores de agua,
instalacao de ligacao de agua e vazamentos internos;

XXX. responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

XXXI. operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
XXXII. observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

XXXIIIl. participar e acompanhar-0s. processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Secgao;

XXXIV. manter-contato-com a chefia'de todas-as—unidades da Autarguia
visande discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua-area de atuagao;

XXXV.~controlar; fiscalizar e supervisionar as atividades-dos servidores da
Secao;

XXXVI. cumprir e fazer-cumprir todas as ordens preestabelecidas;

XXXVII.. “~elaborar termos:-de referéncia, projetos basicos € especificacdes
para subsidiar a contratagao de prestacao de servicos e de aquisi¢coes
de materiais, ferramentas; equipamentos e instrumentos;

XXXVIII. realizar pesquisas de pregos para aquisicao de bens e contratacao
de servicos em geral;

XXXIX. analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos

em geral,
XL. propor a contratacéo de servigcos, quando necessario;
XLI.  controlar a execucao dos contratos dos prestadores de servico em

sua area de atuacao;

XLIl.  comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;
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executar outras atividades correlatas.

SECAOV
DA SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 55. O Chefe da Secao de Material e Patriménio, é cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos do SAAE, de livre nomeacao e exoneragao

por parte do Diretor-Presidente, com formacdo minima correspondente ao
ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos assuntos da respectiva
area de atuacao ligados aos objetivos-e-competéncia do érgéo.

Art. 56. Compete a Secao de Material e Patriménio:

VL.

VILI.

planejar, organizar, orientar e .acompanhar atividades relacionadas
com a aquisicao, armazenamento, distribuicao e controle de materiais
necessarios-ao desempenho.das-atividades da  SAAE,;

solicitara compra.de bens € servicos demandados para execucao das
atividades - do-SAAE, cumprindo as exigéncias legais-pertinentes;

emitir relatérios consolidados mensais para a Sec¢ao_de Finangas e
Contabilidade,-.referente | @ 'movimentacao-—fisico-financeira dos
materials € suprimentos;

atender e controlar—as- requisicées de material, avaliando as
necessidades e variagdes de uso e consumo;

efetuar a conferéncia da documentacao relacionada ao recebimento
de materiais e equipamentos adquiridos, observando os aspectos
contabeis, o atendimento aos requisitos técnicos e as definigcbes
contratuais;

receber, guardar, conservar e distribuir materiais, zelando pela
adequacao qualitativa e quantitativa dos estoques;

promover a contratacdo de seguros dos bens e instalagées do SAAE;
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organizar e manter atualizado arquivo de plantas dos prédios do
SAAE, bem como o arquivo de especificacdes técnicas dos sistemas
elétricos, hidraulicos e de segurancga;

efetuar o controle patrimonial, atualizando valores, cadastrando,
efetuando baixas e registrando a movimentagao de bens;

promover o inventario anual do SAAE, para controle patrimonial e
subsidio ao fechamento do balango da Autarquia;

planejar as necessidades de-materiais e suprimentos, em sintonia
com as Diretorias, Setores e demais Sec¢des solicitantes;

elaborar e divulgar o calendario anual de compras de material
permanente;-equipamentos (€' material de consumo, informando a
todos 0s setores-usuarios;

apoiar-a-Secao de-Compras e Contratos -nas-aquisicées de materiais
e suprimentos;

manter contato com a chefia de ‘todas as unidadesida Autarquia
visando-discutir.e solucionar os problemas e-assuntos relacionados a
sua.area deatuagéo;

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

organizar e supervisionar os servicos de portaria, vigilancia,
seguranca fisica e patrimonial e zeladoria predial de todas as
instalagdes do SAAE;

organizar e supervisionar o0s servicos de manutencbes
preventivas/corretivas das instalagbes do SAAE, articulada com a
Secéao de Expansao e Obras, quando necessario;

propor a contratacdo e controlar servicos de portaria, vigilancia,
seguranca fisica e patrimonial, quando necessario;
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controlar a execucao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

organizar e supervisionar os servicos de copa e limpeza nas
dependéncias de todas as instalagdes do SAAE;

elaborar a previsdo mensal de consumo, requisitar e controlar a
utilizacao do material necessario as atividades da area;

promover a sinalizagao e identificacao visual dos diversos setores do
SAAE;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagées-para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servicos e de aquisicoes de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar-pesquisas. de precos para aquisicao de bens-e-contratacao de
servicos-em-geral;

analisar orcamentos para aquisicao de-bens e contratacao de servicos
em geral;

auxiliar na manuten¢ao e conservagao-do arquivo desativado;

operar microcomputadores dos/'sistemas utilizados pelo SAAE, na
area afim;

comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

executar atividades correlatas.

SEGAO VI
DA SECAO DE COMPRAS E CONTRATOS

Art. 57. O Chefe da Secao de Compras e Contratos, € cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos do SAAE, de livre nomeacgéao e exoneracao
por parte do Diretor-Presidente, com formacdo minima correspondente ao
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ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos assuntos da respectiva
area de atuacao ligados aos objetivos e competéncia do érgao.

Art. 58. Compete a Secédo de Compras e Contratos:

VL.

VILI.

VIII.

proceder a coleta de precos dos produtos e servicos a serem
adquiridos e contratados, junto aos diversos segmentos do mercado,
fornecedores e prestadores de servicos, de modo a subsidiar a
Comissao Permanente de Licitacdes e/ou pregoeiro;

instruir e consolidaros ‘pedidos de compras de materiais e
equipamentos e contratagao de servigcos solicitados pelos.diversos
setores, acompanhando 0s processos de licitacao até suaconclusao
final;

preparar, em. sintonia-com.a -CPL e/ou pregoeiro, 0s-processos
licitatorios € providenciar a convocagao dos fornecedores ou
prestadores-de servicos, publicacdo e-divulgacao de editais, bem
como receber.os envelopes de habilitacao e proposta, orientando as
partes interessadas no certame;

efetuar .comprasyde-urgéncia ou de ‘pequeno ,valor, observadas as
orientacoes legais;

apoiar os trabalhos do pregoeiro;

manter controle eficiente dos contratos de bens e/ou servigos
firmados com o SAAE, organizados por ordem de vencimento, objeto,
valor e fornecedor, promovendo gestdes junto as areas envolvidas,
para renovacdes, rescisdes ou outras situacdes pertinentes;

estabelecer e cumprir prazos minimos e maximos para atendimento
das compras solicitadas, sintonizados com os demais setores do
SAAE;

manter controles dos processos de compra em andamento e prestar
informacdes as areas demandantes;
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organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
materiais e servicos do SAAE, registrando, inclusive, informacdes
sobre a qualidade do atendimento prestado a Autarquia, cumprimento
de prazos e outros indicadores de eficiéncia;

encaminhar providéncias para aplicacao de multas e s contratuais
quando o fornecedor nelas incorrer,

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagcdes para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servicos e de-aquisi¢cdes de
materiais, ferramentas, equipamentos € instrumentos;

realizar pesquisas de pregos para-aquisicao de bens'e contratacao de
servicos em-geral;

analisar-orgamentos para aquisicao de bens-e contratacao de servigos
em geral;

controlar-a-execucao’ dos contratos ‘dos. prestadores._de.servico em
sua.area deatuacgdo;

operar microcomputador e sistemas-utilizados pelo SAAE;
observar e atender as normas’e legislacées pertinentes;

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

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

executar os processos de aquisigao, por dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo, bem como os processos licitatérios e seus respectivos
contratos;
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elaborar editais de licitagcdo e efetuar a publicacdo dos respectivos
avisos de licitacao, bem como os resultados de todas as etapas;

elaborar minutas de contratos, convénios, termos aditivos e de demais
ajustes, onerosos ou gratuitos;

analisar e emitir relatérios em processos que envolvam contratos
administrativos;

apostilar os reajustes contratuais;

publicar, por extrato, nos.meios oficiais de divulgacao: contratos,
termos aditivos, convénios, atas'de registro de precos, dispensas e
inexigibilidade de licitacdo e demais atos determinadoes em-lei;,

proceder a.analise periddica de-contratos; objetivando-a redugao de
custos-para-0. SAAE;

propor-arenovacao ou a aberturade nova licitacao-quando observada
a aproximacdo .do vencimento dos -Contratos ou convénios
administrativos;

receberas requisicbes de todas as Diretorias devidamente ‘aprovadas
pelos setores competentes e procedercom a emissao das ordens de
fornecimento;

emitir ordens de fornecimento, enviar aos fornecedores com cépia aos
fiscais do contrato e acompanhar os prazos de entrega, procedendo
a notificagdo a Contratada em caso de descumprimento contratual;

manter o cadastro dos fornecedores atualizado;
cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;
organizar e manter o arquivo da Secao;

comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;
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XXXIV. executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA SECAO DE TRANSPORTE E LOGISTICA

Art. 59. O Chefe da Secao de Transporte e Logistica, € cargo de recrutamento
restrito dentre os servidores efetivos do SAAE, de livre nomeacao e exoneragao
por parte do Diretor-Presidente, com formacdo minima correspondente ao
ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos assuntos da respectiva
area de atuacao ligados aos objetivos-e-competéncia do érgéo.

Art. 60. Compete a Secao de Transporte e Logistica:

VI.

VILI.

VIII.

efetuar_cadastro des veiculos do SAAE; mantendo-o-atualizado e em
condicoes de-permitir o controle da frota de veiculos;

providenciar-o licenciamento e regularizagao dos-veiculos do- SAAE;
solicitar-a-baixa ou.transferéncia-de propriedade-de veiculos;
providenciaraautorizacao paraabastecimentodos veiculos do SAAE;

controlar.,0si.gastos-com combustiveis-e 6leos.lubrificantes, assim
como de outrasi:despesas com manutencdo e conservacdo de
veiculos do SAAE;

efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo
e por maquina, e por unidade, dos gastos com combustiveis,
lubrificantes e pecas utilizadas, para apreciagdo do Setor
Administrativo e Financeiro e do Diretor Administrativo e Financeiro;

comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

realizar a inspecéo periédica dos veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservagao e providenciando os reparos que se fizerem
necessarios;

elaborar as escalas de manutengao dos veiculos;
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manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulacdo com o Setor Administrativo e
Financeiro e Secao de Material e Patrimdnio;

instruir processos de apuracdo e pagamento de multas junto ao
DETRAN/MG, quando for o caso;

elaborar rotas de coletas convencionais e seletivas em conjunto com
a Diretoria de Gestao de Residuas Sélidos e se¢des vinculadas;

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas.do- SAAE os
guais-estiverem sob sua responsabilidade;

operar.microcomputador-e-sistemas utilizados pelo SAAE;
observar-e atender as normas e legislacbes pertinentes;

participar_e acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servigcos pertinentes a Segao;

manter contato com” a'chefia \de\todas as unidades-da Autarquia
visando discutir € solucionar, os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacgao;

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

supervisionar atividades de licenciamento de veiculos novos e de
renovacao de licengas e seguros dos veiculos do SAAE;

divulgar e fiscalizar o cumprimento das normas de servigcos de
transporte em todas as areas do SAAE;

coordenar e supervisionar providéncias de manutencao preventiva e
corretiva dos veiculos do SAAE;
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coordenar e supervisionar a operacao e controle do uso de veiculos
do SAAE;

elaborar previsbes de consumo de pecas e materiais, requisitar e
controlar a utilizacdo do material necessario as atividades da area;

manter controles de pessoal da area, considerando a programacao de
servicgos;

manter controle de multas de transito recebidas por condutores,
comandando o devido ressarcimento;

verificar periodicamente as habilitacdes dos condutores;

planejar, organizar, ‘orientar .e-controlar as atividades relacionadas
com-.0s ‘servicos. de ‘transporte, controle de movimentagao e
manutenc¢do.da‘frota de veiculos do SAAE;

coordenar-e supervisionar o credenciamento de-condutores para uso
de veiculos:do SAAE;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificacdes para
subsidiar a’contratacao de prestacao-de servicos e de aquisi¢cdes de
materiais, ferramentas, equipamentos-€ instrumentos;

realizar pesquisas de preg¢os para aquisicdo de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratagao de servigos
em geral,

controlar a execugado dos contratos dos prestadores de servigco em
sua area de atuacao;

organizar e manter o arquivo da Secao;

propor junto com outras Diretorias e Sec¢des a atualizagao da frota de
veiculos visando a eficiéncia operacional e redugdo de manutencgdes
ou reparos;
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executar outras atividades correlatas.

SEGAO VIII
DA SEGAO DE FISCALIZAGAO, CONTAS E CONSUMO

Art. 61. O Chefe da Secado de Fiscalizagdo, Contas e Consumo, é cargo de
recrutamento restrito dentre os servidores efetivos do SAAE, de livre nomeacao

e exoneracao por parte do Diretor-Presidente, com formacao minima
correspondente ao ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos
assuntos da respectiva area de atuacao-ligados aos objetivos e competéncia do

orgao.

Art. 62. Compete a Secao de Fiscalizacao, Contas e Consumo:

VI.

VIL.

coordenar-as- atividades relacionadas a prestacéo dos. servi¢os do
SAAE;

organizar-e manter atualizado o cadastro de-usuarios dos sistemas
geridos-pelo'SAAE;

elaborar e manter devidamente atualizadas as tabelas de tarifas dos
servicos—de-ligagdo./de agua e\ ‘esgoto, de-religacdo, vistoria e
fornecimentode.agua para construcao e outros negoécios;

planejar e coordenar-. o -atendimento dos pedidos de
ligacbes/religacdes de urgéncia,

atender a usuarios em casos especificos de analise de consumo,
problemas com ligagdes e construcado de redes;

analisar os processos de cancelamento de débito por falta de
abastecimento;

promover campanhas de esclarecimento e orientacao a sociedade,
com vistas a promover o uso racional da agua tratada, das redes de
fornecimento de servigos e evitar a inadimpléncia, articulada com a
Assessoria de Comunicacao;
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emitir e encaminhar relatério anual — resumo — dos pagamentos
efetuados, por consumidor;

propor a contratacdo e controlar servigcos de hidrometrizacao
terceirizados, quando necessario;

planejar e controlar solicitacdes de ligacdes de agua, definindo metas
e prazos maximos de atendimento, focando sempre a urgéncia e
satisfacéo do consumidor;

organizar e controlar,a necessidade e estoque de hidrémetros,
planejando novas aquisi¢cdes e manutencgoes;

fiscalizar e autuar ligagdes  clandestinas e adulteracdes nos
hidrometros:

articular-se-.com._a | Assessoria de _Comunicagaopara propor
campanhas de conscientizagcao e combate as ligacées clandestinas;

manter._controle eficiente das ligacdes “de “agua efetuadas, das
ligacdes diretas existentes;

planejar a hidrometrizacao/de antigos-€-novos loteamentos;

articular-se com a Secao.de Controle de Perdas e Geoprocessamento
para controle e planejamento das acdes de hidrometrizagao;

articular-se com a Secao de Controle de Perdas e Geoprocessamento
para controle e planejamento das a¢bes de cadastro técnico;

promover a remogao e a substituicao de hidrometros, quando
necessario;

planejar o atendimento de urgéncia, propondo tarifas especiais, nas
ligacbes e religacbes de agua, esgoto e demais intervencdes
solicitadas pelos consumidores;

elaborar procedimentos eficientes de leitura e cobranca das tarifas
previstas para cada situagao;
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planejar e controlar a expansdo do sistema de hidrometrizagao,
articulado com a Diretoria de Agua e Esgoto;

planejar e controlar a fiscalizacao, articulado com as diretorias;
coordenar as agdes de emissao e entrega das faturas;

identificar, orientar, coordenar, visitar e manter contatos periédicos
com grandes consumidores dos servicos do SAAE;

pesquisar, identificar, viabilizar e orientar a busca de novos negécios
e parceiros para o SAAE, visando melhor desempenho e atingimento
dos objetivos institucionais;

elaborar e .controlar tabelas de pre¢os das tarifas e-taxas praticadas,
articulado’..com-.a | Secdo ~de< Financas e Contabilidade no
acompanhamento._do custo das respectivas prestacées de servicos,
propondo-revisoes-sistematicas, quando-necessario;

organizar informagées estatisticas em-relatérios_gerenciais;

planejar e organizar .0s, trabalhos de fiscalizacdo-de ligacbes
clandestinas, utilizacao inadequada de-agua tratada e outras acdes
gue possam causar prejuizos ao -sistema de agua e/ou esgoto, ou ao
patriménio do SAAE;

executar as atividades de ‘levantamento de dados e informacdes
destinadas ao processamento eletronico;

gerenciar as emissbes de contas dos clientes, promovendo
alteragbes, quando necessario;

manter permanentemente atualizado o cadastro de clientes e o
cadastro cartografico do Municipio;

distribuir servigos aos fiscais inerentes as atividades do SAAE;
observar leituras digitadas;
emitir faturas;
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XXXV. controlar baixas;
XXXVI. efetuar o controle de débitos de clientes;
XXXVII. observar e atender as normas e legislagdes pertinentes;

XXXVIII.  providenciar a cobranga das contas devidas ao SAAE, procedendo
a aplicacao de multas e outras san¢des vigente no Regulamento,
guando necessario;

XXXIX. efetuar as atividades de controle € critica da arrecadacao;

XL. acompanhar as atividades de corte e religacao de agua no-Municipio,
adotando—as—providéncias  necessarias -ao—aprimoramento-desses
servicos;

XLI. ~~—acompanhar-atraves da rede bancaria, o-controle daarrecadacao de

contas-devidas ao SAAE, em articulacao coma Secéo de Fihancas e
Contabilidade:

XLIl.  efetuar o-—cancelamento, de debitos de“clientes, quando forem
comprovadamente indevidos;

XLII. aplicar e manter-atualizadas as tabelas de tarifas de agua/esgoto,
taxas de limpeza publica e servigos diversos, encaminhando-as as
demais unidades usuarias;

XLIV. informar, quando solicitado, para ser inscrito em divida ativa, o débito
dos contribuintes;

XLV. providenciar a cobranga amigavel da divida ativa;

XLVI. elaborar, extrair e visar as certiddes para cobrancga judicial da divida
ativa;

XLVII. encaminhar o Termo de Inscricdo da Divida Ativa ao responsavel para
avaliacao e julgamento para instauragcao do processo administrativo e
cobranga judicial,

Pagina 73 de 173



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

XLVI. informar o débito dos usuarios em atraso e expedir guias de

XLIX.

LI

LIl

LI

[AVA

LV.

LVI.

LVII.

LVIIL.

LIX.

LX.

LXI.

recolhimento com o calculo dos juros e multas, e segunda via das
guias extraviadas;

notificar e multar o contribuinte infrator;

expedir avisos de cortes, conforme legislacao;
executar cortes e restabelecer o fornecimento de agua;
envio e recep¢ao de arquivos.para débito em conta;
organizar e manter o arquivo da Secao;

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

registrar as-ocorréncias, buscando identificar demandas-de melhoria
nos_servicos-prestados;

promover:acoes-que possibilitem respostas-rapidas aos clientes;

promover-eventos e campanhas que visem-a-melhoria continua da
imagentinstitucional perante a comunidade;

promover eventos e-campanhas-internas que visem a melhoria
continua da qualidade dos seryicos;

manter relacionamento com as outras unidades da instituicdo no
sentido de buscar informacgdes e apoiar nas solugdes voltadas para a
melhoria da qualidade dos servigos;

executar as atividades de micromedicdo com suas rotinas e
procedimentos;

articular-se com a Secéo de Redes e Ramais de Agua e Esgoto e com
a Secao de Controle de Perdas e Geoprocessamento, para a
definicao de sistematica de trabalho visando a retirada e reposicéo de
hidrometros das redes do SAAE, e em outras atividades de sua area
de atuacao;
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elaborar relatérios gerenciais para a micromedigao;

elaborar procedimentos para execugcao dos servicos de afericao de
hidrébmetros a pedido dos clientes;

analisar e diagnosticar os dados obtidos em campo ou via sistema,
encaminhando relatérios conclusivos;

elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo do sistema de agua
quanto as perdas fisicas e de faturamento e encaminhar a Secéo de
Controle de Perdas e Geoprocessamento;

gerenciar e responsabilizar-se pela micromedicao;

levantar o.indice desubmedicao e de fraudes-em-ligacbes de-agua
(perdasnao fisicas);

arientar—tecnicamente .0s' clientes sobre:medidores.-de agua,
instalacdo-de ligagcdo de agua ewvazamentos internos;

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador.e sistemas utilizados pelo SAAE;

participar € acompanhar jos~processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Secao;

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagbes para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servicos e de aquisi¢cées de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pregos para aquisi¢cdo de bens e contratacao de
servicos em geral,
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LXXV. analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
em geral;

LXXVI. controlar a execugcéo dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao; Secao;

LXXVII.  controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da
LXXVIIIl.  cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

LXXIX. comunicar por escrito-ao..superior hierarquico imediato toda e
qualquer. irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

LXXX.. executar outras atividades-correlatas

CAPITULO VIIl - :
DA DIRETORIA DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Art. 63. O Diretor de Gestao de' Residuos Soélidos,~é cargo-de recrutamento
amplo, de livre nomeagéao e exoneracao _por-parte do Prefeito Municipal, com
formacao académica de nivel superior, regularmente inscrito-ho respectivo
conselho de classe.

Art. 64. Compete a Diretoria de,Gest&dode Residuos Sélidos:

l. planejar, organizar, dirigir € controlar o sistema de limpeza de vias
publicas (varricao de logradouros, coleta convencional dos residuos
sélidos urbanos (RSU), inclusive da sua destinacdo final e coleta
seletiva dos RSU);

Il. assessorar o Diretor-Presidente do SAAE na elaboracédo e
coordenacao dos planos, programas e projetos da autarquia referente
aos RSU.

