ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PADRAO CARGOS QUANTIDADE DE
VAGAS
1
Niveis 1, 2, 3 Servente 02
2 Auxiliar de Servicos Gerais I 03
Niveis 1,2, 3
Auxiliar de Servicos Gerais I1 02
3 Vigilante 03
Niveis 1,2, 3
Auxiliar de Operacdes 20
4 Auxiliar Administrativo 06
Wi 2 Eletricista 01
Leiturista 04
5
Motorista 11 03
Niveis 1,2, 3
Operador de Equipamentos Pesados 04
6
Encanador 15
Niveis 1, 2, 3
Pedreiro 03
Assistente Administrativo 06
7
Eletrotécnico 02
Niveis 1, 2, 3
Técnico em Mecéinica 02
8
Niveis 1,2, 3 Operador de ETA/ETE 10
9 Quimico 1
Niveis 1,2, 3 Analista Técnico 1
10
Niveis 1,2, 3 Contador 1
11 Engenheiro Sanitarista 1
Niveis 1, 2, 3
Engenheiro Civil 1
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ANEXO IT
QUADRO DE DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS E RESPECTIVO PADRAO.

REQUISITOS E DESCRICAO SUMARIA DO CARGO.

CARGO: SERVENTE

PADRAO: 01 \ GRUPO: TECNICO
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Alfabetizado
» Ser brasileiro nato ou naturalizado
e Idade minima 18 anos

» Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

* Realizar servicos de limpeza, jardinagem, reparos e obras civis de manutengdo e
conservacao das instalagdes em todos os setores da autarquia; Executar servigo de Rogada
Manual e/ou Aceiro; Auxiliar nas atividades de alvenaria, concreto € outros materiais;
Executar servigos de pintura em estruturas e edificagdes do SAMAE, de manutencao de
equipamentos, superficies metalicas, de madeira, concreto e alvenaria; Preparar e pintar
as superficies externas e internas das estruturas e edificacdes da Autarquia; Auxiliar na
recomposi¢ao ou pavimentacao de vias publicas; Executar servigos de escavagdo manual
de valas e aterros; Coletar o lixo em geral, descartando-os nos locais indicados; Auxiliar
nas atividades de operagdo de conjuntos motobombas; Carregar/descarregar materiais e
equipamentos; Executar a limpeza de grades do sistema de esgoto e pogos de visita;
Executar a limpeza dos decantadores, floculadores, filtros, calhas e quaisquer
dispositivos/utensilios que compdem o sistema da ETA; Zelar pela manutencao de
maquinas e equipamentos; Seguir procedimentos e normas de seguranca, fazer uso do
uniforme, bem como utilizar equipamentos de protecado individual e coletivo (EPI e EPC);
Executar outras tarefas compativeis com a natureza da funcao.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1

PADRAO: 02 | GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

» Escolaridade Minima: Alfabetizado
e Ser brasileiro nato ou naturalizado
e Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Reposicao de materiais de uso coletivo (copa/cozinha/banheiro/higiene pessoal); Limpeza
dos ambientes de trabalho, tanto na sede quanto nas demais dependéncias onde o SAMAE
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possui estrutura fisica, inclusive interior do municipio, utilizando as ferramentas
adequadas fornecidas pela autarquia; Coletar o lixo em geral, descartando-os nos locais
indicados; Servicos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches, higienizar
utensilios de cozinha); Servigos de lavanderia; Auxiliar na elaboragao da lista de compras
de produtos necessarios para a execugao do trabalho da equipe de servigos gerais; Realizar
servicos de limpeza, jardinagem, manutengdo e conservagao em todos os setores da
autarquia; Submeter se ao escalonamento de férias, folgas e outros turnos, quando
solicitado; Seguir procedimentos e normas de seguranca, fazer uso do uniforme, bem
como utilizar equipamentos de prote¢do individual e coletivo (EPI e EPC); Executar
outras tarefas compativeis com a natureza da fungao.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 11
PADRAO: 02 \ GRUPO: ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Alfabetizado
» Ser brasileiro nato ou naturalizado
¢ Idade minima 18 anos

» Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Servigos de limpeza, conservagao, e manutencao de fossas sépticas; realizar trabalhos
bragais que ndo exijam alguma especializagdo; conduzir equipamentos técnicos no local
de trabalho; Auxiliar nos trabalhos junto ao caminhdo limpa fossa, caminhdo pipa,
caminhdo hidro jato/hidro vacuo, valetadeira ou similar; executar tarefas afins e de
interesse da municipalidade; Seguir procedimentos e normas de seguranca, fazer uso do
uniforme, bem como utilizar equipamentos de protecao individual e coletivo (EPI e EPC);
Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungao.