Il aprovar juntamente com o Diretor-Presidente do SAAE normas sobre
prestacao de servigos da autarquia;

V. participar de encontros, simpdsios, cursos, seminarios e outros
eventos ligados a area de limpeza publica ou atividades afins,
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buscando manter a autarquia atualizada quanto aos novos métodos
técnico-administrativos,

manter cadastros e registros atualizados de dados relativos ao
controle de qualidade dos servicos de limpeza publica, fornecendo
informacgdes para planejamento, projetos de otimizacao e ampliagcao
da area técnica da autarquia.

promover treinamento e capacitagao dos servidores do setor;

tomar providéncias para manutencdo do bom funcionamento das
instalacdes e equipamentos utilizados no setor;

avaliar_as necessidades da autarquia“em matéria-de pesquisa e
modernizagao, estudando os métodos e as técnicas utilizadas frente
aos resultados que poderao ser-obtidos com as‘novas tecnologias;

organizar—-€-manter esquema estratégico capaz-de garantir em
situagao-de-emergéncia a continuidade da prestacao-dos servigcos de
Limpeza Publica-considerada essencial para a populacao;

informar-—-ao~Diretor-Presidente sobre os.-trabalhos_planejados e
executados e—os resultados alcancados—por meio.-.de relatérios
técnicos mensais;

acompanhar e promover 0 melhoramento da coleta convencional e/ou
seletiva do RSU no &mbito municipal, inclusive mediante parceria com
a(s) entidade(s) representativa(s) dos catadores;

controlar sobre os aspectos ambientais, normas e legislagbes
especificas vigentes as areas de transbordo, tratamento e disposigcao
final de residuos soélidos, pertencentes ao SAAE, de forma a manté-
las licenciadas para operagéo;

estabelecer parceria com o Setor de Fiscalizagdo da Prefeitura para
que fiscalize o(s) depdsito(s) de residuos sélidos em areas indevidas
no ambito municipal;
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fiscalizar os procedimentos relativos ao acondicionamento,
armazenamento, coleta, transporte, tratamento e disposicéao final dos
residuos solidos com base na legislagao municipal;

promover trabalhos educativos visando a conscientizagdo da
populacao;

adotar todas as providéncias de carater inadiavel, submetendo-as ao
Diretor-Presidente;

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
guais estiverem sob sua responsabilidade;

cumprir e fazer cumprirtodas.as-ordens preestabelecidas;

participar e-acompanhar 0s processos-licitatorios—de -materiais e
servicos-pertinentes a Diretoria;

manter-contato_ com a' chefia. de todas asunidades da Autarquia
visando discutir-e-solucionar os problemas-e-assuntos relacionados a
sua-area de atuacao;

elaborar termos de.referéncia, projetos.basicos e especificagdes para
subsidiar a contratacao de prestagéo de servicos e de aquisicées de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pregos para aquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
em geral,

controlar a execugédo dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da
Secao;
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estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento do
sistema de Residuos Soélidos, aumentando-lhe a eficiéncia e
reduzindo os custos operacionais;

comunicar por escrito ao Diretor-Presidente toda e qualquer
irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

executar outras atividades correlatas.

SEGAO]
DO SETOR DE LIMPEZA URBANA E RURAL

Art. 65. O-Chefe do Setor de-Limpeza Urbana e Rural, € cargo-de recrutamento
amplo,-de-livre nomeagao e exoneragao por parte do-Diretor-Presidente; com

formacao

académica de nivel'superior, regularmente-inscrito _no-respectivo

conselho.de-classe.

Art. 66. Compete-ao Setor de Limpeza Urbana e Rural:

arientar e fiscalizar planos, programas e atividades de-operacéao e
manuten¢ao-relacionados a sua area de atuacao;

gerenciar os servigcos de.geracao, transporte e destinacao final de
residuos solidos;

planejar, controlar e acompanhar os servigos e a fiscalizagcao, bem
como a conducédo das obras de manejo de residuos solidos no
territério do Municipio;

realizar o planejamento, a gestdo e o controle das atividades
relacionadas ao manejo de residuos soélidos, o auxilio na elaboracao
e implementacao de planos, programas e projetos, assegurando a
qualidade dos servigos prestados, o cumprimento a legislagao vigente
e a sustentabilidade econémico-financeira.

ser responsavel pela gestao dos contratos das empresas prestadoras
de servigos para a area de residuos sélidos;
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gerenciar e acompanhar a elaboracao de planos de trabalho,
relatérios e demais atividades administrativas do setor;

gerenciar o atendimento as demandas e solicitagdes da populacgéao;

orientar e acompanhar o processo de fiscalizagédo junto as empresas
prestadoras de servicos;

acompanhar e ordenar, direta e indiretamente, as etapas de coleta,
transporte, transbordo, tratamento e destino final dos residuos;

orientar os servidores e empresas prestadoras de servigos sobre o
cumprimento da legislacao vigente;

planejar, gerenciar e-supervisionar.a'elaboracao e implementacéo de
planos, programas e projetos relacionados a sua area-de atuacao;

participar de comités e colegiados, representando-o-SAAE;
prestar.informacgdes a Diretoria ha area de sua competéncia;

supervisionar e fazer observar normas sobre higiene;-seguranga do
trabalho,  limpeza--e” ordem dos ‘locais de trabalho,~assim como
conservagao de materiais; utensilios e .equipamentos necessarios ao
andamento normal dos servigos;

coordenar outras atividades'correlatas que Ihe venham ser legalmente
conferidas no ambito de sua competéncia;

controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades relativas ao Setor,
principalmente na confecgéo da escala de trabalho;

assessorar o Diretor de Gestao de Residuos Solidos nas demandas
do setor; afim;

operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE na
area
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manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagbes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pre¢os para aquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral,

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de-servicos
em-geral;

cumprir e fazer cumpriritodas)as ordens preestabelecidas;

controlar-a:-execucao dos contratos dos-prestadores-de servico em
suaarea de atuacgéo;

estudar e propor medidas destinadas a-melhorar o funcionamento do
sistema de Residuos Solidos, ‘aumentando-lhe ai-eficiéncia e
reduzindo-os-custos operacionais;

coligir e fornecer elementos |informativos e dados estatisticos de
interesse para projetos "de constru¢do, operagado, manutengcao e
custeio do sistema de Residuos Sélidos;

coordenar as atividades de manutencdo do sistema de Residuos
Solidos;

chefiar a execug¢ao dos servigcos de coleta, transporte e manejo de
residuos solidos domiciliares, de estabelecimentos comerciais e
prestadores de servicos, excluidos os de servicos de saude,
construgao civil, industriais e outros de caracteristicas especiais;

observar e atender as normas e legislagdes pertinentes;
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XXX. comunicar por escrito ao superior hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

XXXI. estabelecer diretrizes para a adequacéao e otimizagao dos servigos de
coleta de residuos sélidos;

XXXII. gerenciar os equipamentos e as atividades de destinacao final dos
residuos solidos de responsabilidade publica;

XXXIIl. coordenar as a¢dées necessarias.ao aprimoramento dos servigos de
limpeza publica por meio ,da busca de novas tecnologias,
equipamentos e materiais;

XXX\ -promover a capacitacao dos servidores;

XXXV..cadastrar-e-manter atualizada a base de dados-da distribuicéo e
locacao de -equipamentos e instalacdes destinados a, coleta de
residuos;

XXXVI. gerenciar os dados e jinformagoes sobre os servigcoside coleta de
residuos;

XXXVII.  emitir indicadores, de-desempenho mensais das atividades de
limpeza publica;

XXXVIII.  consolidar as medi¢des .dos servicos executados e gerar os
relatorios estatisticos e gerenciais;

XXXIX. participar dos esforgos de formulagcéo da politica municipal que vise a
preservacao do meio ambiente, a promocao do equilibrio ecolégico e
a melhoria da qualidade de vida no Municipio;

XL. desenvolver campanhas sanitarias voltadas a educagao comunitaria
com vistas a Politica Municipal de Residuos Sélidos;

XLI.  controlar sobre os aspectos ambientais, normas e legislacdes
especificas vigentes as areas de transbordo, tratamento e disposigcao
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final de residuos sdélidos, pertencentes ao SAAE, de forma a manté-
las licenciadas para operacgao;

XLIl.  exercer outras atividades correlatas e afins.

SEGAOII
DA SECAO DE SERVICOS DE RESIDUOS URBANOS E RURAIS

Art. 67. O Chefe da Secdo de Servicos Urbanos e Rurais, € cargo de
recrutamento restrito dentre os servidores efetivos do SAAE, de livre nomeacao
e exoneragdo por parte do /Diretor-Presidente, com formagdo minima
correspondente ao ensino médio completo, bem como ter conhecimento dos
assuntos da respectiva area de atuagao ligados aos objetivos e competéncia do
orgao:

Art. 68..Compete a Secgao de Servicos Urbanos e Rurais:

l. executar varricao; transporte e destinacaofinal-dos residuos
coletados;

Il. desenvolver, fiscalizar, executar, manter e operar servicos integrantes
ou relacionados.com as atividades fins;

11K monitorar e controlaras atividades dos'servidores da area de residuos
solidos;

V. supervisionar a elaboracao’ de relatérios e demais atividades
administrativas;

V. zelar pelo bom funcionamento, limpeza e ordem de instrumentos,
VL. equipamentos e dependéncias;
VII. supervisionar outras atividades correlatas que lhe venham ser

legalmente conferidas no ambito de sua competéncia;

VIIl.  verificar o acondicionamento do lixo para que seja coletado e
encaminhado ao destino final;
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verificar a acessibilidade das areas de varri¢cao; IX — informar formas
de acondicionamento de lixo;

verificar e solicitar consertos em equipamentos de trabalho;

disciplinar e fiscalizar no ambito municipal a criacdo de depésitos de
residuos solidos em areas improéprias e/ou irregulares;

acompanhar a limpeza dos logradouros publicos;

acompanhar o Setor de” Parques e Jardins da Prefeitura nas
atividades referente a rolagem, capina e poda nos logradouros
publicos e a retirada dos residuos gerados quando solicitado;

estabelecer rotas de limpeza. e varricao;
desenvolver-programas de treinamento e-capacitagao dos-servidores;

responsabilizar-se-pelas equipamentos efou ferramentas-do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar-e atender as-normas e legislacées-pertinentes;

sugerir e promover “programas- de-inclusao social e preservacao
ambiental;

participar € acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servigcos pertinentes a Secao;

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;
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XXIV. elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificacdes para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servicos e de aquisi¢cées de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

XXV. realizar pesquisas de precos para aquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral;

XXVI. analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
em geral;

XXVII. controlar a execuc¢ao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

XXVIIl~organizar e manter.o arquivo.da Secao;

XXIX._  estabelecer junto-aos agentes-dedimpeza urbana rotasde limpeza e
varricao;

XXX. observare-atenderas normase-legislacées pertinentes;

XXXI.  comunicar—por—escrito’ ao superior “hierarquico imediato toda e
qualquer irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

XXXII. exercer outras atividades correlatas e afins.

SEGAO Il
DA SECAO DE COLETA, TRANSPORTE E TRANSBORDO DE RESIDUOS
SOLIDOS

Art. 69. O Chefe da Secao de Coleta, Transporte e Transbordo de Residuos
Solidos, é cargo de recrutamento restrito dentre os servidores efetivos do SAAE,
de livre nomeacao e exoneracao por parte do Diretor-Presidente, com formacgéao
minima correspondente ao ensino médio completo, bem como ter conhecimento
dos assuntos da respectiva area de atuacao ligados aos objetivos e competéncia
do érgao.

Art. 70. Compete a Secao de Coleta, Transporte e Transbordo de Residuos
Solidos:
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executar a coleta convencional, transporte e destinacao final do lixo
residencial e ndo residencial;

desenvolver, fiscalizar, executar, manter e operar servicos integrantes
ou relacionados com as atividades fins;

monitorar e controlar as atividades dos servidores da area de residuos
solidos;

supervisionar a elaboragdo de relatérios e demais atividades
administrativas;

zelar pelo bom funcionamento, limpeza e ordem de instrumentos,
equipamentos e dependéncias;

supervisionar outras atividades-<correlatas que lhe-venham ser
legalmente:conferidas no ambito de sua competéncia;

acompanhar,0s roteiros de coleta.convencional-e/ou seletiva,

verificar o—acondicionamento ‘do: lixo“para—que seja coletado e
encaminhado ao destino final:

verificar a acessibilidade das areas de varricao, coleta e transporte do
lixo;

informar formas de acondicionamento de lixo;
verificar e solicitar consertos em equipamentos de trabalho;

disciplinar e fiscalizar no ambito municipal a criacdo de depdsitos de
residuos solidos em areas impréprias e/ou irregulares;

acompanhar a limpeza dos logradouros publicos;

elaborar rotas de coletas convencionais e seletivas em conjunto com
a Diretoria e a Secao de Transporte e Logistica;

desenvolver programas de treinamento e capacitacao dos servidores;
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responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

sugerir e promover programas de inclusdo social e preservacao
ambiental;

participar € acompanhar-0s. processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Secgao;

manter-contato-com a chefia'de todas-as—unidades da Autarguia
visande discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua-area de atuagao;

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;
organizar,e;manter-o‘arquivo da Secgao;

operar microcomputador € sistemas-utilizados pelo SAAE;
observar e atender as normas e legislagdes pertinentes;

sugerir e promover programas de inclusdo social e preservagao
ambiental;

participar e acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Sec¢ao;

elaborar termos de referéncia, projetos basicos e especificagbes para
subsidiar a contratacao de prestacao de servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pregos para aquisicdo de bens e contratacao de
servicos em geral,
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XXXI. analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratacao de servigos
em geral;

XXXII. controlar a execuc¢ao dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

XXXIIl. observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

XXXIV. comunicar por escrito ao responsavel pelo Setor toda e qualquer
irregularidade verificada no &mbito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

XXXV realizar o aperfeicoamento, dos servicos de coleta, transporte e
transbordo de residuos solidos;

XXXVI|. executar outras atividades-correlatas:

SECAO IV
DA SECAO DE TRATAMENTO E DESTINACAO FINAL DE-RESIDUOS
SOLIDOS

Art. 71. QO Chefe da Secao de’ Jratamento,e Destinacdo Final-de Residuos
Solidos, é cargo de recrutamento restrito dentre-os servidores efetivos do SAAE,
de livre nomeacgéao e exoneracgéo por parte do Diretor-Presidente, com formacgao
minima correspondente ao ensino'medio completo, bem como ter conhecimento
dos assuntos da respectiva area de atuacao ligados aos objetivos e competéncia
do érgao.

Art. 72. Compete a Secédo de Tratamento e Destinacado Final de Residuos
Solidos:

l. controlar sob os aspectos ambientais o Aterro Sanitario de RSU;

Il. chefiar a execucgao e fiscalizacao, sob orientacdo do Responsavel
Técnico pela Operacao do Aterro Sanitario, os planos, programas e
atividades de destinacao final de residuos solidos;

. propor a contratacao de servicos de manutencao ou reparos na area
de destinacao final de residuos sélidos e fiscalizar sua execugéo;
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propor aperfeicoamento na operacao ou manutencdo dos servigcos
publicos de destinagao final de residuos sélidos;

fiscalizar a manutencao, conservacao e operacgéo do local de destino
final dos residuos sélidos coletados no municipio;

implementar o controle e tratamento do chorume e drenagem do gas
metano a fim de proteger a populacdao do entorno da area de
destinacado final dos residuos sélidos e reduzir os impactos
ambientais;

orientar a classificagcdo ou. triagem do lixo visando a selecao dos
componentes reciclaveis' e organicos dos demais residuos; para fins
de-reciclagem, transformacao.em composto-organico-€ disposicao
dos rejeitos restantes em aterro sanitario;

combater a_proliferacao ‘/de moscas, roedores, baratas e outros
vetores de doencas para pessoas € animais-nha area de destinacao
final dos residuos;

fiscalizar e manter as’ instalacoes ‘do Aterro Sanitario.de RSU em
perfeito funcionamento, conforme normas-ambientais;

coibir a presenca de animais-nas instalacées do Aterro Sanitario de
RSU;

preservar e conservar os acessos ao Aterro Sanitario de RSU,

registrar em impresso proprio a frequéncia de trabalho das empresas
e utilizacdo de equipamentos terceirizados;

controlar a entrada e saida de pessoas no Aterro Sanitario e fazer o
registro no relatério diario e mensal;

controlar a entrada e saida de veiculos no Aterro Sanitario de RSU e
proceder a pesagem e registro no relatério diario e mensal;

fiscalizar, executar, manter e operar servicos integrantes ou
relacionados com as atividades no Aterro Sanitario de RSU;
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responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

sugerir e promover programas de inclusdo social e preservagao
ambiental;

participar € acompanhar-0s. processos licitatorios de materiais e
servicos pertinentes a Secgao;

manter-contato-com a chefia'de todas-as—unidades da Autarguia
visande discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua-area de atuagao;

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

cumprir e fazer cumprir todas as ordens preestabelecidas;

elaborar termos de referéncia, projetos-basicos e especificacdes para
subsidiar a contratacao de prestagcao de servicos e de aquisi¢des de
materiais, ferramentas, equipamentos e instrumentos;

realizar pesquisas de pre¢os para aquisi¢cao de bens e contratacao de
servicos em geral;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratagao de servigos
em geral,

controlar a execugado dos contratos dos prestadores de servico em
sua area de atuacao;

observar e atender as normas e legislacées pertinentes;

comunicar por escrito ao responsavel pelo Setor toda e qualquer
irregularidade verificada no dmbito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;
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organizar e manter o arquivo da Secéo;

executar outras atividades correlatas.

SECAOV

DA SECAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DOS RESIDUOS

RECICLAVEIS

Art. 73. O Chefe da Secéao de Planejamento e Gestao dos Residuos Reciclaveis,
€ cargo de recrutamento amplo, de livre nomeacgao e exoneragao por parte do
Diretor Presidente, com formacgaocorrespondente ao ensino superior, bem como
ter .conhecimento dos assuntos' da respectiva area de atuacado ligados aos
objetivos e-competéncia do 6rgao.

Art. 74-Compete a Secao de Planejamento e Gestdo dos Residuos Reciclaveis:

formular,—coordenar,  acompanhar, ' supervisionar—efiscalizar as
atividadesrelativas a coleta seletiva-de _materiais—reciclaveis no
Municipio,-no-contexto'da politica e do plano-municipal de residuos
sélidos, em conformidade com adlegislacao-vigente;

acompanhar-os.roteiros de coleta seletiva;

desenvolver agdes, procedimentos e-meios destinados a viabilizar a
coleta e a restituicao dos residuos sélidos ao setor empresarial, para
reaproveitamento, em seu ciclo de vida ou em outros ciclos
produtivos, ou outra destinagdo final ambientalmente adequada
(Logistica reversa);

incentivar e promover a reciclagem objetivando a retirada de materiais
diferenciados, o tratamento e o retorno destes ao ciclo produtivo,
reduzindo o volume de residuos a ser disposto nos aterros ou enviado
a outros tipos de tratamentos finais;

incentivar a ndo geracao, a reducao, a reutilizagédo e o tratamento dos
residuos soélidos e disposicao final ambientalmente adequada de
rejeitos;
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comunicar por escrito ao responsavel pelo Setor toda e qualquer
irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

formular, coordenar, acompanhar e supervisionar estudos e
diagndsticos relativos a coleta seletiva no municipio;

desenvolver, fiscalizar, executar, manter e operar servigcos integrantes
ou relacionados com as atividades fins;

gerenciar, coordenar,  controlar. e executar a sistematizacédo e
organizacao de dados € indicadores referentes as atividades da
Secao;

verificar e solicitar consertos em equipamentos de trabalho;

disciplinar e fiscalizar no ambito municipal a_criagao-de depésitos de
residuos solidos em areas improprias e/ou irregulares;

acompanhar-a limpeza dos logradouros-publicos;

elaborar rotas de coletas seletivas 'em conjunto com-aDiretoria de
Gestao de 'Residuos-Sélidos e Secao-de Transporte e Logistica;

desenvolver programas de treinamento e capacitacao dos servidores;

responsabilizar-se pelos equipamentos e/ou ferramentas do SAAE os
quais estiverem sob sua responsabilidade;

coordenar a implantacao e operacao de ECOPONTOS e identificar
possiveis locais para instalagdo de novos pontos;

representar o SAAE junto aos conveniados associagbes e/ou outros;

coordenar os programas, projetos e fungées de carater permanente
afetos a sua area de atuacao procedendo aos ajustes necessarios;

operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;

observar e atender as normas e legislagdes pertinentes;
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sugerir e promover programas de inclusdo social e preservagao
ambiental;

participar € acompanhar os processos licitatérios de materiais e
servicos pertinentes a Sec¢ao;

manter contato com a chefia de todas as unidades da Autarquia
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados a
sua area de atuacao;

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

cumprir_ e fazer cumprir todas.as ordens-preestabelecidas;
organizar e manter o ‘arquivo da-Secao;

elaborar-termos de referéncia, projetos basicos e especificacdes para
subsidiar-a contratacao de prestagao de servicos-e de aquisicdes de
materiais, ferramentas, equipamentos e-instrumentos;

realizar pesquisas de precos paraaquisicao de bens e contratacao de
servicos em geral;

buscar solugbes para. servigos . com entidades conveniadas,
associacdes e cooperativas que possam melhorar a qualidade do
servigco prestado a populacao-e reducéo de custos;

analisar orcamentos para aquisicao de bens e contratagao de servigos
em geral,

comunicar por escrito ao responsavel pelo Setor toda e qualquer
irregularidade verificada no ambito de sua competéncia, sob pena de
responsabilidade solidaria;

executar outras atividades correlatas;
Planejar, acompanhar e articular junto aos catadores os roteiros da

coleta seletiva;
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XXXIV. Realizar toda a tarefa de reciclagem em consonéncia com as
associacgdes de catadores de reciclaveis;

XXXV. Incentivar e promover a reciclagem conjuntamente com as
associacbes de catadores, de forma que as partes possam estar
articulando entre si a melhor estratégia para a reciclagem

CAPITULO IX
DO PLANO DE ORGANIZAGAO DO PESSOAL

SEGAO1
DA ESTRUTURA DO PLANO DE/ORGANIZACAO DO PESSOAL

Art;-75.-Fica-instituido no-Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE); no
Municipio. de Vigosa; Minas ‘Gerais, o' Plano de Organizacdo de Pessoal,
fundamentado nes principios-de qualificacdo ‘profissional e de desempenho e da
valorizacao do servidor,-com-a finalidade de assegurar a-eficiéncia da-autarquia,
condi¢des dignas de trabalho e respeito ao principiodo-valor-social do trabalho.

Art. 76. O Regime Juridico adotado pelo Municipio & o estatutario, nos termos
do Art. 37 daConstituicao Federal, e tem natureza de direito publico.

Paragrafo unico. O.regime deque trata este artigo.€ o disposto na Lei Municipal
n° 810, de 30/08/1991.

Art. 77. O Plano de Organizacao 'de Pessoal passa a obedecer a estrutura
definida nesta Lei e baseia-se nos seguintes conceitos:

l. SERVIDOR PUBLICO é o servidor legalmente investido em cargo
publico;

Il. CARGO ¢ o conjunto de atribuicbes especificas, com denominagao
prépria, numero certo e amplitude de vencimento padrao
correspondente, previsto na estrutura organizacional;

. CLASSE ¢ a divisao basica na carreira, que agrupa os cargos da
mesma denominagdo, segundo o nivel de atribuicdo e
responsabilidade;
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V. CARREIRA é o conjunto de classes da mesma natureza,
hierarquizadas de acordo com o grau e complexidade das atribuicdes;

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

VL. FUNCAO PUBLICA é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades,
nao integrantes de carreira, provida em carater transitério, nas
hipéteses autorizadas por lei

Art. 78..E proibido o desvio de fungdo, sendo responsabilizado o.-superior
hierarquico.que cometer a servidor atribuicdes diversas das especificas de seu
cargo:

SECAOI
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 79. Os cargos-constantes do Anexo | desta Lei; ressalvados os casos
previstos no Estatuto dos-Servidores Publicos do Municipio de Vigosa, serdo
ocupados nos-termos do artigo 11 da Lel Municipal n° 810, de 30/08/1991.

Paragrafo tUnico.~ Ocorrendo extincdo de vaga ou-de cargo,-decorrente de
automacao ou avancgo tecnolégico, o servidor sera reenquadrado em cargo e/ou
funcao compativel com suas aptidées, desde que tenha vaga e nunca em padrao
e nivel inferiores aquele em que se encontra classificado.

Art. 80. O servidor que desejar solicitar sua exoneracado do cargo que ocupa
devera fazé-lo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

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

Art. 81. Compete ao Diretor-Presidente expedir os atos de provimento dos
cargos.

Paragrafo unico. A portaria de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade do ato:
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l. nome completo do servidor;
I. denominacéao do cargo e demais elementos de sua indicagao;

. fundamento legal, bem como indicagdo do nivel de vencimento do
cargo;

V. indicacao de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com
outro cargo, se for o caso, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 82. Nas nomeacgbes para cargos. publicos cumprir-se-ao0 os requisitos
minimos estabelecidos para cada classe no Anexo | desta Lei, sob penade ser
o ato.de-nomeacao considerado nulo de pleno direito.

Paragrafo unico. "A nao-obediéncia.ao disposto neste artigo ndo gerara
obrigagdo de-espécie alguma) para-o-SAAE; nem qualquer-direito-para o
beneficiario, além-de ‘acarretar responsabilidade a quem lhe-der-causa.

Art. 83. A admisséo- de pessoal para orexercicio de atribuicbes-dos cargos
integrantes do Quadro Permanente, de que trata o Anexo | desta Lei, sera
autorizada -pelo Diretor-Presidente, mediante solicitacao ~do Diretor
Administrativo_e..Financeiro, desde que'haja previsdo-do-cargo na proposta
orcamentaria-naquele exercicio.

Paragrafo unico. Da proposta derealizacao de-concurso publico para admissao
de servidores devera constar:

l. denominacéo, nivel e vencimento do cargo;
I. atividade a que se destina o servidor.

Art. 84. Deficiéncia fisica e limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de cargo publico, exceto quando consideradas incompativeis com a
natureza das atribuicées a serem desempenhadas.

§1°. Aincompatibilidade referida no “caput” deste artigo sera declarada mediante
laudo circunstanciado emitido por médico especializado, correspondente a
deficiéncia ou a limitagao diagnosticada;
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§2°. Deficiéncia fisica e limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento a
concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no
servico publico, observadas as disposi¢cdes legais pertinentes.

SECAO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 85. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 3 (trés) anos, durante o
qual sua aptidao e capacidade serao objeto'de avaliacao para o desempenho do
cargo, observados os requisitos previstos no artigo 20 da Lei n° 810;, de
31/08/1991.

Paragrafo unico. Durante o_estagio probatério, ndo-podera ser concedida
licenga paratratar de-interesses particulares.

Art. 86.-A-avaliacao do estagio probatério sera realizada por uma comissao
transitoria composta por.3 (trés) membros, todos servidores efetivos,designados
pelo Diretor-Presidente.

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

Art. 87. O Chefe imediato do servidor-em estagio probatério informara a seu
respeito, apos submeté-lo ao contido no-boletim de avaliagdo, reservadamente,
a cada 6 (seis) meses e 120 (cento e vinte) dias antes do término do periodo, a
Comisséao Transitéria de que trata o artigo anterior, com relacdo ao desempenho
do servidor, obedecidos os requisitos constantes do Regulamento de Avaliagéao
de Desempenho.

§1°. De posse da informacao, a comissao transitéria emitira parecer conclusivo
a favor ou contra a permanéncia do servidor em estagio;

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

§3°. A comissao transitéria encaminhara o parecer e a defesa ao Diretor
Presidente, que decidira sobre a exoneragéao ou a manutencao do servidor,
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§4°. Julgado o parecer e a defesa, o Diretor-Presidente, se considerar
aconselhavel a exoneracao do servidor, determinara a lavratura do respectivo
ato e, caso contrario, fica automaticamente ratificado o ato de nomeacao, se ja
completados os 3 (trés) anos de estagio;

§5°. A apuracao dos requisitos mencionados no artigo anterior devera processar
se de modo que a exoneracgao, se houver, possa ser realizada antes de findo o
periodo do estagio probatoério.

Art. 88. Durante o estagio probatério,-a-qualquer tempo, podera o servidor ser
exonerado, a vista de manifestagéao-fundamentada de sua chefia e de parecer
juridico.e~da Comisséao Transitéria, assegurada defesa ao servidor, noprazo de
10 (dez).dias;.contados-da-ciéncia da deciséo.

Art. 89. Ficara dispensado de novo estagio probatério o-servidor-estavel que for
nomeado-para o-exercicio de outro cargo publico.

SECAO IV
DAS CARREIRAS

Art. 90. Os-cargos das carreiras constantes ho Anexo | serao providos.em carater
efetivo, observando o disposto-no artigo 74 da presente Lei.

Art. 91. O ingresso nos cargos das carreiras constantes do Anexo | desta Lei dar
se-a no grau inicial do nivel “I” da—carreira, atendidos os requisitos de
escolaridade e habilitagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 92. Nao serao 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 atribuicbes inerentes ao cargo, conforme
dispuser o regulamento do referido concurso.

SECAOV
DO DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

Art. 93. O desenvolvimento do servidor nas carreiras far-se-a mediante
progressao e promogao, assim definidas:
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Progressao € a passagem do servidor de um grau para o seguinte, na
faixa correspondente ao nivel da classe de seu cargo;

Promocéao é a passagem do servidor do ultimo grau de um nivel para
o primeiro grau do nivel seguinte, desde que atenda aos requisitos
especificos do nivel da classe de seu cargo.

Art. 94, Os servidores terao direito a progressao ou a promog¢éao, conforme o
caso, desde que satisfagam, cumulativamente, os seguintes requisitos:

terem estado em efetivo exercicio, com o mesmo grau de vencimento
no periodo minimo de 730 (setecentos e trinta) dias, no_qual sao
admitidas até 03 (trés) faltas injustificadas;

ndo tenham-sofrido, punicao) disciplinar_de-suspensao -no-periodo
aquisitivo;

nao tenham:se licenciado.ou sofrido as-s previstas-no-artigo 80 desta
lei.

Art. 95. A-contagem de tempo; para fins de progressao ou promocao, sera
interrompida nos-casos.em que o servidor se afastar.do-cargo.em.decorréncia

de:

licenca para exercicio-dermandato eletivo;
licenca para tratar de interesses particulares;
prisdo administrativa ou decorrente de decisao judicial;

prisdo preventiva, em flagrante delito, enquanto a prisdo nao for
revogada.

Art. 96. Sera restabelecida a contagem de tempo, com os efeitos dai
decorrentes, a partir da data do retorno ao exercicio do cargo.

Art. 97. O servidor que obteve promocéao sera posicionado no grau inicial “0”
(zero), do nivel seguinte.
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Art. 98. As carreiras constantes desta Lei sao constituidas pelos niveis “I” e “II”,
e correspondem aqueles estipulados no Anexo Il desta Lei.

Art. 99. A primeira progressao somente ocorrera depois de cumprido o periodo
de estagio probatoério.

Art. 100. Sera efetivada a progressao a que fazia jus o servidor na data de seu
falecimento ou de sua passagem para a inatividade.

SECAO VI
DO ADICIONAL DE-TITULAGAO

Art.-101. “Os ocupantes dos cargos  que exigem até o nivel médio. de
escolaridade, ao. apresentarem Diplomas. e/ou Certificados_de conclusao de
cursosde-Graduacao,-Especializacao, Mestrado ou Doutorado; os-ocupantes
dos cargos-de nivel de-escolaridade superior.ao apresentarem Certificado de
conclusao de curso de-Especializacao, Mestrado ou‘Doutorado, e os-ocupantes
dos cargos-de nivel “de ‘escolaridade superior-mais-a especializacdo, ao
apresentarem Certificado_de conclusao de outro curso de Especializacao,
Mestrado ou Doutorado-receberao a titulo de incentivo,-adicionais sobre seus
vencimentos‘basicos, nos termos destalei,

§1°. Os adicionais incidentes sobre o vencimento poderao ocorrer de forma
acumulativa, conforme o seguinte:

l. 5% para curso de Graduacao reconhecido pelo Ministério da
Educacao;

Il. 5% para curso de Especializacdo latu-senso, com carga horaria
minima de 360 horas, reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

. 5% para curso de pos-graduagcao em nivel de mestrado reconhecido
pelo Ministério da Educacao;

V. 5% para curso de pés-graduacao em nivel de doutorado, reconhecido
pelo Ministério da Educacao.

§2°. A comprovagdo da conclusdo do curso devera ser protocolizada pelo
servidor, por meio de requerimento e juntada da respectiva declaracao de
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conclusdo do curso ou diploma, devidamente registrado, de acordo com a
legislacao vigente, comegando a correr seus efeitos a partir da data do protocolo.

§3°. O adicional especificado neste artigo sera concedido até o limite de 01 (um)
curso de Graduacdo, 01 (um) curso de Po6s-Graduagdo com carga horaria
minima de 360 horas, 01 (um) curso de Mestrado e 01 (um) de Doutorado para
incentivar a formacgao continua.

§4°. O primeiro adicional por escolaridade sera concedido apés comprovacéao e
concluséao do estagio probatério.

§5°. O.incentivo a titulagao sera mantido para o profissional que temporariamente
seja deslocado de suas atividades para o desempenho de cargo-comissionado.

SEGAO VII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 102. Os cargos em-comissao estao especificados no’/Anexo 1V desta Lei.

§1°. Os cargos em comissao de que trata este artigo sdo de recrutamento amplo
ou restrito e-na forma especificada no. Anexo IV desta Lei;

§2°. Os cargos em ‘comissao: nao/ constituem-situacao' ‘permanente e sim
transitoria;

§3°. O servidor do SAAE ocupante/de um cargo em comissao ao deixar de
exercé-la, voltara a receber somente ‘a remuneracao correspondente ao seu
cargo de provimento efetivo, sem direito a incorporacado de qualquer vantagem
financeira acessoria.

Art. 103. Os ocupantes dos cargos em comissao fardo jus a um vencimento
denominado valor-teto.

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

§2°. Os reajustes do valor-teto serdo na mesma data e nos mesmos indices dos
reajustes dos vencimentos dos servidores do quadro efetivo;
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§3°. Se o servidor efetivo nomeado para cargo em comissao optar por percepcéo
do vencimento de seu cargo efetivo tera direito a um acréscimo de 20% (vinte
por cento), a titulo de gratificacao.

SEGAO VII
DA SUBSTITUIGAO

Art. 104. Nos afastamentos ou impedimentos do titular de cargo efetivo ou em
comissao, superiores a quinze dias, podera ser designado substituto.

Art. 105. O substituto fara jus ao vencimenta do cargo em comissao que exercer,
proporcionalmente aos dias de efetiva substituicao, proibida a acumulagao:

Art.106. Nos casos de afastamento do titular do cargo efetivo,-por periodo igual
ou superior-a 15 (quinze) dias, 0 servidor substituto percebera a diferengaentre
seu vencimento € o vencimento do grau-inicial-do Nivell-do cargo.-cujo_servidor
esta sendo-substituido.

CAPITULO X
DA REMUNERAGAO E DOS VENCIMENTOS

SECAQ|
DOS CONCEITOS

Art. 107. Vencimento é o valorn.mensal atribuido ao servidor pelo exercicio do
cargo, em carater efetivo, correspondente 'aos padrdes, niveis e progressoes
constantes no Anexo lll da presente Lei.

Art. 108. Remuneracgao € a retribuicao pecuniaria correspondente a soma do
vencimento e demais vantagens pecuniarias devidas ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo.

§1°. O valor atribuido a cada padrdo de vencimento sera devido pela carga
horaria de trabalho prevista para o cargo publico a que pertencer o servidor, nos
termos do Anexo V, parte integrante desta Lei;

§2°. Os padrbées de vencimento de cada Classe de Cargo estabelecidos nos
Anexos | e Il desta Lei deverao manter a mesma proporgao constantes na Tabela
do Anexo lll da presente Lei.;
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§3°. Os graus de vencimento de cada padrao serdao numerados de 0 (zero) a XII
(doze) e guardarao a proporgao de 3,0 % (trés por cento) entre um e outro.

SEGCAOII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 109. A jornada normal de trabalho do servidor nao excedera a 8 (oito) horas
diarias, 40 (quarenta) horas semanais e 200 (duzentas) horas mensais,
excetuado o regime de escala de revezamento, facultada a compensacao de
horario e a redugao da jornada, mediante-acordo ou negociagao coletiva através
da participacao obrigatéria do Sindicato dos Servidores.

Art. 110. Aduracado normal do trabalho podera ser acrescida de horas extras ou
suplementares, em numero nao.superior’ a duas, que-serao remuneradas em
50% (cinquenta-por cento):a-mais das horas dos dias,normais-e-100% (cem por
cento), nos-domingos-e-feriados.

§1°. Faculta-se a Autarquia-a adogao do sistema de_compensacao de horas
extras ou suplementares, efetivamente realizadas pelos servidores durante o
més, limitadas a 02 (duas)-diarias, poderao ‘ser compensadas apds o més da
prestacao dotrabalho extraordinario, por prazo'indeterminado, comreducgdes de
jornadas ou folgas compensatorias:

l. a compensacao de horas extras'ou suplementares deve ser ajustada
por acordo individual escrito ou-negociagao coletiva;

I. o acordo individual para compensacao de horas € valido, salvo se
houver acordo coletivo em sentido contrario;

. a prestacado de horas extras habituais descaracteriza o acordo de
compensacao de jornada. Nesta hipdtese, as horas que
ultrapassarem a jornada semanal normal deverdo ser pagas como
horas extraordinarias e, quanto aquelas destinadas a compensacao,
devera ser pago a mais apenas o adicional por trabalho extraordinario;

V. ocorrendo necessidade imperiosa em defesa do interesse publico,
podera a duracao do trabalho exceder do limite legal ou convencional,
seja para fazer face a motivo de forca maior, seja para atender a

Pagina 103 de 173



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

realizacdo ou conclusao de servigos inadiaveis ou cuja inexecugao
possa acarretar prejuizo manifesto;

V. na hipétese de haver necessidade de atender a motivo de forca maior
ou em caso de realizagao ou conclusao de servigos inadiaveis ou cuja
execucgao possa causar prejuizo manifesto, podera o servidor prestar
os servigos extraordinarios, seja durante a semana, seja em finais de
semana ou feriados, em numero superior as 2 horas suplementares;

VI. o trabalho desenvolvido aos-domingos, devera ser compensado com
o correspondente descanso em. dias Uteis da semana, garantindo-se,
pelo menos, o descanso em um domingo ao més.

VL caso sejamconcedidas, pela‘autarquia, redugées de jornada oufolgas
compensatérias_ além 'do/ nimero de-—horas- extras efetivamente
prestadas pelo servidor, essas nao poderao se-constituir como crédito
para-a-autarquia.

Art. 111. Os servidores sujeitos ao trabalho em escala.de revezamento poderao
cumprir jornada de trabalho-da seguinte forma:

§1°. Os Operadores . de ETAfardo turno de 12 horas ininterruptas; durante 02
(dois) dias consecutivos, por:02(dois) dias consecutivos de descanso;

§2°. Os Auxiliares de Operacao de Sistema de Tratamento fardo turno de 12
horas ininterruptas, durante 02 (dois) /dias consecutivos, por 02(dois) dias
consecutivos de descanso;

§3°. Os Operadores de Bombas fardo turno de 12 horas ininterruptas, durante
02 (dois) dias consecutivos, por 02(dois) dias consecutivos de descanso;

§4°. Os Vigias fardo turno de 12 horas ininterruptas, durante 02 (dois) dias
consecutivos, por 02(dois) dias consecutivos de descanso;

§5°. Para efeitos deste artigo a jornada mensal sera de 200 horas, sendo
remuneradas como extraordinarias apenas as horas ultrapassadas dessa
jornada e as previstas no Art. 105.
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Art. 112. Aos servidores que trabalharem em escala de revezamento sera devida
uma hora extra por jornada de trabalho, com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) sobre o valor da remuneragao da hora normal de trabalho, relativo ao
intervalo para repouso ou alimentagao, nao gozado.

Art. 113. Os servidores lotados na area operacional da Secao de Limpeza
Publica cumprirao jornada diaria de 06 (seis) horas em turno ininterrupto, de
segunda a sabado, sem qualquer prejuizo salarial independentemente da carga
horaria do cargo efetivo.

Art.-114. O(s) servidor(es) lotado(s) nas areas operacionais das Sec¢des
vinculadas.a Diretoria de Agua e"Esgoto que trabalharem no plantdo noturno, no
periodo:das-17:00-as-23:00.horas, poderao cumprir-jornada-diaria-de_06-(seis)
horas-em turno ininterrupto, de segunda.a'sabado, sem qualquer prejuizosalarial
independentemente da carga horaria-do-cargo efetivo.

Art. 115. O.adicional de horas extras hao se incorpora ao vencimento.do servidor
para qualquer efeito-legal.

Art. 116. As_horas ‘suplementares,, efetivamenterealizadas pelos servidores
investidos em-fungdes comissionadas serdo. compensadas com-redugdes de
jornadas ou folgas compensatorias.

Art. 117. O SAAE podera ter servidores de sobreaviso para executarem servigos
imprevistos.

§1°. Considera-se de sobreaviso o servidor efetivo que permanecer em sua
residéncia, aguardando, a qualquer momento, chamado para o servi¢o, 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 remuneradas a razéo de
1/3 (um tergo) da hora normal,

§2°. Somente serdo pagas como extras as horas efetivamente trabalhadas,
quando da convocacgao, nao sendo esse periodo pago como sobreaviso;

§3°. O Chefe de Setor, por meio de memorando, designara os servidores que
ficardo de sobreaviso.
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Art. 118. A execucdo da escala de revezamento e do sobreaviso sera
regulamentada por Portaria do Diretor-Presidente.

SECAO llI
DO TRABALHO INSALUBRE OU PERICULOSO

Art. 119. Serdo consideradas atividades ou operacgdes insalubres / perigosas
aquelas que, por sua natureza, condigdes ou métodos de trabalho, exponham
os servidores efetivos e de contratagcdo temporaria da autarquia a agentes
nocivos a saude, acima dos limites de-tolerancia fixados em razéo da natureza
e da-intensidade do agente e do tempo de exposicao aos seus efeitos.

§1°--Na —apuracdo, caracterizacao ' e classificacdo da insalubridade /
periculosidade, serdo aplicadas.-as normas. relativas -aos, servidores publicos
municipais-€, subsidiariamente; as normas federais de -Protecdo, Seguranca e
Medicina-do Trabalho, através de pericia feita por profissionais-de medicina e de
seguran¢a-do trabalho.

§2°. O exercicio-de_trabalho em'condigées insalubres, acima dos limites de
tolerancia estabelecidos-pelo-Ministério do Trabalho, assegura a percep¢ao de
adicional respectivamente de 40% (quarenta‘'por cento), 20% (vinte por cento) e
10% (dez por cento) incidentes.sobre o vencimento do cargo efetivo, segundo
se classifiquem nos graus maximo, medio e-minimo.

§3° O exercicio de trabalho em condi¢cdes perigosas, acima dos limites de
tolerdncia estabelecidos pelo Ministério.do Trabalho, assegura a percepcao de
adicional de 30% (trinta por cento) incidente sobre o vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo Gnico. E vedada a percepcdo cumulativa dos adicionais de
insalubridade e periculosidade.

Art. 120. A eliminagcado ou a neutralizagdo da insalubridade / periculosidade
ocorrera:

l. com a adocao de medidas que conservem o ambiente de trabalho
dentro dos limites de tolerancia;
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I. com a utilizacéo de equipamentos de protecao individual ao servidor,
que diminuam a intensidade do agente agressivo a limites de
tolerancia.

§1°. A autarquia fornecera aos seus servidores, de forma gratuita e obrigatéria,
equipamento de protecao individual adequado ao risco e em perfeito estado de
conservacao e funcionamento, sempre que as medidas de ordem geral nao
oferecam completa protecao contra os riscos de acidentes e danos a saude dos
servidores.