CARGO: 1V - VIGILANTE

PADRAO: 03 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Médio completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

* Idade minima 18 anos

» Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: Curso especifico para vigilantes

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Fazer rondas nos hordrios que a autarquia determinar e registrar o ponto no local que lhe
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foi destinado; Monitorar o circuito de cameras; Zelar pela guarda do patriménio e bens
neles existentes; Observar o comportamento € movimentacado de pessoas para evitar
perdas, prevenir incéndios, acidentes e outras anormalidades; Registrar em ata os
principais eventos ocorridos durante seu turno; Submeter-se ao escalonamento de férias,
folgas e outros turnos, quando solicitado; Seguir procedimentos e normas de seguranca,
fazer uso do uniforme, submeter-se ao anexo 3 da NR 16 ¢ demais altera¢des, bem como
utilizar equipamentos de prote¢do individual e coletivo (EPI e EPC); cumprir as
determinagdes da diregdo, supervisores e/ou RH da Autarquia quanto ao turno e local de
trabalho; Fazer relatorios quando necessario, Executar outras tarefas compativeis com a
natureza da funcao.

CARGO: AUXILIAR DE OPERACOES

PADRAO: 04 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

» Escolaridade Minima: Alfabetizado
e Ser brasileiro nato ou naturalizado
* Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: nio exigida

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

* Auxiliar nos servigos de encanador como instalagdo e remanejamento de ramais de
ligacao de 4gua e esgoto; Executar corte e religacdo; Auxiliar na instalagao e substitui¢ao
de hidrometros; Auxiliar servigos de ampliagdo de rede incluindo a escavagao manual de
valas e aterros; Orientar e/ou executar abertura, dimensionamento e escoramento de valas;
Auxiliar na Instalagdo e retirada de bombas de pogos artesianos, bombas de agua,
conjuntos de moto bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de agua
ou esgoto, bombas submersiveis de d4gua ou esgoto; Realizar vistoria prévia; Desenvolver
atividades auxiliares de operacao nas unidades operacionais de sistemas de agua e esgoto;
Conhecer pegas, equipamentos, materiais usados na atividade de manutengao e vistoria
hidraulica; Efetuar manobras e descargas de redes em todo o sistema, quando necessario;
Prestar servicos de geofonamento e filmagens, utilizando equipamento adequado, para
detec¢do e localizacdo de vazamentos ou qualquer outra anormalidade em redes e ramais
de 4dgua/esgoto; Auxiliar nas atividades de operagdo de conjuntos motobombas; Efetuar
limpeza dos equipamentos e do local de trabalho, incluindo patios e demais instalagdes;
Auxiliar nas atividades de alvenaria, concreto e outros materiais; Auxiliar na
recomposi¢do ou pavimentacdo de vias publicas onde o SAMAE danificou (asfalto frio,
paver e paralelepipedo); Executar servico de Rocada Manual e/ou Aceiro;
Carregar/descarregar materiais e equipamentos; Executar a limpeza de grades do sistema
de esgoto e pocos de visita; Executar a limpeza dos decantadores, floculadores, filtros,
calhas e quaisquer dispositivos/utensilios que compdem o sistema da ETA; Executar
servicos de pintura em estruturas e edificagdes do SAMAE, de manutengdo de
equipamentos, superficies metalicas, de madeira, concreto e alvenaria; Registrar dados
operacionais em sistemas informatizados; Auxiliar em servicos de manutencdo de
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maquinas, motores, dentre outros equipamentos; Efetuar limpeza e lubrificacdo de pecas
em geral; Realizar servigos de limpeza, jardinagem, reparos e obras civis de manutengao
e conservagao das instalacdes em todos os setores da autarquia; Fazer relatorios quando
necessario, Zelar pela manutengao de maquinas e equipamentos; Seguir procedimentos €
normas de seguranga, fazer uso do uniforme, bem como utilizar equipamentos de prote¢ao
individual e coletivo (EPI e EPC); desenvolver suas atividades na sede ou em qualquer
localidade do Municipio de Campos Novos, onde 0 SAMAE presta servico. Realizar
Plantao/Sobreaviso conforme designado pela Autarquia.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PADRAO: 04 ‘ GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

* Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: Conhecimento em informatica

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Execucdo de trabalhos auxiliares de escritorio junto a todos os setores da autarquia,
compreendendo rotinas pré-estabelecidas que possam ser prontamente aprendidas e
definidas pela chefia imediata. Atividades administrativas em todos os setores da
Autarquia, que compreendem utilizacdo de sistemas, atualizagdes e cadastros de
fornecedores, materiais, servigos ¢ servidores; Solicitagdes diversas; Elaboracdo e
execugao de processos licitatorios, compras diretas e adesoes; Emissao de documentos,
declaragdes, certiddoes, empenhos, liquidagdes; Arquivamento e organizacdo de
documentos; Organizar, manter e executar todas as tarefas e operagdes do sistema de
Almoxarifado/RH/Compras/Atendimento e outros que sejam implantados; Utilizagdo de
recursos de informatica e sistemas de cada setor; Auxiliar na gestdo de frotas; Controlar
e solicitar reposi¢ao de materiais ao setor responsavel, controlar entrega e recebimento de
materiais; Atendimento ao publico via telefone, WhatsApp e presencial; Emissao,
acompanhamento e encerramento de Ordens de Servico; Conferéncia de pagamentos;
Elaboragdo e envio de malotes; Digitalizacdo de documentos; Elaboragao ¢ emissao de
relatorios, oficios, portarias, comunicagdes, comunicados e cartdo ponto; Protocolos;
Publicacdo de documentos; Conferéncia e langamento de horas extras, atestados e faltas;
Realizagdo de inscricdes em cursos e reservas de hospedagem; Fazer relatdrios quando
necessario, Auxiliar ¢ executar outras tarefas administrativas de acordo com as
necessidades de cada setor compativeis com a natureza da fungdo; Fazer o uso do
uniforme e cumprir com as normas e regulamentos internos de seguranca do trabalho.
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CARGO: ELETRICISTA

PADRAO: 04

GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Curso de elétrica basica predial, residencial ou industrial ou
similar.

Carteira Nacional de Habilitacio categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Interpretar diagrama e circuitos elétricos, montar infraestrutura bésica para instalagdes
elétricas, realizar instalagdes elétricas prediais, selecionar, manusear instalar e operar
equipamentos, componentes € instrumentos, interpretar planta baixa de instalagdes
elétricas prediais. Fazer pequenos reparos hidraulicos prediais, substituir lampadas,
tomadas, interruptores, fechaduras, 1ampadas de iluminagdo publica, disjuntores, efetuar
reparos em bombas dosadoras e sistemas de monitoramento de produtos. Auxiliar na
instalacdo e retirada de bombas de pogos artesianos, bombas de agua, conjuntos de moto
bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de dgua ou esgoto, bombas
submersiveis de dgua ou esgoto. Executar a manuten¢ao preditiva, preventiva e corretiva
de maquinas, instalagdes e equipamentos elétricos de pequeno e médio porte. Inspecionar
maquinas, instalacdes e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de montagem,
especificagdes e de instrumentos adequados para localizar e identificar defeitos; Reparar
a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas operatrizes, caixas e chaves de
distribuicao, equipamentos auxiliares e outros, consertando ou substituindo pecas,
fazendo as regulagens necessarias, medindo e testando os diversos elementos do conjunto
utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, equipamentos de solda e
outros recursos, para manté-las em condi¢cdes de funcionamento; Efetuar ligacdes
provisodrias de energia em equipamentos portateis, aparelhos de teste e solda e maquinas
diversas, instalando fios e demais componentes, com a ajuda de ferramentas apropriadas,
e testando com instrumentos adequados, para permitir a utilizagdo dos mesmos em
trabalhos de natureza temporaria e eventuais; Proceder a instalagao, reparo ou substitui¢ao
de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras
ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia elétrica; Auxiliar na
Instalagdo e retirada de bombas de pogos artesianos, bombas de agua, conjuntos de moto
bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de agua ou esgoto, bombas
submersiveis de agua ou esgoto; Efetuar a limpeza e a manutencao de instrumentos e
equipamentos de uso didrio; Participar de equipes de servicos em feriados, finais de
semana € turnos noturnos, executando as atribui¢des do cargo; Fazer relatorios quando
necessario; Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (5S, CIPA,
Comissoes internas, treinamentos, entre outros); Observar € cumprir as normas internas
da Autarquia, bem como o estatuto que rege o servidor publico; Fazer uso de uniformes e
EPI's conforme normas da Autarquia; Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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CARGO: MOTORISTA 11