§2°.-Com a eliminacao ou neutralizagao do risco a saude ou integridade fisica do
trabalhador, devidamente comprovado por. laudo técnico, cessara o-direito do
servidor.a percepg¢ao-do-adicional de insalubridade.

§3°. 'O afastamento do-servidor da atividade insalubre /“perigosa acarretara a
cessacao-do pagamento do-adicional.

Art. 121. O-SAAE fornecera-EPI's aos servidores.de que trata este-artigo, sem
qualquer 6nus ‘e _fiscalizara periodicamente a sua correta utilizagcdo e
conservacao.

§1°. E de responsabilidade-do servidor 'a conservacio,em bom estado e a
utilizagdo dos EPI's sob suarguarda, cabendo-lhesolicitar ao setor competente
troca ou reposicao dos equipamentosisempre que necessario.

§2°. A nao utilizacdo dos EPI's — Equipamentos de Protecao Individual pelos
servidores sujeitos ao trabalho em condi¢gbes insalubres ou perigosas sera
punida na forma do Art. 123 da Lei Municipal N° 810/91.

CAPITULO XI
DO REGISTRO E CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

SECAO|
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 122. Fica definida a utilizacdo do Sistema Biométrico de Controle de
Frequéncia (SBCF) como instrumento gerencial informatizado para controle da
frequéncia, assiduidade e pontualidade de todos os servidores do SAAE, isto é,
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servidores efetivos, comissionados, contratados temporarios, estagiarios e
cedidos de outras unidades, que estejam lotados no SAAE;

Art. 123. Nos casos de indisponibilidade, operacional ou temporaria, do Sistema
Biométrico de Controle de Frequéncia (SBCF), o registro devera ser feito em
outro equipamento autorizado pela Secdo de Recursos Humanos e Apoio
Administrativo, ou, em ndo havendo, de forma manual em Relatério de
Frequéncia fornecido pela Sec¢do de Recursos Humanos e Apoio Administrativo.

Art. 124. O gerenciamento do SBCF _é-de-competéncia da Se¢ao de Recursos
Humanos, Apoio Administrativo e Assisténcia Social.

Paragrafo-linico. Fica expressamente vedada a concessdo de dispensa ou
isencéo de registro de frequéncia.,

SECAOI
DAS RESPONSABILIDADES PELO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 125. E de-responsabilidade obrigatéria a todos-os-servidores efetivos,
contratados, comissionados; cedidos e estagiarios lotados no SAAE:

l. cumprir-com-a-totalidade da jornada de trabalho-prevista-para o seu
cargo;

Il. registrar, por meio biometrico, as-entradas e saidas diarias no local de
trabalho, incluindo o usufruto dos intervalos inter e intrajornadas;

. informar, imediatamente, a chefia imediata os eventuais casos de
auséncias, atrasos ou saidas antecipadas;

V. apresentar, a Seg¢do de Recursos Humanos, Apoio Administrativo e
Assisténcia Social os documentos que venham a comprovar as
justificativas de auséncias de registros.
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CAPITULO XII_
DAS GRATIFICAGOES

SECAOI|
DO PREMIO MOTIVACIONAL

Art. 126. E permitido o credenciamento de servidores efetivos, para conduzirem
veiculos motorizados da frota do SAAE, em apoio ao exercicio de sua fungéo,
desde que sejam legalmente habilitados e nao estarem enquadrados no cargo
de motorista ou operador de maquinas.

§1°. Osservidores, condutores credenciados, farao jus a um prémio motivacional
a ser.concedido mensalmente em /dinheiro, sempre que conduzirem-veiculos
motorizados da frota do SAAE;

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

§3°. O servidor nomeado para funcao comissionada podera sercredenciado para
conduzir veiculos motorizados da/frota do SAAE, no entanto, nao tera direito ao
prémio motivacional;

§4°. O servidor apostilado em fungao.comissionada podera ser credenciado para
conduzir veiculos motorizados da frota.do-SAAE, no entanto, ndo tera direito ao
prémio motivacional,

Paragrafo unico. O servidor que tem como requisito especifico de seu cargo a
exigéncia de carteira nacional de habilitacdo nao podera recusar o seu
credenciamento para conduzir veiculos motorizados do SAAE.

Art. 127. O valor do prémio motivacional a ser pago aos condutores
credenciados correspondera a R$23,62 (vinte e trés reais e sessenta e dois
centavos) por dia, limitado a R$425,15 (quatrocentos e vinte e cinco reais e
quinze centavos) por més.

§1°. O prémio motivacional sera devido apenas em relacdo a condugédo de um
unico veiculo numa mesma jornada,;
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§2°. Fica estabelecido que para o mesmo veiculo nao podera haver pagamento
do prémio motivacional para mais de um condutor na mesma jornada diaria;

§3°. Quando mais de um condutor utilizar o mesmo veiculo em uma mesma
jornada diaria, fica estabelecido que apenas o condutor que dirigir o veiculo por
maior distancia percorrida, fara jus ao prémio motivacional;

§4°. O valor do prémio de que trata este artigo sera corrigido na mesma data e
pelo mesmo indice de reajuste concedido aos servidores do SAAE.

Art. 128. O valor atribuido ao prémio motivacional ndo integrara a remuneracao
do servidor, para qualquer efeito.

SECAO Il
DA COORDENAGAOQ E SUPERVISAO

Art. 129. O Diretor. Presidente podera designar servidores do-'quadro
permanente, para-supervisionar ou coordenar equipes. de trabatho, em apoio ao
exercicio de sua-fungao, para atender as necessidades de-desenvolvimento de
projetos ou subdiviséo de fungdes dentro das diversas 'secoes.

§1°. Para atender.ao-disposto neste artigo, ficam criadas-10-(dez) Gratificacdes
de Coordenagao-e Supervisdo de Turma dos Servicos-Operacionais.

§2°. O valor da gratificacdo ‘a~ser._paga aos servidores designados para
supervisionar ou coordenar equipes de trabalho correspondera a R$425,15
(quatrocentos e vinte e cinco reais e quinze centavos) por més.

§3°. A gratificagdo de que trata este artigo n&o integrara a remuneragédo do
servidor para qualquer efeito.

§4°. O valor da gratificacado de que trata este artigo sera corrigida na mesma data
e pelo mesmo indice de reajuste concedido aos servidores do SAAE.
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SEGAO Il
GRATIFICAGAO COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES, PREGOEIRO
E EQUIPE DE APOIO

Art. 130. Os membros efetivos da Comissdo Permanente de Licitagbes,
pregoeiro e equipe de apoio, fardo jus a gratificagdo conforme Lei Municipal
2.782/2019.

SECAO IV
GRATIFICAGAO COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art,-131.-Os-membros efetivos da Comissdo Permanente de-Sindicancia e
Processo Administrativo. Disciplinar,’ fardo. jus.a gratificacdo conforme  Lei
Municipal 2.662/2017.

CAPITULO X1l
DO TREINAMENTO

Art. 132. Fica institucionalizado, .como atividade permanente do SAAE, o
treinamento-dos servidores, tendo.como objetivo a integracédo. e melhor
formacao, mantendo-os-permanentemente atualizados-e preparando-os para a
execucao de-tarefas mais complexas.

Paragrafo unico. O treinamento sera ministrado:
l. diretamente pelo SAAE, quando possivel,

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

_ CAPITULOXIV )
DA DESIGNAGAO E DA CONTRATAGAO TEMPORARIA

Art. 133. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal podera haver
designacao para o exercicio de fungao publica, nos casos de:

l. substituicao, durante o impedimento do titular do cargo;
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I. cargo vago, exclusivamente até o seu definitivo provimento, quando
nao houver candidato aprovado em concurso.

Paragrafo unico. Na hipétese do inciso Il do presente artigo, a designagéao nao
podera ser superior a 12 (doze) meses, permitindo-se uma unica prorrogagao
por igual periodo.

Art. 134. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal podera haver
contratacao temporaria, nos casos de:

l. realizacao de obras e servi¢os-de carater exclusivamente temporario;

15 para atendimento de convénios, acordos ou ajustes firmados-com
érgaos governamentais ou instituicao brasileira incumbida-regimental
ou_ estatutariamente da pesquisa, / ensino~ou desenvolvimento
institucional,-durante ‘a-sua.vigéncia.

Art. 135. A desighacéo-e a-contratagao de que tratam os-artigos anteriores far
se-ao por ato publico-que-determine o seu prazo e explicite-o-setu motivo, sob
pena de nulidade e.de responsabilidade do agente-que lhetenha dado causa,
devendo para tanto ser realizado processo seletivo simplificado.

§1°. Na hipétese-do presente artigo a contratacéo sera de-12-(doze) meses,
permitida uma Unica prorrogacao;.por-igual periodo.

§2°. A designacao e a contratacao temporaria, somente contardao como tempo
de servico publico para fins de aposentadoria e disponibilidade.

Art. 136. As designacdes e as contratagdes de que trata este capitulo somente
poderao ser realizadas com observancia da dotacao orgamentaria especifica e
cumprimento das disposi¢coes constitucionais legais e vigentes.

Art. 137. A remuneracao do pessoal designado ou contratado nos termos deste
Capitulo sera fixada em importancia nao superior ao valor do vencimento do nivel
inicial do cargo constante no quadro de pessoal da autarquia, relativamente a
servidores que desempenhem fungcao semelhante ou, nao existindo semelhanca,
as condi¢gdes do mercado de trabalho.
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Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, ndo se consideram as vantagens
de natureza individual dos servidores ocupantes de cargos tomados como
paradigma.

CAPITULO XV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 138. As alteragbes decorrentes das transformagdes de cargos previstos
nesta Lei serdo anotadas nos registros funcionais de cada servidor.

Art. 139. O décimo terceiro salario; .instituido pela Lei Municipal n°® 810, de
30/08/1991, 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:

§1°. No-més de-julha-de cada ano; ou por ocasido-das férias,-o-SAAE-pagara,
como adiantamento-da-gratificagcao 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.

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

Art. 140. Apés a aprovacao da-presente Lei, os'servidores serdo enquadrados
de acordo com os seguintes critérios:

l. nenhum servidor sera enquadrado em classe inferior a ocupada na
época da implantacao deste Plano;

Il. o servidor sera enquadrado na classe e/ou de acordo com a fungao
realmente exercida;

Il apo6s o enquadramento, o servidor sera ajustado horizontalmente no
grau em que se deu o enquadramento, de acordo com o vencimento
percebido.

§1°. O enquadramento sera feito por meio de Portaria do Diretor-Presidente do
SAAE, com os vencimentos previstos na tabela do Anexo Il desta Lei,
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devidamente ajustados no nivel correspondente ao tempo de servigo no cargo
e/ou funcao exercidos.

§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
publicacao das listas nominais de enquadramento, requerer ao Diretor peticdo
fundamentada, solicitando revisao do ato que o enquadrou.

§3°. Na efetivacdo do enquadramento, os requisitos para o provimento, relativos
ao grau de instrugao e experiéncia exigiveis para cada classe, conforme o Anexo
VI, serao dispensados para atender a situacdo de fato preexistente a data da
vigéncia desta Lei.

§4°. Nao seincluinadispensa, objeto do paragrafo anterior, a habilitacdo legal
para'o_exercicio-de profissdo-regulamentada.

§5°. Doenquadramento nao-podera resultar reducdo de vencimentos.

Art. 141. Para-atendimento ao disposto no art. 37, inciso-\,-da Constituicao
Federal, fica reservado o-percentual minimo _de-40% (quarenta por cento) do
quadro de _cargos comissionados previstos nesta, para provimento com
ocupantes de-cargos efetivos.

Art. 142. Ficam criados os seguintes-cargos.;/Agente de Operacao Hidraulica,
Auxiliar de Operacao de Sistemas de Tratamentos, Eletricista Industrial, Técnico
em Agrimensura, Técnico de Tecnologia da Informacéao, Procurador Juridico.

Art. 143. As vagas do cargo de Engenheiro foram divididas nas seguintes
especialidades: Engenharia Ambiental ou Sanitaria e Engenharia Civil.

Art. 144. Os cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, Vigia, Agente de Limpeza
Publica, Ajudante, Bombeiro Hidraulico, Calceteiro, Eletricista, Encanador,
Instrumentador de Hidrémetro, Motorista, Nivelador, Operador de bombas,
Pedreiro e Agente de Servicos externos serédo extintos na vacancia, conforme
Lei 2672/2017.

Art. 145. Os cargos de recrutamento restrito, na auséncia de servidores efetivos
que aceite a nomeacéao para funcao, o cargo passara a ser provido mediante a
recrutamento amplo.
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Paragrafo unico. A comprovacgao de auséncia de interessados mencionado no
caput do artigo, sera mediante a edital de chamamento publico ao qual ndo exista
inscritos e interessados qualificados para o cargo

Art. 146. Os cargos de Operador de Maquinas e Técnico de Seguranga deixam
de integrar o quadro de cargos em extincdo no ambito do SAAE, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial as da Lei n° 2.672/ 2017.

Art. 147. A concessao de diarias pelo SAAE, para deslocamento de pessoal a
servico, sera regulamentada por ato-administrativo do Diretor-Presidente da
autarquia.

Art. 148. O_SAAE podera contratar estagiarios, observados os critérios fixados
na legislacao federal especifica.

Art. 149.-Sao partes integrantes,da presente Lei os Anexos | a'VI.
Art. 150. Ficarevogada-a Lei-n°® 2.610/2016.
Art. 151. Fica revogada.a Lein® 2.952/2022.

Art. 152. O cargo de Engenheiro, Padrao U, constante nos Anexos |, Il e V da
presente lei, sera extinto na sua.vacancia.

Art. 153. Esta lei, ora instituida. sera.revisada sempre que necessario a
readequacdo e modernizagdo, .sempre por comissao composta por
representantes dos servidores, da administracido do SAAE e do Sindicato.

Art. 154. As Portarias que nomeiam os atuais ocupantes de cargos de livre
provimento e exoneracao por ato do Prefeito Municipal ou por ato do Diretor-
Presidente do SAAE, inclusive os servidores efetivos nomeados para exercer
cargos de provimento restrito, deverao ser alteradas para satisfacdao das
inovacodes desta lei.

Art. 155, Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.
Vigosa, 29 de novembro de 2023.

Raimundo Nonato Cardoso
Prefeito Municipal de Vicosa-MG
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(A presente Lei foi aprovada em reunido da Camara Municipal, no dia
27/12/2023, com emendas dos Vereadores Marcos Roberto Fialho, Daniel
Cabral, Jamille Gomes, Rogério Gomes e Vanja Honorina Aguar Albino)
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ANEXO |

TABELA DE CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO DE PESSOAL
CARGO GRUPO OCUPACIONAL PADRAO [VAGAS
Auxiliar de Servigos Gerais* Grupo de Administracdo e Apoio A 1
Vigia* Grupo de Servigos Operacionais A 6
Agente de Limpeza Publica® Grupo de Servigos Operacionais A 150
Ajudante* Grupo de Servigos Operacionais A 50
Operador de Bombas* Grupo de Servigos Operacionais A 10
Calceteiro* Grupo de Servigos Operacionais B 3
Agente de Operacao Hidraulica |Grupo-de-Servigos Operacionais C 10
Encanador* Grupo‘de Servicos Operacionais C 20
Instrumentador de Hidrbmetros* |Grupo de Servicos Operacionais C 1
Pedreiro” Grupo de Servigos Operacionais C 4
Agente-de Servicos-Externos* Grupo de Fiscalizagéo C 7
Ajudante Administrativo Grupo. de’ Administracéo.e-Apoio D 12
Motorista™ Grupo'de Servicos Operacionais D 10
Nivelador* Grupo de Servigos Operacionais D 1
Operador de-ETA e ETE Grupo de Servigos Operacionais D 17
égg‘g;g%g?ﬁ:gg%g; = Grupo de Servigos.Operacionais B 8
Fiscal Grupo-de Fiscalizagéo D 5
Eletricista Industrial Grupo de Servigos Operacionais E 1
Bombeiro Hidraulico® Grupo de Servigos Operacionais E 1
Eletricista” Grupo de Servigos Operacionais E 1
Operador de-Maquinas Grupo de Servicos-Operacionais E 3
Técnico em-Agrimensura Técnico de'Nivel Médio F 1
Técnico em Contabilidade Técnicode Nivel Médio F 2
Técnico em Edificagbes Técnico-de Nivel Médio F 1
Técnico em Quimica Técnico de Nivel Médio F 1
Técnico em Eletroeletrbnica Técnico de Nivel Médio F 1
Técnico em Seguranga do Técnico de Nivel Médio F 1
Trabalho
Tecnico de Tecnologia da Técnico de Nivel Médio F 1
Informacao
,Iﬁ\nallsta c~le Tecnologia da Técnico de Nivel Superior K 1
nformacao
Eng_enhelro Ambiental ou Técnico de Nivel Superior K 1
Sanitarista
Engenheiro Civil Técnico de Nivel Superior K 2
Quimico Técnico de Nivel Superior K 1
Procurador Juridico Técnico de Nivel Superior K 1
Engenheiro** Técnico de Nivel Superior U 2

* Cargos em extingdo, conforme

Lei 2.672/ 2017.

** Cargos em extingdo na vacancia.
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ANEXO Il
TABELA DE HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO
PERMANENTE
CARGO NIVEL PADRAO/GRAU
IAgente de Limpeza Publica*
Ajudante”
Auxiliar de Servigos Gerais* o Al-0 a AI-XII All-0
Vigia* a All-XIl

Operador de Bombas*
Auxiliar de Operacao de Sistemas de Tratamentos

BI-0 a BI-XII BII-0

Calceteiro* a BlI-XII
Encanador*

Instrumentador de Hidrdbmetros*

Pedreiro* Ll Cl-0.a-CI-XlIl_ClI-0
Agente de-Operacao Hidraulica a Cli=XM

Agente de Servicos Externos*
Ajudante Administrativo
Motorista*

Nivelador* il D1-0 a DI-XII DII-0
Operador de-ETA € ETE a-DIl-Xll
Fiscal

Bombeiro Hidraulico®
Eletricista*

Eletricista Industrial [
Operador de Maquinas
Técnico em Contabilidade
Técnico em Edificacbes
Técnico em Quimica
Técnico em Eletroeletronica o FI-0 a FI-XII FII-0
Técnico em Seguranca do Trabalho a FII-XIl
Técnico de Tecnologia da Informacéo
Técnico em Agrimensura

Analista de Tecnologia da Informacdo
Engenheiro Ambiental ou Sanitarista

Engenheiro Civil L] KlI-0 a KI-XII KII-0
Quimico a KlI-XlI

Procurador Juridico
Engenheiro

El-0.a EI-XII EII-0
a.Ell-Xll

UI-0 a UI-XII UII-0

H a UlI-Xll

* Cargos em extingao, conforme Lei 2.672/ 2017.
** Cargos em extingdo na vacancia.
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTO DE CADA PADRAO, NIVEL E PROGRESSAO
PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
0 R$ 1.430,00
I R$ 1.472,90
Il R$ 1.517,09
1l R$ 1.562,60
\Y R$ 1.609,48
V R$ 1.657,76
TS Al VI R$ 1.707,49
VII R$ 1.758,72
VI R$ 1.811,48
IX R$ 1.865,83
X R$1.921,80
Xi R$.1.:979,45
Xl R$-2:038,84
A 0 R$°2.100,00
I R$ 2.163,00
Il R$2.227,89
1] R$ 2.294,73
1\ R$ 2.363,57
V R$ 2.434,48
ISA VI R$ 2.507,51
VIl R$ 2.582,74
Vil R$ 2.660,22
IX R$ 2.740,03
X R$ 2.822,23
XI R$ 2.906,90
Xl R$ 2.994,10
0 R$ 1.625,79
I R$ 1.674,56
Il R$ 1.724,80
1l R$ 1.776,54
B TISBI \ R$ 1.829,84
V R$ 1.884,74
VI R$ 1.941,28
VIl R$ 1.999,52
VIII R$ 2.059,50
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PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
IX R$ 2.121,29
X R$ 2.184,93
Xl R$ 2.250,47
Xl R$ 2.317,99
0 R$ 2.387,53
I R$ 2.459,16
Il R$ 2.532,93
11 R$ 2.608,92
Y R$ 2.687,19
V R$ 2.767,80
ISBII VI R$ 2.850,84
VI R$ 2.936,36
VI R$-3.024,45
X R$ 3.115,19
X R$3.208,64
Xl R$ 3.304,90
Xl R$3.404,05
0 R$.2:102,43
I R$ 2.165,50
Il R$ 2.230,47
[l R$-2.297,38
\ R$-2.366,30
Vv R$ 2.437,29
TISCl Vi R$ 2.510,41
VI R$ 2.585,72
VI R$ 2.663,30
IX R$ 2.743,19
c X R$ 2.825,49
Xl R$ 2.910,25
Xl R$ 2.997,56
0 R$ 3.087,49
I R$ 3.180,11
Il R$ 3.275,52
11 R$ 3.373,78
TS CIl \Y R$ 3.475,00
Vv R$ 3.579,25
VI R$ 3.686,62
VI R$ 3.797,22
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PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
VI R$ 3.911,14
IX R$ 4.028,47
X R$ 4.149,33
Xl R$ 4.273,81
Xl R$ 4.402,02
0 R$ 2.623,28
I R$ 2.701,98
Il R$ 2.783,04
i R$ 2.866,53
Vv R$ 2.952,52
V R$ 3.041,10
TS D VI R$ 3.132,33
Vil R$-3.226,30
VI R$ 3.323,09
IX R$3.422,79
X R$ 3.525,47
Xl R$3.631,23
XN R$.3.740,17
D 0 R$ 3.852,40
I R$ 3.967,97
Il R$-4.087,01
1] R$-4.209,62
v R$ 4.335,91
V R$ 4.465,99
TISDII VI R$ 4.599,97
VI R$ 4.737,97
VI R$ 4.880,11
IX R$ 5.026,51
X R$ 5.177,30
Xl R$ 5.332,62
Xl R$ 5.492,60
0 R$ 3.128,43
I R$ 3.222,28
Il R$ 3.318,95
E TSE| 11 R$ 3.418,52
\Y R$ 3.521,08
V R$ 3.626,71
VI R$ 3.735,51
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PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
VI R$ 3.847,57
VI R$ 3.963,00
IX R$ 4.081,89
X R$ 4.204,35
Xl R$ 4.330,48
Xl R$ 4.460,39
0 R$ 4.594,19
I R$ 4.732,02
Il R$ 4.873,98
H R$ 5.020,20
IV R$ 5.170,80
V R$ 5.325,93
ISE VI R$5.485,70
VI R$ 5.650,27
VI R$5.819,78
IX R$5.994,38
X R$6.174,21
Xl R$.6:359,43
XU R$ 6.550,22
0 R$ 3.586,13
I R$-3.693,71
Il R$-3.804,53
I R$ 3.918,66
1\ R$ 4.036,22
V R$ 4.157,31
ISFI VI R$ 4.282,03
VI R$ 4.410,49
VI R$ 4.542,80
F IX R$ 4.679,09
X R$ 4.819,46
Xl R$ 4.964,04
Xl R$ 5.112,96
0 R$ 5.266,35
I R$ 5.424,34
Il R$ 5.587,07
TSFII 1 R$ 5.754,68
\Y R$ 5.927,32
Vv R$ 6.105,14
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PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
VI R$ 6.288,30