PADRAO: 05 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

* Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: nao exigida

* Carteira Nacional de Habilitacio para Caminhdes e Veiculos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Dirigir veiculos da autarquia em atendimento as suas necessidades, especialmente na
conducdo e transportes de materiais € equipamentos; Dirigir e operar maquinas e
caminhdes da autarquia, especialmente o caminhao limpa fossa, caminhao pipa, caminhdo
hidro jato/hidro vacuo, valetadeira ou similar, acionando os comandos necessarios;
Executar a limpeza de fossas e outros; Realizar servigos de limpeza de redes de esgoto,
drenagem pluvial e limpeza de fossa, dentre outros, com caminhdao combinado de hidro
jateamento e succ¢do, ou veiculo apropriado; Efetuar o controle das ordens de servigo
relativas a pedidos de esgotamento de fossas, preenchendo relatérios didrios e de
manuten¢do; Realizar limpeza/lavag¢do de vias publicas, quando solicitado; Auxiliar no
esgotamento de dgua/esgoto facilitando o trabalho da equipe; Realizar transporte de agua
quando solicitado; Fazer relatorios quando necessario, Zelar e fazer a manutencio dos
veiculos sob sua guarda; executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato. ¢ Seguir procedimentos e normas de seguranca, fazer uso do
uniforme, bem como utilizar equipamentos de prote¢ao individual e coletivo (EPI e EPC).

CARGO: LEITURISTA

PADRAO: 05 ‘ GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

* Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: Conhecimento em informatica

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

* Executar todas as tarefas necessarias a manuten¢do da organizacdo ¢ dos controles
necessarios a coleta e registro de leituras de hidrometros, efetuar a coleta de leituras e
entrega de faturas e demais comunicagdes e/ou documentos aos clientes/consumidores,
informar as irregularidades e anormalidades verificadas em ramais prediais e auxiliar no
setor de emissdo e controle de contas, entregar documentos diversos aos
clientes/consumidores. Executar/prestar servicos na drea administrativa, relacionados ao
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Setor de Emissdao e Controle de Contas; Elaborar oficios de 6rgdos publicos, fazendo a
somatoria das faturas agregadas de cada orgdo; Digitar analises da qualidade da 4gua;
Fazer acompanhamento da atividade, corrigindo possiveis erros por parte dos
colaboradores do setor; Controlar grupos com relagdo a faturas com pendéncias,
encaminhando as mesmas para o setor responsavel para corte; Fazer o controle da relagao
de matriculas cortadas para corte ramal; Notificar o consumidor cadastrado em divida
ativa; Prestar servigos na area de atendimento ao publico quando solicitado; Auxiliar os
colaboradores na execucdo de servicos internos ou externos; Submeter-se ao
escalonamento de férias e folgas, quando solicitado; Fazer relatérios quando necessario;
Fazer o uso do uniforme e cumprir com as normas e regulamentos internos de seguranga
do trabalho; Executar outras tarefas administrativas.

CARGO: ENCANADOR

PADRAO: 06 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horario de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Conhecimento de servi¢os de encanador

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar assentamentos de tubos, pecas e conexdes; Executar e reparar redes e ramais de
agua e esgoto; Efetuar manobras e descargas de redes em todo o sistema, quando
necessario; Corrigir vazamentos em redes de dgua e desobstruir redes de esgoto; Auxiliar
na instalagdo e retirada de bombas de pogos artesianos, bombas de agua, conjuntos de
moto bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de agua ou esgoto,
bombas submersiveis de dgua ou esgoto. Fazer liga¢des de agua e esgoto, instalar, reparar
e substituir hidrometros e padroes de medicao; Executar pequenos trabalhos de pedreiro,
quando necessario; Conhecer pecas, equipamentos, materiais usados nas atividades
inerentes ao cargo; Abrir e recompor valas, e executar o rompimento de vias publicas,
quando solicitado, para efetuar as ligacdes de dgua ou mudanca das mesmas; Operar
equipamentos e utensilios necessarios para a execu¢ao dos servigos inerentes ao cargo;
Orientar e/ou executar abertura, dimensionamento e escoramento de valas; Executar o
corte e a religacdo de agua, bem como providenciar a mudanga de cavaletes e/ou de
ligacdes de agua e esgoto; Prestar servigos de geofonamento (servidores que tenham
curso de especializacdo) e filmagens, utilizando equipamento adequado, para deteccdo e
localizagdo de vazamentos ou qualquer outra anormalidade em redes e ramais de
agua/esgoto; Promover a limpeza e manutencdo dos utensilios e equipamentos de uso
diario; Registrar dados operacionais em sistemas informatizados, referente aos servicos
inerentes ao seu cargo; Auxiliar na recomposi¢do ou pavimentagao de vias publicas onde
o SAMAE danificou (asfalto frio, paver e paralelepipedo); auxiliar na realizacdo de
procedimentos necessarios & manutencao de Estacdo de Tratamento de agua e/ou Estacao
de Tratamento de Esgotos de pequeno porte no interior do Municipio; Fazer relatérios