VI R$ 6.476,95

VI R$ 6.671,25

IX R$ 6.871,39

X R$ 7.077,53

Xl R$ 7.289,86

Xl R$ 7.508,56

0 R$ 6.480,95

I R$ 6.675,38

H R$ 6.875,64

11 R$ 7.081,91

Y4 R$ 7.294.37

V R$7.513,20

TSHI VI R$ 7.738,59
VII R$7.970,75

VI R$ 8.209,87

IX R$8.456,17

X R$-8:709,85

XI R$ 8.971,15

XN R$ 9.240,29

H 0 R$-9.517,50
I R$-9.803,03
Il R$ 10.097,12
I R$ 10.400,03
1\ R$ 10.712,03
Vv R$ 11.033,39
TSHII VI R$ 11.364,39
VI R$ 11.705,32
VI R$ 12.056,48
IX R$ 12.418,18
X R$ 12.790,72
Xl R$ 13.174,45
Xl R$ 13.569,68

0 R$ 7.435,86

I R$ 7.658,94

K TS KI Il R$ 7.888,70
1 R$ 8.125,36

\Y R$ 8.369,13
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PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
Vv R$ 8.620,20
VI R 8.878,81
VI R$ 9.145,17
VI R$ 9.419,52
IX R$ 9.702,11
X R$ 9.993,17
Xl R$ 10.292,97
Xl R$ 10.601,76
0 R$ 10.919,82
I R$ 11.247,41
I R$ 11.584,84
H R$ 11.932,38
IV R$12.290,35
V R$ 12.659,06
TSKII VI R$13.038,84
VI R$ 13.430,00
VI R$13.832,90
IX R$-14:247,89
X R$ 14.675,32
Xl R$ 15.115,58
Xl R$-15.569,05
0 R$-8.498,13
I R$ 8.753,07
Il R$ 9.015,67
I R$ 9.286,14
\Y R$ 9.564,72
Vv R$ 9.851,66
TSUI VI R$ 10.147,21
VI R$ 10.451,63
U VI R$ 10.765,18
IX R$ 11.088,13
X R$ 11.420,78
Xl R$ 11.763,40
Xl R$ 12.116,30
0 R$ 12.479,78
I R$ 12.854,17
TS Ul Il R$ 13.239,80
11 R$ 13.636,99
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91-7648

PADRAO NIVEL GRAU SALARIO
\Y R$ 14.046,10
V R$ 14.467,49
VI R$ 14.901,51
VII R$ 15.348,56
VIII R$ 15.809,01
IX R$ 16.283,28
X R$ 16.771,78
XI R$ 17.274,93
XH R$ 17.793,18
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ANEXO IV B
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO PROVIMENTO IN° DE CARGOS [C.H. REMUNERAGAO
Diretor-Presidente Restrito 1 40hrs| R$ 11.284,65
Procurador Juridico
Administrativo Amplo 1 30hrs| R$7.154,08
Controlador Interno Amplo 1 30hrs] R$ 7.154,08
Ouvidor Amplo 1 40hrs| R$ 4.646,34
Assessor de Comunicagao ] Amplo 1 40hrs| R$ 4.646,34
Diretor de manutengéo de Agua e Amplo 1 40hrs| R$ 8.817,17
Esgoto
Assessor Técnico da Diretoria de
Manutencdo de Agua e Esgoto RPRC ! 20hrs B#73787,38
DRSO istrativo Restrito 1 40hrs -~ R$8.817,17
inanceiro
Diretor de-.Gestaode
Residuos-Solidos Amplo 1 40hrs| -R$8.817,17
Cheiedo Setor-de operacag, Amplo 1 40hrs| RS 7.375,02
Manutencao-e Expansédo
hefe da.egaode Bxpansdo & \ig Restrito 1 4ohrs| RS 4.646,34
Chefe da Sevéoe de-Redes.e Restrito 1 AOhrs| R$ 4.646,34
Ramais de Agua-e Esgoto
Chefe da Segao de Controlede Restrito ] 40hrs| RS 4.646,34
Perdas e Geoprocessamento
Chefe da Segao-de Automacgao,
Manutencao.Elétrica-e-Mecanica AmpiQ L A0hrgl  R$4.646,34
Diretor de Planejamento e
Saneamento Ambiental it ! AOhrs  R$ 8.817,17
Assessor Técnico da Diretoria de
Planejamento e Saneamento Amplo 1 20hrsi R$ 3.787,38
Ambiental
Chefe do Setor de Tratamento de Amplo 1 40hrs|  R$ 7.375,92
)Agua e Esgoto
ghe,fe da Segdo de Tratamento Restrito 1 AOhrs| RS 4.646.34
e Agua
Chefe da Secado de Tratamento Restrito 1 40hrs| RS 4.646,34
deEsgoto
Chefe da Secdo de Protecao
as Nascentes, Monitoramento das
Bacias e Educacdo Ambiental Amplo 1 AOhrs| R 4.646,34
g_hefe d_o Setor Administrativo e Restrito 1 40hrs| RS 7.375.92
inanceiro
Chefe da Secao de Financgas e .
Contabilidade Restrito 1 40hrs| R$ 4.646,34
Chefe daSecao de Recursos
Humanos, Apoio Administrativo Restrito 1 40hrs| R$ 4.646,34
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CARGO PROVIMENTO IN° DE CARGOS [C.H. REMUNERAGAO
Chefe da Seco de Atendimento| 44, 1 AOhrs| RS 4.646,34
aoConsumidor

Chefe da Segfio de Material & Restrito 1 AOhrs| RS 4.646,34
Patrimbnio

Chefe da Segao de Compras e Restrito 1 40hrs,  R$ 4.646,34
Contratos

Chefe Segfio de Transporte & Restrito 1 AOhrs| RS 4.646,34
Logistica

Chefe da Secao de Fiscalizagao, Restrito 1 A0hrs RS 4.646,34
Contas e Consumo

Chefe do Setor de Limpeza

Urbana e Rural Amplo 1 40hrs| R$ 7.375,92
Chisie de Seccao de Servicos de §f g [ iy 1 40hrs, RS 4.646,34
Residues Urbanos e Rurais

Chefe-da Se¢ao deColeta,

tansporte e Transbordo-de /

Residuos Solidos Restrito 1 40hrs|—R$ 4.646,34
Chefe da_Secao- de Tratamento

e Desguagae—inal.. €€ RETUoRETEE. 0 1 A0hrs|— R$ 4.646,34
Solidos

Chefe da 'Secao de

Planejamento-e -Gestao dos Amplo 1 40hrs|  R$ 4.646,34
Residuos Reciclaveis
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ANEXO V
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AJUDANTE

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: A IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Administracio
NIVEIS: | e Il

ATRIBUIGCOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo de tarefas diversas de natureza repetitiva,
envolvendo trabalhos de obras e/ou-Operacionais, como ajudante de pedreiros,
carpinteiros, calceteiros, encanadores, operadores e outros técnicos.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: | Executar trabalhos manuais” e/ou
mecanizados,-proprios _do ajudante’ de. pedreiro, carpinteiro, -encanador,
calceteiro, ~operador._e._outros técnicos, referentes a _constru¢ao,~ampliagao,
operagao-e _manutengado 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, manutengdo das redes-de agua e
esgotos dos prédios e aparelhos utilizados no servigo, corte e religacaode agua,
limpeza e conservacgao.dosprédios, areas e jardins._Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena_para—o-exercicio das atribuicées—do.-cargo.-Cargo’ sujeito ao
trabalho em regime de revezamento.

Cargo sujeito ao trabalho a noite, aos'sabades; domingos e feriados em regime|
deplantdo ou sobreaviso.

NIVEL I: Ensino Fundamental incompleto (12 & 42 série)

NIVEL II: Ensino Fundamental incompleto (52 série).

* Cargo em extingdo, conforme Lei 2.672/ 2017.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE ADMINISTRACAO E APOIO

PADRAO: A IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua e Administracéo

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

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

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer limpeza do escritério e outras
dependéncias do SAAE. Receber e entregar documentos e correspondéncias,
inclusive taldes de cobranga das tarifas.de agua e esgoto, junto a rede bancaria,
comeércio, reparticdes publicas, correios e-usuarios em geral. Executar tarefas
de copa-eozinha: zelar pelo material e equipamento de sua area de trabalho para
que-estejam-sempre em perfeitas condicdes de utilizacdo, no que diz respeito
ao funcionamento, higiene, 'seguranga, limpeza. € conservagao dos predios,
arease-jardins.- Atender telefone, radio comunicagdo, anotar recados e
reclamacgoes:-Controlar a entrada. e‘saida.de /pessoas, materiais e veiculos.
Executar-outras tarefascorrelatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptiddo plena para o exercicio /das atribuicbes do cargo. Cargo sujeito ao
trabalho emegime de revezamento.

Cargo sujeito ao trabalho,a noite, aos/'sabados, domingos e feriados.

NIVEL I: Ensino'Fundameéntal incompleto (12 & 42 série)

NIVEL II: Ensino Fundamental incompleto-(52 série).

* Cargo em extingdo, conforme Lei 2:672/.2017-

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: VIGIA
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: A IGRAUS: 0 (Inicial) a XI|

LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto, Residuos Sélidos e
Administracio
NIVEIS: | e Il

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas simples e repetitivas, executadas|
mecanicamente, obedecendo a instrugdes pormenorizadas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar atividades no campo da
seguranga nas dependéncias da autarquia.-Realizar trabalhos de guarda diurno
e noturno. Controlar a entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos. Atender
as hormas de seguranga e higiene do trabalho, realizando limpezas no’local de
trabalho. ~Prestar informagdes quando ' solicitadas. Atender telefone, radio
comunicacao, -anotar recados e, reclamacdes. Executar, -em _carater de
emergéncia, quando:solicitado;” o“fechamentode registros de distribuicdo de|
agua. Executar outras tarefas correlatas:

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptiddo plena para_o-exercicio das atribuicbes do-cargo.-Cargo sujeito ao
trabalho em regime de revezamento.

Cargo sujeito ao trabalho a noite,/aos sabados, domingos e feriados:

NIVEL I: Ensino.Fundamental incompleto (12 & 42 série)-e-experiéncia na fungao.
NIVEL II: Ensino.Fundamentalincompleto(52'série) e experiéncia na fungao.

JORNADA DE TRABALHO: 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: OPERADOR DE BOMBAS
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: A IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operacdo de estacdes elevatdrias de agua e/ou
esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Ligar e desligar os conjuntos
motobombas. Auxiliar nos trabalhos de manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos da estacdo elevatéria de agua e/ou esgoto. Verificar
periodicamente os sistemas de seguranca e protecdo dos equipamentos
elétricos'ou mecanicos. Zelar pela limpeza e conservagao das instalagoes. Fazer
leituras_de.amperimetros, voltimetros e horimetros, controlar os-horarios para
ligar.e desligar-os equipamentos observando ohorario de ponta do sistema
elétrico_nacional e comunicando as alteragdes encontradas. Fazer anotacoes,
quando_ necessarias.. Realizar) limpeza—e-jardinagem™ do local-de trabalho.
Executar-outras-tarefas-correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptiddo plena“ para o exercicio .das, atribuicées do cargo. Cargo ‘sujeito ao
trabalho em regime de 'revezamento.

Cargo sujeito ao trabalho anoite,"aos sabados, domingos e feriados.

NIVEL I: Ensino Fundamental~incompleto (12 & 42 série) e conhecimento
especifico.

NIVEL II: Ensino Fundamental incompleto (52 série) e conhecimento especifico.

JORNADA DE TRABALHO: 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: A |GRAUS: 0 (Inicial) a XII

LOTAGAO: Residuos Sélidos

NIVEIS: | e Il

ATRIBUIGCOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar tarefas diversas, de natureza repetitiva,
envolvendo trabalhos de varricdo, limpeza, coleta, transporte, manejo de residuos
solidos e destinagéo final.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos manuais e/oumecanizados|
de conformidade com o superior a que estiver subordinado. Executar servigos de coleta
e transporte de lixo, varricdo e limpeza-de_logradouros publicos, coletas e transporte de
lixoresidencial e nao residencial; preservar-as vias publicas, varrendo calgadas,
sarjetas, ‘e _calgcaddes, acondicionando o lixo, para ser coletado e encaminhado.para 4
destinacdo. final; conservar as areas/ publicas lavando-as, pintando_guias, postes,
viadutos;'muretas, e efc; zelarpela seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas
de risco.e de trabalho;. trabalhar com’ seguranga, utilizando-equipamentos de_protecao
individual~e_promovendo._a ;seguranca individuale da-equipe;. realizar-trabalhos em
recintos fechados ou a-céu aberto, trabalhando individualmente ouem equipe,.com ou
sem supervisdo-permanente;.percorrer roteirosde, coleta, colocar-sacos de' lixo ng
caminhao “de_coleta;-atender pedidos-de retirada de lixo; descarregar_lixo-no desting
final, amontoar_detritos e.folhagem; acondicionar lixo em.latdes ou sacos plasticos,
empurrar carrinhoyrecolher-animais mortos, solicitarcoleta-de-animais mortos de grande
porte, solicitar remogao-de.entulho, rastelar areade trabalho,-rogar area de trabalho,
capinar area de trabalho; lavar areas publicas, recolher lixoespalhado;.isolar area de
trabalho, isolar-area de risco, tormar acessiveis as areas de coletas;*acondicionar
materiais de risco (vidro, [ampada; etc), vestir uniforme, verificar e_utilizar'equipamento
de protecao individual;-informar a populacaosobre as formas-de-acondicionamento de
lixo, comunicar ao encarregado defeitos_nosequipamentos de trabalho, relatar avarias
nos equipamentos, solicitar a retirada.de veicules-que impegcam o trabalho, requisitar
reposicdo de materiais e equipamentos, “atender solicitagdes, notificar ocorréncias,
comunicar-se com colegas de trabalho, comunicar situa¢cdes de risco, zelar pelos
equipamentos e ferramentas utilizadas nosservicos, respeitar o sossego publico, tratan
com urbanidade a populagéo, observar as normas de seguranga e higiene no trabalho.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicbes do cargo.

Cargo sujeito ao trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados.
NIVEL I: Ensino Fundamental incompleto (12 & 42 série).

NIVEL II: Ensino Fundamental incompleto (52 série).

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: CALCETEIRO
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: B ] IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LQTA(;AO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e Il

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Recomposicdo da pavimentacdo de vias publicas
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Preparar o nivelamento, compactar o
solo utilizando de equipamentos apropriados, assentar elementos de
pavimentagcdo, recomposi¢cao de calgamentos, asfaltos e passeios, colocarn
tampdes e caixas, fazendo o devido acabamento. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena-para o exercicio-das atribuigdes do-cargo.
NIVEL I: Ensino~ Fundamental incompleto (1% &-42 série)e-conhecimento
especifico.

NIVEL II: Ensino Fundamental incompléto (5% série) e conhecimento especifico.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: AUXILIAR DE OPERACAO DE SISTEMAS DE TRATAMENTOS
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: B IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e Il

ATRIBUIGCOES:

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar na operagéo de ETA's e ETE's
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:
- Verificar regularmente o funcionamento de bombas e valvulas nas

estagdes de recalque, fazendo-as devidas anotagoes;

-~ Ligar e desligar os motores; abrir e.fechar os registros de recalque,apds
solicitacdo de parada ou sacionamento de bombas, anotando’ as|
ocorréncias relevantes ocorridas em seu turno;

-~ Verificar dados_ de pain€is“de. controle ou comando, anotando. em
formulario-especifico;

- Comunicar-aos-superiores ou ao técnico em operacao de estacdo de
tratamento—possiveis -defeitos do sistema de -tratamento de agua e
efluentes-para-que-seja providenciada a verificagdo-e-manutencgao;

- Observar condicoes ‘do- manancial, tais -como: -alteragcbes no aspecto,
espumas, odores, nivel, ocorréncia de.mortandade de peixes.e comunicar
imediatamente aos superiores hierarquicos;

- Auxiliar o Operador da-Estagdgo de Tratamento na operagao de registros,
valvulas, maquinas e motores, canforme sua orientagio;

- Realizar limpeza em tubulagdes, tinas, grades, caixa de areia e tanques,
com finalidade de manter o processo de tratamento de agua e efluentes
funcionando;

- Preparar carga dos produtos quimicos utilizados no processo de
tratamento;

- Realizar ou auxiliar o Operador da Estagcdo de Tratamento na lavagem
dos filtros das unidades de tratamento;

- Coletar amostras nas diversas etapas, enviando para analise e controle;

- Auxiliar na troca de cilindros de cloro;

- Acompanhar os sistemas de monitoramento das Estacdes de Tratamento
de Agua (ETA’s) e das Estacées de Tratamento de Esgoto (ETE’s);

- Auxiliar o Operador da estagcdao de tratamento, em todas as suas
atividades, sendo por ele orientado, com excecao as de carater técnico
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da area de quimica, como realizagdo de analises que s6 podem ser
realizadas operadores;

Transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instru¢des recebidas bem como carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados;

Informar e verificar o andamento do sistema de tratamento ao préximo
agente da escala, anotando em impresso proprio qualquer ocorréncia do
periodo, relatando ao chefe imediato sempre que necessario;

Solicitar manutencdes mecanicas, elétricas e hidraulicas acompanhando
sua execucao e relatando ao operador de estagao de tratamento;
Realizar descarga e quando necessario auxiliar na lavagem periodica dos
tanques-de decantacéao e floculagao;

Realizar_inspecdes periodicas ‘do ‘sistema, verificando e informando
possiveis-defeitos e necessidade de manutengao;

Ligar, desligare regular sistema de dosagem -de produtos—-quimicos,
sempre que-solicitado pelo operador da estacao de tratamento;
Apresentar relatorios mensais ao Chefe Imediato-quando solicitado;
Executar servicos de.conservacao e limpeza do ambiente de trabalho e
dependéncias internas e externas;

Obedecer.as-normas.técnicas;

Conservar-e organizar as ferramentas de trabalho;

Controlar, anotar e comunicar—ao  superior imediato sobre qualquer
irregularidade, em formulario ou-sistema especifico;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos das ETA’'s e ETE’s e
anotar em formulario ou sistema especifico;

Relacionar e especificar tipo e quantidade de materiais necessarios aos
servigos e providenciar a retirada do almoxarifado;

Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da
Autarquia;

Participar de equipes de servigos em feriados, finais de semana e turnos
noturnos, executando as atribuicdes do cargo;

Preencher as atividades desenvolvidas nas respectivas ordens de
servico;

Dirigir veiculos para execucdo das tarefas do cargo, sempre que
necessario;
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- Sinalizar as vias onde est&o sendo realizados os trabalhos;

- Efetuar a limpeza e a manutengao de instrumentos e equipamentos de
uso diario;

- Manter os veiculos utilizados em servigo limpos, organizados e em boas
condi¢des de uso;

- Fazer uso de EPI's conforme normas da Autarquia;

- Desempenhar e cumprir as atribuigdes do cargo sempre que solicitado,
inclusive nos feriados, finais de semana, pontos facultativos e periodos
noturnos;

- Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o
estatuto que rege o servidor publico;

--Colaborar_com_programas ‘e projetos internos de melhorias (CIPA,
Comissdes internas, treinamentos, entre outros);

- . Executar demais-atividades.inerentes ao cargo.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena-para o’ exercicio ' das atribuicbes” do cargo. Cargo sujeito aog
trabalho em regime de revezamento.

Cargo sujeito.ao trabalho a noite, aos sabados, domingos-e feriados.

NIVEL I: Ensino Médio, cursos/de informatica com um minimo:-de) 40 horas,
conhecimento-especifico.e CNH categoria B.

NIVEL II: Ensino-Mé&dio, conhecimento especifico, curso de capacitacio na area
comum minimo de 40 horas e CNH categorias.B.

JORNADA DE TRABALHO: 200-horas mensais.

FORMA DE SELECAO: Concurso Ptblico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal'e vertical no mesmo padrio
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS EXTERNOS

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE FISCALIZACAO
PADRAO: C IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Administracio

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefa de natureza técnica e administrativa de
complexidade mediana, envolvendo a verificagcdo do cumprimento, por parte do
cliente, do regulamento de servigo do SAAE.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS: Inspecionar as instalacdes
hidrossanitarias dos clientes, visando correta a utilizagdo dos servigos de agua
e esgoto prestados pelo SAAE; para efeito de concessdo das respectivas
ligacoes;-assim como para verificagao periodica do cumprimento das normas e
regulamentos-aplicaveis. Ler e registrar @s consumos de agua através-de) da
utilizacao-de equipamentos de informatica e efetuar a entrega-de contas aos
clientes, prestar-informagdes aos clientes sobre as normas e regulamento da
Autarquia. Opinar, quando. solicitado;-sebre a/ viabilidade de concessao das
ligacbesde agua- eesgoto. Levar ao conhecimento~do-superior-qualquer
anormalidade-que observar-nos sistemas de aguaeesgoto. Cadastrar-clientes,
levantar nimero de economias funcionando e detectar ligagbes clandestinas.
Operar microcomputador-e sistemas utilizados pelo-SAAE..-Executar outras
tarefas correlatas:

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das.atribuigbes do cargo.

NIVEL I: Ensino Fundamental compléto;conhecimento basico de informatica e
CNHcategoria A.

NIVEL Il: Ensino Fundamental completo; cursos de informatica de no minimo 60
horase CNH categoria A.

* Cargo em extingdo, conforme Lei 2.672/ 2017.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: PEDREIRO
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: C IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucao de trabalhos de alvenaria e concreto.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar a marcacédo 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 juncéo de tijolos ou para reboco de|
paredes; retocar paredes, mexere colocar concreto em férma e fazer artefatos de
cimento, assentar marcos de portasejanelas, colocar telhas, azulejos e ladrilhos,
armar andaimes,-fazer consertos em obras de alvenaria, distribuir servicos aos
ajudantes.sob sua diregdo, executarassentamentos de tubos para redes de;agua
e esgoto. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o.exercicio-das atribuicées do-cargo.

NIVEL I: Ensino Fundamehtal incompleto-(12-& 42 série) e conhecimento
especifico.

NIVEL II: Ensino Fundamental incompleto (52 série) e conhecimento especifico.
* Cargo em extingao, conforme Lei 2.672/ 2017.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: ENCANADOR
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: C IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execugdo de tarefas de redes de agua e esgoto,
instalare consertar encanamentos, fazer ligagdes de agua e esgoto e instalar
padrées de medigao.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar na area de saneamento basico
(dguae esgoto) as seguintes atividades: assentamento de hidrémetros, tubos,
manithas e conexdes; reparacao-de redes e ramais; trabalhar realizando
pesquisas_de detecgcdode vazamentos, cortes e religacbes. Executar. outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptiddo plena para—0-exercicio das atribuicbes—do..cargo.-Cargo, sujeito ao
trabalho em regime de revezamento.

Cargo sujeito ao'trabatho-a noite, aos sabados, domingos-e feriados em regime|
deplantao ou sobreaviso.

NIVEL I: Ensino Fundamental incompleto (42 série) e conhecimehto especifico.
NIVEL II: Ensino-Fundamental.incompleto (52 série),-conhecimento-especifico e
CNHcategoria-A-ou B.

* Cargo em extingdo, conforme-Lei 2.672/ 2017.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas.semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: INSTRUMENTADOR DE HIDROMETRO

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: C IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Verificacdes constantes para o bom funcionamento
dos medidores de agua, operar microcomputador e sistemas utilizados pelo
SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar afericdes, reparos, substituicdes
de hidrémetros defeituosos, corregao de vazamentos de agua no hidrémetro,
verificacdoperidodica do cumprimento das.normas e regulamentos pelo cliente.
Verificar-leituras dos hidrometros. Realizar. cortes e religacbes de agua e fazer
vistorias hidroessanitarias. Operar microcomputador e sistemas_utilizados pelo
SAAE. Executaroutras tarefas correlatas:

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o-exercicio das atribuicoes do cargo:

NIVEL I: Ensino Fundamental, conhecimento especifico e CNH categoria A,
NIVEL Il: Ensino Fundamental;’conhecimento, especifico e CNH-categorias A e
B.
* Cargo em extingdo, conforme Lei 2.672/.2017-

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: AGENTE DE OPERACAO HIDRAULICA
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: C IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTACAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e II

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Implantar, operar e manter estacdes de medicdo decontrole

e outras atividades visando a reducdo das perdas de agua; instalar e consertarredes de

distribuicdo, adutoras, registros, conexdes, valvulas e equipamentos hidraulicos, ligacbes

domiciliares de agua e esgoto.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS:

- -Instalar, consertar e fazer a manutengéo de redes coletoras de agua e de esgotog
e dosistema de drenagem urbana;

-—_-Executar instalacbes de agua, hidrantes, ventosas, valvulas, conexées e
registros emgeral;

-~._-Executar manutencao nas tubulagdes de pocos de visitas;

——=Executar a abertura-e_fechamento' de valas,-com a remocao do-pavimentg
reaterro-eapiloamento da vala;

-1 -Realizar, nas instalagbes da Autarquia, consertos.efou substituicao de valvulas,
torneiras e-tubos;

- <Executar.ligacoes domiciliares e ampliacdo de redes de agua-e-esgoto;

- -Efetuar-mudangas de"ligagoes, instalagbes € retiradas..de—hidrébmetros das
ligacoesdomiciliares;

- Realizar-cortes-e-religacdes de agua;

- Aferir e trocar hidrébmetros;

- -Implantar, operar-e fazer manutencao das estacées de-medicao,e controle;

- -Medir-econtrolar pressdes e vazdes de agua;

- -Executar-manobras-operacionais tendo'em. vista-o-intercambio-de agua entre
setoresou os-Distritos de"Medi¢des e Cantrole;

- -Localizar tubulagbes e pecas da rede de-distribuicdo de agua e de esgoto;

- -Detectar e localizar vazamentos nao-visiveis;

- -Instalar, identificar e manter as valyulas de fechamento de redes, hidrantes,
ventosase conexdes em geral;

- -Atender as reclamagdes de falta de agua, excesso ou insuficiéncia de
pressao,ocorréncia de “qualidade da agua” ou alto consumo;

- -Relacionar e especificar tipo e quantidade de materiais necessarios aos
servigos eprovidenciar a retirada do almoxarifado;

- -Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da Autarquia;

- -Participar de equipes de servicos em feriados, finais de semana e turnos
noturnos,executando as atribui¢des do cargo;

- -Preencher as atividades desenvolvidas nas respectivas ordens de servico;

- -Dirigir veiculos para execugao das tarefas do cargo, sempre que necessario;

- -Sinalizar as vias onde estédo sendo realizados os trabalhos;

- -Efetuar a limpeza e a manutengéao de instrumentos e equipamentos de uso diario;
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- Manter os veiculos utilizados em servigo limpos, organizados e em boas
condi¢cdesde uso;

- -Fazer uso de EPI's conforme normas da Autarquia;

- -Desempenhar e cumprir as atribuicées do cargo sempre que solicitado, inclusive)
nosferiados, finais de semana, pontos facultativos e periodos noturnos;

- -Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o estatuto que|
rege oservidor publico;

- -Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (CIPA, Comissdes|
internas, treinamentos, entre outros);

- -Executar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptiddo_plena para o exercicio das atribuicdes do cargo.Cargo sujeito ao trabalho em
regime.derevezamento.

Cargo sujeito ao.trabalho a noite, aos /sabados, domingos e feriades em~regime de
plantdo-ou sobreaviso!

NIVEL I: Ensino-Médio- Gompleto, CNH categoria B.

NIVELI:-Ensino Médio-Compléto ‘com Curso.de aperfeicoamento/qualificacdo-na Area,
cursos de-capacitagao na.area.com um minimo de 40 horas e CNH-categorias A e B.

JORNADA DE-TRABALHO: 40-horas semanais.e 200-horas.mensais-
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padréo
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CARGO: NIVELADOR

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: D IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Servicos de nivelamento topografico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos de nivelamento e
locacdo naarea topografica, utilizando aparelhos e equipamentos de topografia,
emitir planilhas e realizar anotagdes em sistemas informatizados. Executar
trabalhos de escritdrio, operarmicrocomputador e sistemas utilizados pelo SAAE,
proceder e manter o arquivo derplantase projetos. Executar outras . tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para.o-exercicio das atribuicoes do cargo.

NIVEL I: Ensino Fundamental-e.conhecimento especifico.

NIVEL Il: Ensino Fundamental, conhecimento~€especifico, conhecimento de
programasde AUTOCAD e CAD na area de-topografia, cursos de informatica €
CNH categoria B.

* Cargo em extingdo, conforme Lei 2.672/ 2017.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: AJUDANTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE ADMINISTRACAO E APOIO
PADRAO: D IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Administracio

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucéo de trabalhos de escritério, atendimento aopublico,
operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Aplicar, sob orientagdo superior, leis,
regulamentos e normas referentes a administragdo. Receber e despachar processos.
Arquivar e controlar a movimentacdo de_documentos em geral. Executar trabalhos de
digitacao relativos a expedientes diversos:-Executar trabalhos simples de escritério,
compreendidos em rotinas preestabelecidas;que possam ser prontamente aprendidas.
Fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios, classificar e organizar.-expedientes
recebidos, “obter-informacdes de fontes/determinadas e fornecé-las aos.-interessados,
quando autorizado. Transcrever textos; cotrespondéncias e documentos. Executar
tarefas.de.administragéo de recursos humanos em geral. Atender contribuintes-€ usuarios
dos servicos-do SAAE sPreencher requisicoes e outros formularios, modelos e impressos.
Classificar,protocolar e arquivar papéis-e-outros’ documentos em-ordem-alfabética,
numérica_-e..cronoldgica.—Atendimento, telefénico ' em—geral,” anotando e repassando
ligagbes. Participar.de Comissdes internas e externas. Recepgéao, entregade documentos
e atendimento-em-geral.”Realizar outras tarefas afins’ de“acordo-com-as atribuicbes
proprias da natureza do trabalho e do'setor/secao onde estiver lotado. Apoiar a execugao
dos trabalhos de mesma-—natureza,. congéneres —e- similares,” quando solicitado e
determinado.-pela chefia imediata. Prestar informagdes sobre normas e’ regulamento do
SAAE. Executar servigcos de digitagao, e operar microcomputador e sistemas utilizados|
pelo SAAE. Elaboraridemonstrativos €' relatorios, coordenarios servicos da equipe
auxiliar. Desempenhar e cumprir as atribuicdes do-cargo-sempre que solicitado, inclusive
nos feriados, finais de semana er~pontos.facultativos. Observare cumprir as normas
internas da Autarquia, bem como o’estatuto’que rege o servidor publico. Colaborar com
programas e projetos internos de melharias-(CIPA, Comissbesinternas, treinamentos,
entre outros). Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicbes do cargo.

NIVEL I: Ensino Médio, cursos de informatica com um minimo de 40 horas,
conhecimento na area administrativa.

NIVEL II: Ensino Médio, cursos de informatica com um minimo de 60 horas,
cursos delicitacao e controle interno.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: OPERADOR DE ETAE ETE

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: D IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES:
Operar Estacéo de Tratamento de Agua ou Esgoto.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

- ~Operar as instalagdes dos reservatdrios de tratamento de agua, dirigindo seu
fluxo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para-purifica-la e
torna-la adequada ao uso domestico. e industrial;

<-~Controlar a entrada da ‘agua, abrindo valvulas, regulando e-acionando
motores elétricos e bombas, .para-abastecer os reservatorios;

- Efetuar o-tratamento-da agua, adicionando-lhe quantidades e/ou“dosagem
determinadas de produtos/ quimicos apropriados__ou-manipulando
dispositivos automaticos de admissao desses—produtos, para depura-la,
desodoriza-la -e'-clarifica-la, bem como “torna-la-—adequada aos usos
domésticos.e industriais:

- Acionar os agitadores, manipulando o6s mecanismos de ecomando, para
misturar os integrantes;

- Separar as impurezas-deixando-as  sedimentar no fundo doreservatorio e
fazendo-a“agua circular pelas/instalagoes de filtragem, para-assegurara sua
completa depuracgao;

- Bombear a agua, acionando-os_registros e valvulas para introduzi-la nas
tubulagdes principais e permitir'sua distribui¢ao;

- Controlar o funcionamento das /instalagdes, lendo as marcagdes dos
contadores indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo
de agua e outros fatores;

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

- Realizar, sob a orientagdo do quimico, a analise da agua a ser distribuida;

- Fazer limpeza nas instalacées do laboratério, bem como nos aparelhos,
equipamentos e vidrarias da ETA;

- Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;

- Fazer o controle dos registros de distribuicdo de agua a populagao;

- Efetuar a lavagem e/ou limpeza de filtros, decantadores e outros;

- Realizar leitura diaria das bombas;

- Inspecionar as dependéncias da ETA diariamente;

- Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na ETA,;

- Apoiar a execugado dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e
similares, quando necessario € determinado pela chefia imediata.
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Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicbes proprias da
natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado;

Obedecer as normas técnicas;

Conservar e organizar as ferramentas de trabalho;

Controlar, anotar e comunicar ao superior imediato sobre qualquer
irregularidade, em formulario ou sistema especifico;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos das ETA's e ETE’s e
anotar em formulario ou sistema especifico;

Relacionar e especificar tipo e quantidade de materiais necessarios aos
servigos e providenciar a retirada do almoxarifado;

Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da
Autarquia;

Participar de equipes de servicos em feriados, finais de semana e turnos
neturnos, executando as atribuigdes do cargo;

Dirigir-veiculos para execugao das tarefas do cargo, sempre que necessario;
Sinalizar-as vias onde-estao sendo realizados 0s trabalhos;

Efetuar alimpeza e a manutencao de instrumentos e equipamentos-de uso
diario;

Manter-os.veiculos utilizados-em-servi¢o limpos,-organizados_e<em boas
condigdes de uso;

Fazer usode EPI's.conforme normas da Autarquia;

Desempenhar e cumprir as atribuicdes do“cargo._sempre-que solicitado,
inclusive nos-feriados,-finais de semana;-pontos-facultativos e periodos
noturnos;

Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem-como o estatuto
que rege-o servidor-publico;

Colaboerar—com—programas /e projetos  internos—de—melhorias (CIPA,
Comissdes internas, treinamentos, entre outros);

Apoiar a execucdo dos-trabalhos de. mesma natureza, congéneres e
similares, quando necessario e determinado pela chefia imediata.

Executar demais atividades inerentes ao cargo.

Executar servicos destinados a promover a operagcao e manutencao das
estacdes de tratamento e de recalque dos sistemas de esgoto.

Preparar solugbes e dosagens de produtos quimicos.

Realizar as analises fisico-quimicas e bioquimicas.

Fazer limpeza nas instalagdes 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 filtragcdo da ETE.

Preencher os relatorios diarios, realizar tarefas que permitam a seguranga
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.
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- Proceder a digitacao de dados e acompanhamento dos mesmos.
- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:
Aptidao plena para o exercicio das atribuigdes do cargo.Cargo sujeito ao trabalho
em regime de revezamento.

Cargo sujeito ao trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados.

NIVEL I: Ensino Médio, curso de capacitacdo na area com um minimo de 60
horas, cursos de informatica com um minimo de 40 horas e CNH categoria A.
NIVEL II: Ensino Médio, cursos de capacitacdo na area com um minimo de 100
horase CNH categorias A.

JORNADA DE TRABALHO: 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical nomesmo padrao
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GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS

PADRAO: D IGRAUS: 0 (Inicial) a XII

LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto, Residuos Sélidos e
Administracio

NIVEIS: | e |l

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar os automdveis, caminhdes ou
outros veiculos do servico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dirigir automdveis, caminhdes ou outros
veiculos do servigo, destinados ao transporte de passageiros e carga; manter os
veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento; fazer pequenos reparos de
emergéncia, zelar pela conservagao do-veiculo que lhe for entregue; promover
sua-limpeza, encarregando-se do_transporte e entrega da carga que lhe for
confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo; comunicar a
seu_superior_imediato_qualquer defeito.verificado no funcionamento do-veiculo;
fazer-pequenos reparos; preencher relatorio diario de veiculocom-seus trajetos.
Executar outras tarefascorrelatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para-o-exercicio das atribuicdées do carga.Cargo sujeito ao trabalho
em regime de revezamento.

Cargo sujeito-ao trabalho a noite; aos sabados, domingos e feriados.

NIVEL I: Ensino Médio' e CNHcategorias C ou D:

NIVEL II: Ensino Médio e CNH categorias A éD.

* Cargo em extingao, conforme Lei 2,672/ 2017.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: FISCAL
GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE FISCALIZACAO
PADRAO: D IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTACAO: Administragio

NIVEIS: | e Il

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza técnica e administrativa, leitura de
hidrémetros em carater de inspeg¢ao, cumprimento do regulamento do SAAE por parte|
docliente.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Realizar a inspecdo das instalacdes|
hidrossanitarias dos usuarios, visando instrui-los quanto ao uso adequado dos servigos
prestados pelo SAAE, para efeito de concessao dos servigos e para a verificagdo do
cumprimento das normas, regulamentoi-erdemais legislagcdes pertinentes. Conferir
leiturae-o registro do consumo de agua dos hidrémetros de cada domicilio.-Realizar
conferénciaguanto.a categoria do consumidor.nas ligagdes de agua. Fiscalizar possiveis
vazamentosou rompimentos nas.redes/de‘agua e esgoto. Efetuar fiscalizagdo geral'dos
servigos.prestados pelo:SAAE junto a populagao. Realizar outras'tarefas afins-de-acordo
com ‘as_atribuicoes proprias-do SAAE-‘e-da-natureza de-seu trabalho.” Auxiliar na
realizacdo-dos entendimentos-com usudrios sobre regularizagdo-de-débitos<e outras
situagdes. irregulares, no-que se-refere a utilizacdo dos:servicos prestados-pelo SAAE.
Fazer acompanhamento-do cpessoal .de campo | nos—cortes-de—fornecimento e/ou
religacédo. Efetuar leituras de censumo, quando necessario. Emitir relatorios sobre as
atividades desenvolvidas. Emitir relatorios de vistorias _detathados-sobre as atividades
desenvolvidas. Inspecionarinstalagbes sanitarias,e-hidraulicas, a'fim de verificar se nao
ha vazamentos _que justifiquem excesso de consumo; verificar e registrar-a existéncia
deligacdes clandestinas.e_outras irregularidades, em hidrémetros_e ramais; entregar
notificagcbes.aos usudrios;'levantar.informacdes de campo para'inscricao e/atualizacao
do cadastro de Usuarios; prestar informacoes, 'simples-que Ihe forem pedidas pelos
usuarios;realizar fiscalizagdo na coleta e varricdo de‘residuos sélidos, orientar e notificar,
usuariossobre os horarios e formas-de-coletas; realizando fiscalizagdes, inclusive aos
domingos e feriados. Aplicar, sob orientagao superior, o que esta previsto nos
regulamentos e legislacbes no ambito ‘da Autarquia. Operar microcomputador €
sistemas utilizados pelo SAAE. Executar outras tarefas correlatas. Apoiar a execugao
dos trabalhos de mesma

natureza, congéneres e similares, quando necessario e determinado pela chefig
imediata.Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicdes do cargo.

Cargo sujeito ao trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados.
NIVEL I: Ensino Médio, conhecimento especifico e CNH categorias A e B.
NIVEL Il: Ensino Médio, conhecimento especifico, nocdes de informatica, curso
decapacitagdo na area com um minimo de 60 horas e CNH categorias A e B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: E IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUIGOES:
SINTESE DOS DEVERES: Operar e manter em condi¢des de funcionamento maquinas|
retroescavadeiras, pas carregadeiras, trator de esteira, caminhdo hidrojato parq
desentupimento de redes de esgoto e pluviais, caminhao valeteiro, rolo compressor e/ou
empilhadeira, caminhdo munck e demais maquinas da Autarquia.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:
Operar retroescavadeiras, pas-carregadeiras, trator de esteira e outras maquinas
pesadas destinadas a abertura de valasieterraplanagens;
Operar.caminhdes do tipo Munck & Valeteiro;
Operar.caminhdo.equipado com hidrojato'e vacuo destinado a desobstrucao deredesde
esgoto e pluviais;
Conduzir-maquinas, caminhdes €"equipamentos‘aos locais de“operacao;
Realizar reparos de emergéncia nas'maquinas.e caminhoes;
Zelar pela-limpeza. e conservagao das maquinas € caminhoes;
Comunicar-ao_superior:imediato '0os defeitos de! funcionamento apresentados pelas
maquinas e caminhoes;
Respeitar normas-de-transito;
Manter o asseio ao-local de.trabalho;
Fazer uso de EPI's conforme hormas da Autarquia;
Desempenhar e cumprir as atribuigdes do cargo sempre que solicitado;.inclusive nos
feriados, finais'de semana, pontos/facultativos €periodos noturnos;
Observar e cumpriras-normas-internas’ da Autarquia;"bem como:o estatuto que regeo
servidor publico;
Comunicar ao chefe da Segéo de~Transporte e Logistica qualquer defeito verificadong
funcionamento do veiculo.
Preencher relatorios.
Dirigir veiculos para execugéao das tarefas do cargo, sempre que necessario;
Sinalizar as vias onde estio sendo realizados os trabalhos;
Efetuar a limpeza e a manutencao de instrumentos e equipamentos de uso diario;
Manter os veiculos utilizados em servigo limpos, organizados e em boas condigdesde
uso;
Desempenhar e cumprir as atribuicbes do cargo sempre que solicitado, inclusive nos
feriados, finais de semana, pontos facultativos e periodos noturnos;
Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o estatuto que regeo
servidor publico;
Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (CIPA, Comissdesinternas,
treinamentos, entre outros);
Apoiar a execucao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata.
Executar demais atividades inerentes ao cargo.
Promover o abastecimento de combustivel, agua e dleo.
Dirigir veiculo, quando necessario, para execugao das tarefas;
Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicdes do cargo.

Cargo sujeito ao trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados em regime
deplantao ou sobreaviso.

NIVEL I: Ensino Médio, Curso de Operador de Maquinas com um minimo de 100
horase CNH categoria D.

NIVEL II: Ensino Médio, conhecimento especifico, curso de capacitagdo na area
comum minimo de 40 horas e CNH categorias D.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Piblico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: ELETRICISTA

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: E IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo e manutengdo preventiva e corretiva das
instalagdes e equipamentos elétricos em geral.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Revisar frequentemente todas as
instalagdes e equipamentos elétricos, verificando isolamentos, limpando e/ou
reapertando cabos, conexdes, terminais, disjuntores etc. Executar a instalagao e
substituicio de pecas e equipamentos.-pertinentes as instalacbes prediais,
elevatérias de agua e esgoto’ e /pequenos reparos em equipamentos de
automacao. Fazer acompanhamento de consumo de energia elétrica.em todas as
instalac6es. Acompanhar e dar manutengaonos sistemas de informagédo de niveis
de reservatorios e funcionamento“de bombas e outros-equipamentos.-Operar
microcomputador e .sistemas \utilizadoes-pelo/ SAAE. Executar-outras-tarefas
correlatas:

REQUISITOS-ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuigdes.do cargo.