Parte integrante da Lei Municipal n® XX/25.
8




quando necessario; Seguir procedimentos e normas de seguranga, fazer uso do uniforme,
bem como utilizar equipamentos de protecao individual e coletivo (EPI e EPC);
desenvolver suas atividades na sede ou em qualquer localidade do Municipio de Campos
Novos, onde o SAMAE presta servico; Executar outras tarefas compativeis com a
natureza da fun¢do. Realizar Plantdo/Sobreaviso conforme designado pela Autarquia.

CARGO: PEDREIRO

PADRAO: 06 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horario de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

* Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: Conhecimento de materiais/servigo de pedreiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para
construir, reformar ou reparar prédios, assentamentos de redes de 4gua e esgoto e executar
obras e trabalhos pertinentes a profissao; Efetuar a alocagdo de obras; Fazer alicerces e
concreto em obras de alvenaria; Levantar paredes de alvenaria, pilares, vigas, lajes ¢
muros; Auxiliar na instalagdo e retirada de bombas de pogos artesianos, bombas de dgua,
conjuntos de moto bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de agua
ou esgoto, bombas submersiveis de dgua ou esgoto. Fazer e reparar bueiros, pogos de
visita, pisos de cimento e ladrilho; Preparar e orientar a preparagdo de argamassa, rebocar
paredes, fazer artefatos de concreto, assentar portas, janelas, telhados, azulejos, etc.;
Armar andaimes e reparar alvenarias; Executar na recomposi¢do ou pavimentagdo de
calgadas e vias publicas; Orientar e/ou executar abertura, dimensionamento, escoramento
e sinalizagdo de valas; Promover a limpeza e manutencao dos utensilios e equipamentos
de uso diario; Fazer relatorios quando necessario; Seguir procedimentos € normas de
seguran¢a, fazer uso do uniforme, bem como utilizar equipamentos de protecdo
individual e coletivo (EPI e EPC); Executar outras tarefas compativeis com a natureza da
fungao.

CARGO: OPERADOR DE EQUIPAMENTOS PESADOS

PADRAO: 06 [ GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horario de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Completo
* Ser brasileiro nato ou naturalizado
* Jdade minima 18 anos
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Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Curso de Retroescavadeira

Carteira Nacional de Habilitacdo Especifica para a conducdo do equipamento ou
superior

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Operar ¢ manter em condigdes de trabalho retroescavadeiras, pas carregadeiras,
valetadeira, limpa fossa, caminhao pipa e outras maquinas pesadas, preencher relatérios
diarios e de manutengdo. Vistoriar as maquinas e realizar pequenos reparos,
verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, de agua e Oleo, testando
o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecanicos, identificando sinais sonoros,
luminosos ou visuais, checando indicagdes dos instrumentos do painel, solicitando
manuten¢do quando necessario, entre outros, visando contribuir na conservacao e
seguranca da maquina; Comunicar o superior hierarquico quaisquer defeitos
identificados; Executar servigos de terraplanagem, abertura de valas, nivelamento de ruas
e estradas, abrir valetas e cortar taludes; Fazer transporte de terras, pedras, pedriscos,
areia e todo material semelhante quando solicitado; Conduzir e manobrar as maquinas
acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢@o, para posiciona-la
conforme as necessidades dos servigos; Colocar em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes; Acompanhar (quando as oficinas autorizarem) os servicos de manutengao
preventiva e corretiva das maquinas e seus implementos e, depois de executados, efetuar
os testes necessarios; Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrugdes de manuten¢do do fabricante, quando necessario; Anotar, segundo normas
estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos realizados, consumo de combustivel,
consertos e outras ocorréncias; Manter seus documentos e habilitagdes em dia,
responsabilizando-se por suas renovacdes; Possuir habilitacdo necessaria para a operacao
de maquinas, bem como curso especifico exigido; Seguir procedimentos e normas de
seguran¢a, fazer uso do uniforme, bem como utilizar equipamentos de protecao
individual e coletivo (EPI e EPC); Dirigir veiculos quando determinado; Fazer relatorios
quando necessario; Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungao.
Realizar Plantdo/Sobreaviso conforme designado pela Autarquia.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO: 07 | GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