Cargo sujeito ao trabalho a noite; aes_sabados; domingos e feriados em regime
deplantdo ou sobreaviso.

NIVEL I: Ensino Fundamental, curso'de formacdo profissional na area e CNH
categorias A e B.

NIVEL II: Ensino Médio, curso de formagdo profissional na area, cursos de
capacitacdona area com um minimo de 40 horas e CNH categorias A e B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: BOMBEIRO HIDRAULICO

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: E IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo e manutencdo preventiva e corretiva dos
conjuntos motobombas. Manutengéao e conservagéo de tubulagdes destinadas a
conducdo de agua e esgoto e solugdes quimicas. Instalacdo de dosadores de
solucdes quimicas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Instalar conjuntos motobombas, bem
como-trocar pecas de reposicao, tais como: selo mecanico, anel de vedagao,
eixo mancal, rolamento, rolos,-gaxetas etc. Dar manutengcdo em registros,
adufas, comportas etc. Manter e conservar tubulagdes destinadas a-condugao
de agua e-esgoto._e solugdes . quimicas. Instalar dosadores e executar servicos
elétricos-e_pequenas-soldas,  fazer pequenos” servicos-de tornos _em.-pecas
hidraulicas. Operar microcomputador-‘esistemas utilizados pelo SAAE. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena‘para o exercicio das-atribuicoes 'do cargo.

Cargo sujeito-aotrabalho_anoite, aos sabados, domingos e feriados em regime)
deplantdo ou-sebreaviso.

NIVEL I: Ensino Fundamental, -nogdes .de informatica, conhecimento
especifico eCNH categorias A e°B.
NIVEL 1I: Ensino Fundamental,.“nocdes de informatica, conhecimento

especifico,cursos de capacitacdo na area com um minimo de 40 horas e CNH
categorias A e B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: ELETRICISTA INDUSTRIAL

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO DE SERVICOS OPERACIONAIS
PADRAO: E IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades relativas a reparo e manutencéo
elétrica e mecanica dos aparelhos, equipamentos e dependéncias do SAAE.
ATRIBUIQOES CARACTERISTICAS:

- Executar a instalacdo de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas,
interruptores e fiagao elétrica-eletronica e de telefonia;

- Limpar e lubrificar motores, transformadores-e outros equipamentos elétricos;

- Testar.equipamentos, instala¢des e circuitos elétricos em geral;

- Substituir-baterias;

Manutenc&o.no sistema-de-Telemetriare Automacao;

- Substituir fusiveis, lampadas, bobinas ‘e’demais-equipamentos elétricos de paineis de
acordo com-orientacao recebida;

- Executar reparo-de motores;-dinamos, alternadores e-outros-equipamentos-elétricos;

- Executar-conserto, revisdo-e manutengao de equipamentos e instalagées elétricas em
geral;

- Substituirlampadas, fusiveis.€ outros instrumentos de sistemas elétricos;

- Realizar a montagem-de-painéis de comando de motores-e'automagao;

- Elaborar pequenos projetos de-comando elétrico;

- Executar a instalagao-de quadros de distribuicdo, painéis de-acionamento de motores,
caixas de fusivel, tomadas, interruptores, ventiladores, ar-condicionadoe, lampadas,
telefone, PABX,.cerca-elétrica e fiacao elétrica em geral;

- Executar conserto,-revisao e-manutencaol de equipamentos;-painéis de.acionamentoe
outras instalacgdes elétricas em‘geral;

- Promover manutencio em telefones, fiacdes detelefone e sistema de PABX;

- Substituir instrumentos de sistemas elétricos;

- Montar painéis de acionamento de motores, como partida direta, partida estrela-
tridangulo, partida série-paralela, partida compensadora, partida com soft-start e partida
com inversor;

- Executar manutencao preventiva e corretiva em subestacoes elétricas;

Levantar e organizar informagdes de sua area de atuagao;

Apresentar relatorios periodicos;

- Operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;

- Relacionar e especificar tipo e quantidade de materiais necessarios aos servicos €
providenciar a retirada do almoxarifado;

- Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da Autarquia;

- Participar de equipes de servigos em feriados, finais de semana e turnos noturnos,
executando as atribuicées do cargo;

- Preencher as atividades desenvolvidas nas respectivas ordens de servicgo;

- Dirigir veiculos para execucgao das tarefas do cargo, sempre que necessario;

- Sinalizar as vias onde estdo sendo realizados os trabalhos;

- Efetuar a limpeza e a manutengao de instrumentos e equipamentos de uso diario;
Manter os veiculos utilizados em servigo limpos, organizados e em boas condi¢des de
uso;
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- Fazer uso de EPI's conforme normas da Autarquia;
- Desempenhar e cumprir as atribuigdes do cargo sempre que solicitado, inclusive nos
feriados, finais de semana, pontos facultativos e periodos noturnos;
- Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o estatuto que regeo
servidor publico;
- Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (CIPA, Comissbes
internas, treinamentos, entre outros);

- Executar demais atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio dasatribuigdes do cargo.
Cargo-sujeito ao trabalho a noite, aos sabados, domingos e feriados.em regime
de plantao-ou-sobreaviso.
NIVEL I:~Ensino-Médio Completo, /Curso(s) de” capacitacdo-em -servigos de
manutengaoelétrica de.equipamentos ou eletromecanica; totalizando-minimo de
250 horas, Curso Basico -'Seguranca'em-Instalagdes e Servicos.com Eletricidade
NR 10 (40-horas);-Curso de-seguranga em eletricidade"NR-10"SEP-(40 horas),
nogodes de informatica e .CNH categorias A e B,
NIVEL II: Ensino Médio- Completo; Curso(s) de ¢apacitacdo em. servicos de
manutencao elétrica-de-equipamentos ou eletromecanica; totalizando minimo de
250 horas, Curso-Basico - Seguranga em Instalagbes e Servigos com Eletricidade
NR 10 (40 haras), Curso de seguranga em eletricidade NR 10 SEP (40 horas),
nocgoes de/informatica e CNH categorias'A e B, cursos de capacitagdo ha area com
um minimo de80 horas

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio

Pagina 155 de 173



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIGOSA

Centro Administrativo Municipal Prefeito Antdnio Chequer
Rua Gomes Barbosa - 803 - Centro - CEP - 36.570-101 - Vigosa — MG
Tel.: (31) 3891-3714 — Fax.: (31) 3891-7648
CNPJ: 18.132.449/0001-79

CARGO: TECNICO EM AGRIMENSURA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL MEDIO

PADRAO: F IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:
SINTESE DOS DEVERES: Executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por
meio de levantamentos altimétricos e planimétricos; implantar, no campo, pontos de
projeto, locar obras e delimitar glebas; planejar trabalhos em geomatica; analisar
documentos e informagbes cartograficas, interpretar fotos terrestres, fotos aéreas,
imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificar acidentes geométricos e pontos de
apoio para georeferenciamento e amarragdo;.coletar dados geométricos. Efetuarcalculos
e desenhos e elaborar documentos. . cartograficos, definindo escalas e.-Calculos
cartograficos, efetuar aerotriangula¢ao, restituindo fotografias aéreas.
ATRIBUI(;OES CARACTERISTICAS:
Executar-levantamentos-geodésicos e, topohidrograficos: Executarlevantamento
cadastral; —realizar levantamentes —altimétricos; _-realizar levantamentos
planimétricos;medir angulos e distancias;/determinar-coordenadas-geograficas e
planoretangulares (UTM); transportar-coordenadas; determinar-norte-verdadeiro;
determinar nortemagnético; elaborar relatorio.

- Implantar;-no-campo, pontos de projeto: Locar obras e-delimitar-glebas.

- Planejar-trabalhos~emgeomatica: Definir escopo;~definir-metodologia; definir
logistica; especificar. equipamentas,” |acessoérios~ e _materiais; quantificar
equipamentosyacessoérios-e-materiais; dimensionar-equipes de campo: técnicos,
topégrafos e auxiliares; dimensionar, equipes de escritério: ~desenhistas e
calculista; elaborar planilhade custos; elaborar cronograma fisico-financeiro.

- Analisar documentos € informacdes cartograficas:

- Interpretar fotos aéreas_e terrestres;| interpretar imagens orbitais; interpretar
mapas, cartas e plantas; rinterpretar-relevos para implantacdo de linhas de|
exploracao; identificar acidentes’ geomeétricos; identificar pontos de apoio para
georeferenciamentoe amarracao;-coletar dados geométricos.

- Efetuar calculos e desenhos:' Calcular declinagdo magnética; calcular
convergéncia meridiana; calcular norte verdadeiro; calcular areas de terrenos;
calcular volumes para movimento de solo; calcular distancias, azimutes e
coordenadas; calcular curvas de nivel por interpolacéo; coletar dados cadastrais
para atualizagdo de plantas; elaborar planta topografica, conforme normas da
ABNT; elaborar representagbes graficas.

- Elaborar documentos cartograficos: Definir tipo de documento; definir escalas €
calculos cartograficos; definir sistema de projecao; efetuar aerotriangulagao;
restituir fotografias aéreas; editar documentos cartograficos; reambular fotografia
aérea; revisardocumentos cartograficos; criar base cartografica; criar arte final de
documentoscartograficos.

- Relacionar e especificar tipo e quantidade de materiais necessarios aos servigos
e providenciar a retirada do almoxarifado;

- Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da Autarquia;

- Participar de equipes de servicos em feriados, finais de semana e turnos noturnos,
executando as atribuicées do cargo;

- Preencher as atividades desenvolvidas nas respectivas ordens de servico;

- Dirigir veiculos para execucdo das tarefas do cargo, sempre que necessario;
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Sinalizar as vias onde estdo sendo realizados os trabalhos;

Efetuar a limpeza e a manutencgao de instrumentos e equipamentos de uso diario;
Manter os veiculos utilizados em servigo limpos, organizados e em boas|
condi¢cdesde uso;

Fazer uso de EPI's conforme normas da Autarquia;

Desempenhar e cumprir as atribui¢cbes do cargo sempre que solicitado, inclusive
nosferiados, finais de semana, pontos facultativos e periodos noturnos;

Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o estatuto que
regeo servidor publico;

Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (CIPA, Comissdes
internas, treinamentos, entre outros);

Executar demais atividades inerentes ao cargo;

Apoiar a execug¢do dos trabalhos-de mesma natureza, congéneres e similares,
quandonecessario e determinado pela-chefia imediata;

Operar microcomputador e sistemasutilizados pelo SAAE;

Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena-para o exercicio das atribuicbes do cargo.

NIVEL I: Curso Técnice_em Agrimensura, com registro no conselho de classe,
conhecimento especifico,-dominio de informatica-e CNH categoria B.

NIVEL II: Curso Técnico em Agrimensura,.com registro no conselho de classe,
conhecimento especifico, dominio‘de informatica, cursos de capacitacao na area
com um minimo de 100 horas-e.CNH/categoria B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL MEDIO
PADRAO: F IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Administracio

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar as atividades ligadas & seguranca do trabalho,
visando assegurar condi¢des que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de
ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagao
pertinente.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS:

-Promover inspec¢des de trabalho, identificando condigbes perigosas, tomando todas as|
providéncias necessarias para eliminar.asrsituacdes de riscos, bem como treinar os
funcionarios quanto a atitude de seguranga no trabalho;

-Preparar programas de treinamento sobre seguranca do trabalho, incluindo-programasde
conscientizagao e-divulgacdo de _normas‘de;seguranga, visando ao-desenvolvimentode
uma:atitude preventiva:nos servidores‘quanto a'seguranca do trabatho;
-Determinar-a-utilizacao, pelo_servidor, dos-equipamentos de protecao individual (EPI),
bem comao:indicar.e inspecionar equipamentos-de prote¢ao-contra.incéndio,-quando as
condicbes-assim 0 exigirem, visando a reducédo dos riscos-a seguranca-e-integridade
fisica do servidor;

-Colaborar nosprojetos de- madificacées prediais ou-novas instalacdes da empresa,
visando a criagao de_condigdes mais 'seguras no trabalho;

-Pesquisar e analisar-as causas-de doencas ocupacionais-e'as condicoes ambientais em
que ocorreram, tomando as providéncias-exigidas'em lei, visando evitar sua reincidéncia,
bem como corrigir as condicdes insalubres causadoras dessas doencas;

-Promover ‘campanhas,palestras_e joutras  formas_de-treinamento com o objetivo de
divulgar as normas de seguranca ‘€ higiene 'do trabalho, bem como~para informar e
conscientizar o servidor sobre atividades.insalubres, perigosas e penosas, fazendo o
acompanhamento e avaliacao das atividades de‘treinamento e divulgacgao;

-Colaborar com a CIPA em seus programas, estudando suas observagoes e proposicoes,
visando a adotar solugdes corretivas e preventivas de acidentes de trabalho;

-Levantar e estudar estatisticas de acidentes de trabalho, doencas profissionais e do
trabalho, analisando suas causas e gravidade, visando a adog¢ao de medidas preventivas;
-Elaborar planos para controlar efeitos de catastrofes, criando as condicbes para o
combate a incéndios e salvamento de vitimas de qualquer tipo de acidente;

-Preparar programas de treinamento, admissional e de rotina, sobre seguranga do
trabalho, incluindo programas de conscientizacdo e divulgagdo de normas €
procedimentos de seguranga, visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos
servidores quanto a seguranga do trabalho;

-Prestar apoio a SIPAT, organizando as atividades e recursos necessarios;

-Avaliar os casos de acidente de trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento
de atendimento médico adequado;

-Realizar inspe¢des nos locais de trabalho, identificando condigbes perigosas, tomando
todas as providéncias necessarias para eliminar as situagées de riscos, bem como
treinar e conscientizar os funcionarios quanto a atitude de seguranga no trabalho;

- Dirigir veiculos para execucgao das tarefas do cargo, sempre que necessario;

- Sinalizar as vias onde estido sendo realizados os trabalhos;

- Efetuar a limpeza e a manutencao de instrumentos e equipamentos de uso diario;
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- Manter os veiculos utilizados em servigo limpos, organizados e em boas condigbes
de uso;

- Fazer uso de EPI's conforme normas da Autarquia;

- Desempenhar e cumprir as atribuicdes do cargo sempre que solicitado, inclusive nos
feriados, finais de semana, pontos facultativos e periodos noturnos;

- Observar e cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o estatuto que regeo
servidor publico;
- Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (CIPA, Comissbes
internas, treinamentos, entre outros);

- Executar demais atividades inerentes ao cargo;
- Apoiar a execucao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata;

- Operar microcomputador e sistemas utilizados pelo SAAE;
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptiddo-plena para o exercicio das atribuicbes do cargo:

NIVEL I: Curso-Técnico-em-Seguranca do Trabalho, registrado-noMinistério do
Trabalho, com registro no conselho de classe; conhecimento especifico, dominio
de informatica e CNH-categoria B.

NIVEL II: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho, registrado no Ministério do
Trabalho, com registro no conselho'de;classe, .conhecimento especifico, dominio
de informatica,-cursos de-capacitacao na area‘com-um minimo-de“100 horas e
CNH categoria.B-

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: TECNICO EM QUIMICA
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL MEDIO

PADRAO: F IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Realizar tarefas inerentes as areas quimicas nas
ETAs e ETEs.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Programar, organizar, orientar e
supervisionar as atividades referentes a operagao do sistema de captagao e
tratamento de agua e esgoto, denfro dos padrbes estabelecidos; preparar
reagentes fisico-quimicos; fazer: analises fisico-quimicas e bacteriologicas €
confeccionar os relatérios; instruir e supervisionar a higiene das ETAs e ETEs,
bem-como.o-pessoal que nela trabalha, inclusive jardins. Realizar outras-tarefas
afins. de “acordo..com_as atribuicdes proprias da natureza do cargo. Operar
microcomputador- e ‘sistemas ‘utilizados pelo SAAE. Participar e acompanhar
programas de-educacao ambiental. Executar'outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o.exercicio-das atribuicées do-cargo.

NIVEL I: Ensino Técnicoem "Quimica, com~registro junto ao CRQ/MG,
conhecimento especifico, dominio-de informatica e CNH categorias A e B.
NIVEL Il: Ensino Técnico em Quimica, com registro junto ao CRQ/MG,
conhecimento especifico, dominio de informatica, cursos de capacitacdo na area
com um minimo de100 horas e CNH categorias A e B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL MEDIO
PADRAO: F IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Administracio

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:
SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes & area contabil, tais como exercer
funcdes contabeis de certa complexidade, em conformidade a Lei 4.320/64 e
suas alteracoes, responsabilizando-se pelos servigos contabeis.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Colaborar no preparo de normas de
trabalho de contabilidade e executa-las. Escriturar ou orientar a escrituracao dos
livros-contabeis. Fazer levantamentos e.organizar balancetes patrimoniais e
financeiros, efetuar pericias contabeis. Participar de trabalho de tomada de
contas: assinar.balancos e balancetes, preparar relatérios informativos; orientar,
do ponto-de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais. -Auxiliar na
preparacao dos orcamentos. Preparar documentos para-o0 TCE/MG. Auxiliar a
Diretoria Administrativa e'-Financeira-—Operar/ microcomputador-¢€ sistemas
utilizados-pelo SAAE . Executar outras tarefas correlatas:

REQUISITOS-ESPECIFICOS:

Aptidao plena-para o exercicio das atribuicoes-do cargo.

NIVEL I: Ensino Técnico em Contabilidade; com registro no CRC/MG, e curso
de informatica com um minimo de60.horas.

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

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL MEDIO

PADRAO: F IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem alto grau de complexidade e a
apresentacao 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: Executar tarefas de carater técnico, relativas a
execucao de projetos de edificagcbes-€ outras obras de engenharia civil; orientar-sepor
plantas;. esquemas e especificagdes técnicas; colaborar na construgdo, reparo €
conservacao das mencionadas obras; realizar estudos no local das obras, procedendo
a medigdes;.analisar amostras de solo;/efetuar calculos para auxiliar-a-preparagao de
plantas e especificacdes relativas a constru¢ao; executar esbogos e-desenhos técnicos
estruturais; seguir-plantas, esquemas; especificagoes técnicas, utilizando instrumentos
de desenho;-arientarcos-trabalhos ‘de ‘construcdo, manutengdo e reparo; preparar
estimativas-detalhadas ~sobreas quantidades-e-custos de materiais,mao_de obra e
servicos;. fornecer 0s dados ‘necessarios a elaboracdo-da-proposta deexecucido das
obras; promover-a-inspecao dos.materiais; estabelecer.os testes-a'serem-realizados, de
acordo com a.espécie-e emprego de cada material; controlara qualidade e observancia
das especifica¢des; auxiliar.na preparacao de programas detrabalho e fiscalizagdo das
obras; acompanhar ercontrolar.cronogramas; assegurar-ocumprimento das condi¢des
estabelecidas;localizar falhas de execucao; identificar eresolver problemas_que surjam;
aplicar conhecimentos_tedricos e/ praticos ' sobre, construgcdo da obra, .instalacdes
hidraulicas, sanitarias e elétricas; assegurar o\ desenvolvimentocnermal dos trabalhos;
auxiliar na fiscalizacao e medigcdes de obras 'de‘engenharia; fazer-diario de obras;
orientar, supervisionar e rever trabalhes..de-equipes técnicas auxiliares, incluindo
conhecimento e atividades na area‘de manutencao eletromecanica; orientar servigos de
seus subordinados; distribuir tarefasas ‘equipes. auxiliares; operar microcomputador €
sistemas utilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicbes do cargo.

NIVEL I: Curso Técnico em Edificacdes, com registro no conselho de classe,
conhecimento especifico, dominio de informatica e CNH categorias A ou B.
NIVEL II: Curso Técnico em Edificagdes, com registro no conselho de classe,
conhecimento especifico, dominio de informatica, cursos de capacitagcédo na area
comum minimo de 100 horas e CNH categorias A ou B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: TECNICO EM ELETROELETRONICA

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NIVEL MEDIO

PADRAO: F |GRAUS: 0 (Inicial) a XII

LOTACAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Administracéo

NIVEIS: | e Il

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Conhecimento, compreensdo e andlise de equipamentos
eletroeletrénicos, de automacao e de informatica, linguagens de computador, programas
de uso geral e automagdo, bem como servigos relacionados com o processamento
local/remoto e seus periféricos e a manutencao destes sistemas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar e supervisionar todos os trabalhos
realizados pela equipe técnica nas areas-de eletricidade, eletrénica, automacgao e
informatica; analisar e propor a /diretoriaija aquisicdo de Hardware e -Software
especialistas, coordenar servigos terceirizados como os de implantagdo e manutengaoem
sistemas_aplicativos e os_de manutengao corretiva e preventiva-em equipamentos
eletroeletronicos;~de informatica e na/redeylocal de” microcomputadores; analisar e
escolher,-de conformidade com 0O indicado nos programas_e-aplicativos, os terminais,
impressoras;—unidader. de disco ‘e outros;—selecionar e colocar em-—funcionamentog
programas-basicos.e aplicativos relacionados com sistemas de‘supervisdo e-automacgao;
programar,-instalar e/ou-manipular equipamentos especiais-para aquisicdoe controle de
variaveis analdgicas-e-digitais;-instalar e manipular sistemas-de-medi¢caoe controle que
utilizam conceitos de-instrumentacao industrial; providenciar solugbes _sempre que se
evidenciarem problemas..de _natureza -técnico-operacional —nos equipamentos;
providenciar e mantericopias de-seguranca dos sistemas e informagbesexistentes; listar
os relatorios.periddicos previstos nos/programas, sempre que solicitades; adotar medidas
de conservagao € manusear os equipamentos com os cuidados_necessarios, definidos
no manual 'dos equipamentos; executar joutras tarefasinerentes a:area de eletricidade,
eletrbnica, automacao e informatica; de modo a atender as necessidades dos avangos
tecnolégicos do SAAE, tanto no setor técnico-quanto no setor administrativo. Operar
microcomputador e sistemas utilizados-pelo
SAAE. Executar outras tarefas correlatas:

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribui¢des do cargo.

NIVEL I: Ensino Médio com especializacdo de Técnico em uma das areas a seguir:
Eletronica, Eletrotécnica, Informatica Industrial, Instrumentagéo Industrial ou Eletronica,
que permitam o perfeito entendimento dos equipamentos, instalagbes e aplicativos do
SAAE nas areas de eletroeletrbnica e automagéo e CNH categorias A ouB.

NIVEL Il: Ensino Médio com especializagdo de Técnico em uma das areas a seguir:
Eletrénica, Eletrotécnica, Informatica Industrial, Instrumentacéo Industrial ou Eletrénica,
que permitam o perfeito entendimento dos equipamentos, instalacdes e aplicativos do
SAAE nas areas de eletroeletrénica e automacgao, cursos de licitagdes, seguranga €
higiene do trabalho com um minimo de 20 horas cada e CNH categorias

A ou B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL MEDIO

PADRAO: F |GRAUS: 0 (Inicial) a XII

LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos

NIVEIS: | e |l

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface]
grafica, critérios ergondmicos de navegagado, montagem da estrutura de banco de dados
e codificagdo de programas; projetar, implantar e realizar manutengdo desistemas e
aplicagdes; instalacao de infraestrutura de rede e manutengao e operacgao dos sistemas
operacionais e dos softwares usados no SAAE; selecionar recursos de trabalho, tais
como metodologias de desenvolvimento_de.sistemas, linguagem de programacdo e
ferramentas de desenvolvimento.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Desenvolver sistemas e aplicagdes: Desenvolver interface grafica; aplicarcritérios
ergondmicos._de-navegacao em sistemas' e aplicacdes; montar estrutura-de banco de
dados; codificar—programas; prover sistemas de .rotinas de .segurang¢a; compilar
programas;_testar—-programas; gerar“aplicativos' para instalagdo e gerenciamento de
sistemas; documentar sistemas-e aplicagoes.

Realizar-manutencado de sistemas'e aplicacoes:Alterar_sistemas_e-aplicagoes; alterar
estrutura_de_armazenamento-de dados; atualizar informagdes graficas—e textuais;
converter sistemas_e -aplicagbes para outras linguagens -ouplataformas; atualizar
documentacoes—de-—sistemas. e aplicacdes; fornecer ~suporte—técnico; monitorar
desempenho e performance_de sistemas e aplicacdes; implantar sistemas e aplicagdes;
instalar programas; -adaptar-conteudo para médias-interativas;-homologar sistemas e
aplicagdes junto.a usuarios; treinar usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos
e metas de projetos de sistemas e aplicagoes.

Projetar sistemas /e naplicagdes:_Identificar,\demanda de 'mercado, coletar dados;
desenvolver leiaute de telas erelatorios; elaborar anteprojeto, projetosconceitual, l6gico,
estrutural, fisico e grafico; definir critérios ergondémicos e de navegagao em sistemas e
aplicagdes; definir interface de comunicacao € interatividade; elaborar croquis e desenhos
para geragcdo de programas em CNC\ (comando numérico computadorizado); projetarn
dispositivos, ferramentas e posicionamento de pecas em maquinas; dimensionar vida util
de sistema e aplicagdes; modelar estrutura de banco de dados.

Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de
sistemas; selecionar linguagem de programacao; selecionar ferramentas de
desenvolvimento; especificar configuragbes de maquinas e equipamentos (hardware);
especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica;
especificar recursos e estratégias de comunicacao e comercializagao; solicitar consultoria
técnica.

Instalacao de infraestrutura de rede e manutencéao e operagdo dos sistemas operacionais|
e dos softwares usados no SAAE.

Planejar etapas e ag¢des de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se com
equipe de trabalho ou usuarios; definir padronizacdes de sistemas e aplicacoes;
especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas.

Apoiar a execugao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata. Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribui¢des do cargo.

NIVEL I: Ensino Médio Completo, Curso Técnico na area de Tecnologia da Informagao
com carga horaria minima de 1000 horas com certificado expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgao (MEC) e CNH categorias A ou B.
NIVEL II: Ensino Médio Completo, Curso Técnico na area de Tecnologia da Informagao
com carga horaria minima de 1000 horas com certificado expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC), cursos de capacitacdo na area
com um minimo de 100 horas e CNH categorias A ou B.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso-Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL, SANITARISTA ou CIVIL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
PADRAO: K IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos
NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos correspondentes a sua habilitagéo.
ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS: Executar programas, projetos, estudos, pesquisas
e outras atividades técnicas, individualmente ou em equipesmultidisciplinares; analisar e
emitir pareceres técnicos especificos; elaborar estudos deviabilidade técnico-econémica,
relatérios, demonstrativos, tabelas, graficos-e.outros instrumentos técnicos relacionados
a sua area de atuacéo; registrar a-ARToda.obra ouservico de sua responsabilidade;
vistoriar.a execucao de obras e projetosisobia responsabilidade do SAAE, inclusive os|
contratos; planejar, elaborar e analisar/plantase descritivos; determinar e.coordenar a
utilizacdo de_equipamentos e a aplicagao_de . técnicas operacionais,-seleCionando as
alternativas-mais-adequadas a“execugdo’ dos, trabalhos de acordo-ecom as“prioridades,
recursos-disponiveis “e. necessidades;  elaborar orcamentos” com a finalidade de
contratacao e/ou execucao de obras, e/ou-programas;supervisionar, coordenar, dirigir,
fiscalizar;-efetuar-medi¢oes e orientaraexecucado-de projetos,-servicos-técnices e obras,
préprios-.efou_contratados; dentro' de sua especialidade, para assegurar-padrdes de
custos, prazos-e-qualidade desejados; emitirpareceres-técnicos-especificos e analisar
projetos, de-.acordo—com—a “amplitude e..complexidade~de—sua—atuacao; elaborarn
documentacgao téchica destinada a instrugao.de processos.licitatorios e/ou prestacéo de
servicos; coordenar, supervisionar e/ou, executar avaliagbes e vistorias técnicas; orientar|
0s técnicos e-demais servidores na execugao dos servigos de engenharia;-especialmente
quanto a fidelidade do_projeto, aqualidade; @ quantidade, aos prazos e aos custos
estabelecidos; demonstrar:iniciativae’ contribuir para-o-bom funcionamento da unidade
em que estiver-lotado; manter-se atualizado sobre as.normas municipais, estaduais e
federais relacionadas a sua area. de-atuagao. Operar microcomputador e sistemas|
utilizados pelo SAAE. Executar outrastarefas''correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicbes do cargo.

NIVEL I: Graduacdo Superior em Engenharia, conforme a especialidade, com
registrono conselho de classe, nog¢des de informatica e CNH categorias A ou B.
NIVEL II: Graduacgéo Superior em Engenharia, conforme a especialidade, com
registrono conselho de classe, no¢des de informatica, curso de especializagcao na
area com um minimo de 360 horas e CNH categorias A ou B.

JORNADA DE TRABALHO: 35 horas semanais e 175 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: QUIMICO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

PADRAO: K IGRAUS: 0 (Inicial) a XIi
LOTAGAO: Sistema de Agua e Sistema de Esgoto

NIVEIS: | e ||

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar, supervisionar, revisar e orientar a execucao
dos servicos especializados de laboratério, captagdo e tratamento de agua e
esgoto.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS: Organizar e coordenar as atividades
desenvolvidas no laboratério de anadlises quimicas do SAAE, orientando os
técnicos nodesempenho de suas-funcdes; acompanhar a qualidade da-agua
tratada através de analises fisico-quimicas.e bacteriolégicas; implantarnormas e
procedimentos _para determinar a qualidade da agua distribuida; propor -novos
métodos “de_monitoramento-da qualidade. da agua, promovendo-a melhoria
continua-da qualidade das analises e testes realizados no‘laborat6rio;-orientar os
Técnicos da-area e(operadores de ETAs-eETEs nas questdes-relacionadas a
quimica; apresentar sugestoes para otimizar o0 desenvolvimento-das atividades no
laboratorio, ETAs e ETES; cumprir e fazer cumprir as portarias e nermas vigentes|
no que tange ao controle ‘de qualidade da agua e do esgotamento sanitario;
realizar outras-tarefas-afins de acordo com as atribuicées prépriasda natureza do
cargo; apoiar a ‘execugao dos trabalhos de mesma-natureza, congéneres e
similares, quando necessario e determinado pela chefia imediata. Operar
microcomputador e sistemas utilizados pelo. SAAE. Executar-outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicdes do cargo.

NIVEL I: Curso completo de nivel superior de graduagdo em Quimica, Engenharia
Quimica ou Bioquimica, registro junto ao CRQ/MG; nogdes de informatica e CNH
categorias A ou B.

NIVEL Il: Curso completo de nivel superior de graduacdo em Quimica,
Engenharia Quimica ou Bioquimica, registro junto ao CRQ/MG; nogbes de
informatica, curso de especializagdo na area com um minimo de 360 horas e CNH
categorias A ou B.

JORNADA DE TRABALHO: 35 horas semanais e 175 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
PADRAO: K IGRAUS: 0 (Inicial) a XII
LOTACAO: Administragio

NIVEIS: | e Il

ATRIBUIGOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades correspondentes a sua respectiva
formacdo desenvolvendo sistemas necessarios a otimizagao das redes de informagbesdo
SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Desenvolver estudos, programas e sistemas
informacionais, utilizando metodologias € técnicas especificas para propor planos €
politicas.de informatizagao; dar consultoria-ersuporte as diversas areas do SAAE; visando
modernizar.e apresentar solugcdes que possam' otimizar seus processosadministrativos e
gerenciais; “subsidiar_as decisdes da autarquia relacionadas com o0-us0.e emprego da
informatica;-através. da orientagdo e fornecimento de dados técnicos que™ influenciam
diretamente_ neste” processo; validar,” acompanhar a implantacdo e sempre que
necessario, solicitar suporte (para softwares-desenvolvidos por terceiros;-supervisionar €
avaliar o~desempenho dos novos programas, do ambiente operacional,de redes e dos
servicos-._executados, ~—adotando’ agdes de aprimoramento;, responsabilizar-se
tecnicamente pelos-servigos executados diretamente ou-sob sua-supervisao técnica, nos
termos das nermas-especificas'da area de atuagéo e da‘legislacao-pertinente; apresentar
solugdes para problemas-de.comunicagao e racionalizacdo-que _envolvam tecnologia da
informacao; realizar outras:tarefas-afins /de.acordo—com: as atribuicdes préprias da
natureza do.trabalho e do setor onde estiver lotado; apoiar a execucgéao_dos trabalhos de
mesma natureza, congéneres e similares, quandoynecessario_e_determinado pela chefia
imediata. Operar microcomputador e

sistemas utilizados pelo SAAE::Executar outras 'tarefas.correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicoes do cargo.

NIVEL I: Curso completo de nivel superior em Tecnologia da Informacéo,
Sistemas delnformagéo, Engenharia de Computagao ou Ciéncia da Computagéao;
diploma devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel
superior com bacharelado, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) e CNH categorias A ou B.
NIVEL II: Curso completo de nivel superior em Tecnologia da Informaco,
Sistemas delnformacgéo, Engenharia de Computagéo ou Ciéncia da Computagéo;
diploma devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel
superior com bacharelado, fornecido por instituicdo de ensino superior|
reconhecida pelo Ministério da Educagéao (MEC), curso de especializagao na area
com um minimo de 360 horas eCNH categorias A ou B.

JORNADA DE TRABALHO: 35 horas semanais e 175 horas mensais.
FORMA DE SELECAO: Concurso Publico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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CARGO: PROCURADOR JURIDICO JUDICIAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

PADRAO: K |GRAUS: 0 (Inicial) a XII

LOTACAO: Administracéo

NIVEIS: | e Il

ATRIBUIGCOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar atividades relativas & sua formacéo orientando a

execucgao dos trabalhos e desenvolvendo atividades juridicas de representacao junto as

esferas judiciais e emitindo pareceres em processos que envolvam o SAAE.

ATRIBUI(}OES CARACTERISTICAS:

Prestar assessoria juridica em todas as.areas de atividade do SAAE, judicial e
extrajudicialmente, sugerir ‘es.recomendar providéncias para resguardar os
interesses edar seguranga aos atos e decisdes do SAAE;

-~ Responder consultas formuladas/pelas ‘'unidades administrativas._e operacionais
do.  SAAE, “emitindo—pareceres,’ "elaborando_-contratos—€ _demais-—minutas
necessarias;

-1 Firmar-acordos;..interpor ‘recursos,. orientando._procedimentos.-administrativos,
conferindo-documentagédo’ e-guias para. fins—judiciais, visando -proteger os
interesses_daAutarquia, adaptando procedimentos e a:legislagao vigente, bem
como evitar-prejuizosao-Erario _Publico;

- Elaborar avaliagdes técnicas e estabelecer/ parametros de natureza juridica para
atose fatos.verificados no cotidiano das atividades-da-Autarquia, por meio de
estudos e ‘emisséo_de documentos habeis que possam amparar as decisdes
tomadas por seus-dirigentes;

- Atuar.como membro da comissdo processante, sempre que-designado pela
autaoridade—-competente, /para/ / conduzir ‘.0s- trabalhos—-de.apuracdo de
responsabilidade-de servidaores, que! praticaram-infracbes-no._exercicio de suas|
atribuicdes ou que tenha‘relacdo’ com as atribui¢des do cargo em que se encontre
investido;

- Representar e elaborar defesas errecursos da Autarquia em todas as questbes
administrativas e juridicas, perante 6rgaos externos, como Tribunais de Contas,
Procon, Delegacias de Policia, Ministério Publico Estadual Civel, Criminal ¢
Procuradoria Federal, Procuradorias do Trabalho, Secretarias de Estado quando
haja interesse do SAAE, entre outros, visando subsidiar o C)rgéo e oferecern
respaldo juridico preventivo, em todas as circunstancias onde se verifiquem
vinculos;

- Representar o SAAE em juizo e extrajudicialmente, junto aos poderes do Estado
e daUnido, prestando orientacdo na escolha de alternativas para questdes
juridico- contenciosas e para os procedimentos administrativos, bem como no
acompanhamento e propositura de agdes judiciais, visando promover a defesa e
a preservacdo dos interesses do Orgdo, a recuperagdo de créditos e a
salvaguarda de seus direitos;

- Promover a condugédo e o acompanhamento juridico dos processos judiciais e
administrativos em todas as instancias e em todas as esferas, onde o SAAE é réu,
autor, assistente, oponente ou interessado de qualquer outra forma inclusive o
acompanhamento e cumprimento de todos os prazos processuais, sejam judiciais
ou extrajudiciais;

- Realizar sustentagdes orais nos Tribunais e demais 6rgaos do poder judiciario;
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Subsidiar, orientar e acompanhar os trabalhos executados pelos escritorios
credenciados, que representam a Autarquia em feitos nos segundo e terceirg
graus dejurisdigdo da Justica, verificando o cumprimento de fases processuais,
visando protegero patriménio publico, bem como evitar ou minimizar prejuizos
financeiros;

Representar o SAAE perante todas as esferas, inclusive perante a Justica
Federal, Varas de Trabalho, Justica Comum civel, criminal e administrativa e em
Processos Extrajudiciais, junto a Orgdos Administrativos, Delegacia Regional do
Trabalho e Ministério Publico do Trabalho, promovendo sua defesa;

Apurar a liquidez e certeza da divida ativa da Autarquia de natureza tributaria e
ndo tributaria, inscrevendo-a para fins de cobranca, amigavel ou judicial;
Elaborar, examinar e rubricar previamente contratos, acordos, ajustes e convénios
aserem firmados com a Autarquia-verificando a legalidade de suas clausulas;
Elaborar editais, contratos, @aditivos contratuais, avisos de editais, autorizacao
para licitagdo, rubricar os ‘atos de homologacao, justificativas, declaragdes,
atestados, apostilamentos, rescisdes | contratuais, extratos de contratosi e de
aditamentos-emissaode pareceres juridicos para-editais;-pareceres juridicos de
julgamentos- delicitacdes; conferéncia..de garantias—contratuais; emissao de
parecer _quanto-a-reajustes contratuais; como os dos_respectivos-contratos ou
instrumentos congéneres, a-—serem—publicados e celebrados e~ toda a
documentacéo atinente-aos mesmos;

Elaborar-pareceres. sempre que’ solicitado, /principalmente_quando relacionados
comi.a possibilidadet-de contratacao direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionarios, etc;

Elaborar minutas de decreto, leis, | portarias;. resolucées, instrugbes e atos
normativos;

Recebercitacoes, intimagdes e notificacdes nas agcdes em que 0-SAAE seja parte;
Assessorar-o-Diretor_Presidente /e demais'diretores-no-que_lhe.for solicitado;
acompanhando-0s em audiéncias, assembleias.ou demais reuniées congéneres,
sempre que sua presenga.for previamente requisitada;

Recomendar procedimentos~internos. de.carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da autarquia-afinadas com os principios que regem a
Administracdo Publica - principio ™~ da legalidade, da publicidade, da
impessoalidade, da moralidade e da_eficiéncia;

Estudar e redigir pecas processuais, atos normativos, bem como documentos|
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Estudar os processos de aquisi¢ao, transferéncia ou alienagao de bens, em que|
for interessado o SAAE, examinando toda a documentagdo concernente a
transacao;

Participar, como instrutor ou palestrante de cursos de treinamento ou palestras
sobreo Estatuto dos Servidores e a legislacdo complementar, esclarecendo
duvidas quanto as responsabilidades, deveres, sindicancias administrativas €
processos;

Participar de comissdes de sindicancia e processos administrativos disciplinares,
orientando juridicamente os membros da comissao, para que as decisdes estejam
de acordo com as normas legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento eaperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
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areade atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacéo;
Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades do DMAE e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicées sobre situagdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagaode diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao SAAE;
Analisar os calculos judiciais, podendo concordar e anuir o valor demonstrado
pelaparte contraria, quando conveniente e oportuno, e sempre em beneficio da
Autarquia;
Participar, quando designado,.como gestor ou fiscal de contratos dentro de suad
areade atuacao;
Atuar.em comissdes, juntas e como preposto, quando designado;

-Realizar outras-atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.
REQUISITOS ESPECIFICOS:
Aptidao-plena_para o exercicio das atribuicées do cargo.
NIVEL k. Graduagdo Superior-em Direito'com registro no conselho de-classe,-no¢des de
informatica e-CNH categorias:A-ou B.
NIVEL II:-Graduagdo Superior-em Direito com registro no conselho de classe; hogdes de
informatica, .curso de especializacao na area com um’minimo de 360.horas e CNH
categorias A ou-B.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas,semanais e 150 horas mensais.
FORMA DESELECAO:-Concurso Pliblico
FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e \vertical no.mesmo-padrao
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CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

PADRAO: U |GRAUS: 0 (Inicial) a XII

LOTAGAO: Sistema de Agua, Sistema de Esgoto e Residuos Sélidos

NIVEIS: | e |l

A]'RIBUIQOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar servicos correspondentes a sua habilitagao.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar programas, projetos, estudos,
pesquisas e outras atividades técnicas, individualmente ou em equipesmultidisciplinares;
analisar e emitir pareceres técnicos especificos; elaborar estudos deviabilidade técnico-
econdmica, relatérios, demonstrativos, tabelas, graficos e outros instrumentos técnicos
relacionados a sua area de atuacgdo;.registrar a ART da obra ouservico de sug
responsabilidade; vistoriar a execugao de obras e projetos sob a responsabilidade do
SAAE, “inclusive os contratos; planejar, elaborar e analisar plantas e descritivos;
determinar~e coordenar a utilizacdo /de equipamentos e a aplicagcdo~de” técnicas
operacionais;-selecionando-as alternativas mais adequadas-a-execu¢ao dos trabalhos de
acordo.com as_prioridades, recursos disponiveis e necessidades; €laborarorcamentos
com'a-finalidade de contratacdo e/ou execlucao de obras e/ou programas;supervisionar,
coordenar, dirigir, fiscalizar, efetuar medi¢des e-orientar a execugéo de-projetos; servigos
técnicos € obras, préprios-e/ou-contratados, dentro de sua especialidade, para-assegurar
padrdes de custos, prazos.e qualidade desejados; emitirpareceres técnicos especificos €
analisar projetos, de-acordo com a amplitude e complexidade de-sua atuacao; elaborar
documentacgado-técnica destinada a instrucao de processos licitatérios e/ou prestacdo de
servigcos; coordenar;-supervisionar e/ou executar avaliagdes e-vistorias técnicas; orientar|
0s técnicos e demais servidores-na-execucgao dos;servigos-de-engenharia, especialmente
quanto a fidelidade do projeto, aqualidade, a quantidade, aos prazos e aos custos
estabelecides;” demonstrar.iniciativae /contribuir para o_bom-funcionamento da unidade
em que estiver lotado; manter-se-atualizado 'sobre-as_normas municipais; estaduais e
federais relacionadas a sua ‘area ‘de/atuacao. Operar microcomputador e sistemas
utilizados pelo SAAE. Executar outrastarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Aptidao plena para o exercicio das atribuicbes do cargo.

NIVEL I: Graduacgéo Superior em Engenharia Civil ou Ambiental, conforme a
especialidade, com registro no conselho de classe, nogdes de informatica e CNH
categorias A ou B.

NIVEL Il: Graduacdo Superior em Engenharia Civil ou Ambiental, conforme a
especialidade, com registro no conselho de classe, nogdes de informatica, curso
de especializagdo na area com um minimo de 360 horas e CNH categorias A ou
B.* Cargo em extingdo na vacancia.

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais e 200 horas mensais.

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico

FORMA DE PROGRESSAO: Horizontal e vertical no mesmo padrio
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