L]

L]

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Conhecimento em informatica

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar todas as atividades necessarias a manuten¢do dos servigos administrativos,
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compreendendo todos os setores da autarquia, elaborar, preencher ou participar na
elaboracdo de relatorios, prestar informacgdes, fazer conferéncias, registrar operagdes
financeiras, controlar estoque, expedir e arquivar documentos e outras praticas
administrativas; Utilizar recursos de informatica; Organizar, manter e executar todas as
tarefas e operacdes do sistema de Almoxarifado/RH/Compras/Atendimento; Utilizagdo
de recursos de informatica e sistemas de cada setor; Auxiliar na gestao de frotas; Controlar
e solicitar reposi¢@o de materiais ao setor responsavel, controlar entrega e recebimento de
materiais; Organizacdo e controle de arquivos gerados no setor; Recebimento de
demandas de compras encaminhadas pelos coordenadores de cada éarea; Solicitagdes de
or¢amentos junto a fornecedores; Auxilio na elaboragdo de termos de referéncia para
aquisi¢do de materiais e servicos. Elaboragdo e acompanhamento de editais, contratos e
aditivos referente a compra de materiais, equipamentos, servigos e pessoal; Elaboragao
de atas; Conduzir procedimentos relativos a licitagdes; Recebimento e controle de notas
fiscais; Emissdo e controle de faturas, pagamentos, contas e bancos; Atendimento ao
publico; Elaboracdo e emissdo de diversos relatérios e informagdes gerenciais (também
incluem relatorios do Sfinge / Tribunal de Contas); Verificacdo e resposta de e-mails
relacionadas ao setor; Prestar informagdes, fazer conferéncias, registrar operagdes
financeiras; Atualizar sempre que necessario a Tarifa Social; Fazer oficios, portarias e
comunicagdes; Protocolar e publicar documentos e editais; Fazer e atualizar cadastros;
Fazer folhas de pagamento; Auxiliar em outras tarefas administrativas de acordo com as
necessidades de cada area; Fazer relatorios quando necessario; Fazer o uso do uniforme e
cumprir com as normas e regulamentos internos de seguranca do trabalho.

CARGO: ELETROTECNICO

PADRAO: 07 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacao especifica: Curso de técnico em Eletroeletronica, técnico em Eletromecanica,
técnico em Eletrotécnica, técnico em Eletronica ou correlatos e possuir registro junto ao
CFT (Conselho Federal dos Técnicos Industriais) ou CRT (Conselho Regional dos
Técnicos Industriais).

Registro no CFT (Conselho Federal dos Técnicos Industriais) ou CRT (Conselho
Regional dos Técnicos Industriais)

Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar executar projetos de instalagdes e equipamentos elétricos, realizar manutengao
em equipamentos elétricos e eletronicos, projetar e instalar sistemas de controle e
acionamento elétrico, realizar estudos sobre sistemas de instalagdes elétricas, preparar
estimativas e quantitativos de materiais € mao-de-obra, inspecionar redes de transmissao
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e distribui¢do de energia, automatizar equipamentos por meio de sensores € inversores.
Montagem de quadros de comando, sistemas de aterramento, padrdo de energia e
equipamentos elétricos. Instalacdo e retirada de bombas de pogos artesianos, bombas de
agua, conjuntos de moto bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de
agua ou esgoto, bombas submersiveis de dgua ou esgoto. Manutengdo em bombas
dosadoras e sistemas de monitoramento de produtos. Manuten¢ao em motores elétricos,
geradores, transformadores de tensdo e subestagdes. Instalagdo de macromedidores de
vasdo. Efetuar ligagdes de energia elétrica em estagdes elevatorias e de recalques de
esgotos sanitarios e estacdes de bombeamento de dgua. Configuracdo e parametrizagao
de equipamentos. Executar substitui¢do de lampadas de iluminagdo publica. Instalacdo e
substituicdo de equipamento de controle de vazdo. Limpar e lubrificar motores,
transformadores de alta tensdo, disjuntores e outros instrumentos, utilizando aparelhos de
ar comprimido, produtos quimicos, 6leos e outros materiais, para conservar ¢ melhorar
os equipamentos. Reparos, manuten¢ao e confec¢do de redes elétricas. Dimensionar
conjuntos de motobombas e motores elétricos, assim como fiagdes, painéis elétricos,
quadros de comando, inversores de frequéncia e demais equipamentos necessarios para
elaboragdo e execucdo de obras da autarquia. Elaborar e assinar projetos elétricos
seguindo as normas e resolucdes do CFT (Conselho Federal dos Técnicos Industriais).
Elaborar projetos de diagramas e esquema correlacionados com as normas técnicas e com
os principios cientificos e tecnologicos; Desenvolver projetos de manutencao de
instalagdes prediais e de sistema de saneamento, caracterizando e determinando
aplicacdes de materiais, acessorios, dispositivos, instrumentos, equipamentos e
maquinas; Aplicar normas técnicas e especificagdes de catalogos, manuais, tabelas e
projetos em sistemas de saneamento; Instalar e fazer manutengdo dos equipamentos
eletroeletronicos de processo; Executar a manuten¢do preventiva, preditiva e corretiva
dos equipamentos eletronicos; Fazer instalagdes de medidores de nivel tipo boia,
hidrostatico e ultrassonico em elevatorias de esgoto, reservatorios de d4gua, minissistemas,
em partes internas e externas de todos estes sistemas relacionados anteriormente; Utilizar
equipamentos de medi¢do de grandezas elétricas; Fazer instalagdo e parametrizagdo de
inversores de frequéncia. Fazer instalacdes, ligagdes, testes € acionamentos nas mais
variadas motos bombas de dgua e esgoto e suas partes elétricas agregadas; Operar e
parametrizar o sistema CLP dos painéis de acionamento nos sistemas de dgua e esgoto;
Instalacdo e retirada de bombas de pocos artesianos, bombas de 4gua, conjuntos de moto
bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de agua ou esgoto, bombas
submersiveis de agua ou esgoto Executar tarefas de instalagdo e manutengdo elétrica;
Efetuar pequenos reparos hidraulicos; Fazer instalagdes elétricas nos abrigos das
elevatorias de esgoto, bem como dos boosters; Montar maquinas, equipamentos ¢
instalacdes; Interpretar esquemas de montagem de maquinas, bombas, estagdes de
tratamento, elevatérias de agua, estacdes elevatorias de esgoto; Efetuar limpeza e
manutencdo das ferramentas, instrumentos, bem como manter o asseio dos locais de
trabalho; Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho, no que tange aos
sistemas de seguranca e protecdo dos aparelhos e equipamentos elétricos € mecanicos;
Participar de equipes de servigos em feriados, finais de semana e turnos noturnos,
executando as atribui¢des do cargo; Colaborar com programas e projetos internos de
melhorias (5S, CIPA, Comissdes internas, treinamentos, entre outros); Observar e
cumprir as normas internas da Autarquia, bem como o estatuto que rege o servidor
publico; Manter o local de trabalho organizado, limpo e asseado; Dirigir veiculo, sempre
que determinado; Fazer relatorios quando necessario; Executar outras tarefas inerentes
ao cargo. Manter limpos os veiculos utilizados em servigo, organizados e em boas
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condig¢des de uso; Fazer uso do uniforme e EPI's conforme normas da Autarquia.

CARGO: TECNICO EM MECANICA

PADRAO: 07 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho e/ou
escala de revezamento/plantdo/sobreaviso - Turno: Diurno/Noturno

REQUISITOS:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo -

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formaciao especifica: Curso técnico em mecanica industrial ou técnico em
eletromecanica e possuir registro junto ao CFT (Conselho Federal dos Técnicos
Industriais) ou CRT (Conselho Regional dos Técnicos Industriais).

Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, executar e participar da elaboracdo de projetos mecéanicos de maquinas,
equipamentos, ferramentas e instalagdes. Usinar pecas, interpretar e executar esquemas
de montagem e desenhos técnicos. Executar servicos de solda em maquinas,
equipamentos, ferramentas e estruturas. Montar e realizar manutencdo mecanica de
maquinas, equipamentos ¢ instalagdes. Dimensionar bombas centrifugas, motobombas e
equipamentos utilizados pela autarquia, nas elevatdrias e no tratamento de agua e esgoto.
Planejar, aplicar e controlar procedimentos de manuten¢do de méaquinas e equipamentos.
Aplicar técnicas de medi¢do e ensaios de pegas, elaborar especificacdes técnicas de
materiais € equipamentos mecanicos da autarquia. Auxiliar e executar reparos em
tubulacdes de agua ou esgoto, conforme necessidade da autarquia. Dimensionar e
executar montagem de tubulacdes para bombas de dgua e esgoto. Diagnosticar e
solucionar problemas mecanicos. Ajustar maquinas e ferramentas. Interpretar desenhos
técnicos, elaborar desenhos técnicos de pecas e equipamentos em programas de
computador. Instalagdo e retirada de bombas de pocos artesianos, bombas de agua,
conjuntos de moto bombas, bombas de recalque de esgoto, bombas centrifugas de dgua
ou esgoto, bombas submersiveis de adgua ou esgoto. Elaborar e assinar projetos de
sistemas eletromecanicos, projetos mecanicos, seguindo as normas e resolugdes do CFT
(Conselho Federal dos Técnicos Industriais). Participar da elaboragdao de projetos e
especificagdes de estagdes de tratamento, elevatorias de dgua, estacdes elevatorias de
esgoto, bombas, maquinas, equipamentos ¢ instalacdes; Avaliar caracteristicas de
maquinas, equipamentos, elaborar desenhos técnicos de equipamentos de acordo com as
normas; aplicar normas de ergonomia e seguranca do trabalho de acordo com as
necessidades. Auxiliar na especificagdo de componentes mecanicos, eletromecanicos,
hidraulicos, pneumaticos, eletropneumaticos e elétricos. Relacionar materiais necessarios
para execucao, elaborar esquema de instalagdo de maquinas, equipamentos, colaborar na
elaboracdo de or¢amentos, elaborar relatérios de custo-beneficio para analise técnico-
financeira de projetos; planejar e executar manutengdo preventiva, corretiva e preditiva.
Interpretar projetos, elaborar planos de trabalho para montagens de componentes
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mecanicos, eletromecanicos, hidraulicos, pneumaticos, eletropneumaticos e elétricos.
Definir etapas a serem executadas, relacionar pessoas e equipamentos para a execu¢ao,
elaborar cronograma de atividades, identificar necessidade de dispositivos e ferramentas
para melhoria dos recursos de manuten¢do; Usinar pecas, interpretar desenhos técnicos
das pegas a serem usinadas, organizar o local de trabalho, preparar e operar maquinas
para usinagem conforme especificagdes, verificar dimensdes de matéria-prima,
inspecionar dimensdes de pecas acabadas; Soldar pecas e definir os tipos de maquinas de
solda. Executar soldas em materiais diversos de acordo com procedimentos tecnoldgicos
existentes; Montar maquinas, equipamentos e instalagdes. Interpretar esquemas de
montagem de maquinas, bombas, estacdes de tratamento, elevatoérias de agua, estagdes
elevatorias e de recalque de esgoto, equipamentos e instalagdes, selecionar componentes
mecanicos, eletromecanicos, hidraulicos, pneumaticos, eletropneumaticos, elétricos,
ferramentas e instrumentos para a montagem e manuten¢ao; testar o funcionamento de
equipamentos € maquinas apos montagem; Instalacdo e retirada de bombas de pogos
artesianos, bombas de dgua, conjuntos de moto bombas, bombas de recalque de esgoto,
bombas centrifugas de dgua ou esgoto, bombas submersiveis de d4gua ou esgoto Realizar
manuten¢do de maquinas, equipamentos e instalagdes, bem como participar na
elaboragdo e execucao de planos de manutengdo; estabelecer condi¢des de seguranga para
os mesmos; interpretar instrugdes; selecionar ferramentas e instrumentos para realizar a
manutencao; identificar as causas de defeitos de maquinas, equipamentos e instalacoes;
listar pecas danificadas; especificar componentes para reposi¢do; definir a alternativa a
ser seguida para o conserto; substituir componentes danificados; testar o funcionamento
apos o conserto; atualizar registros de manuteng¢do, modernizar maquinas, equipamentos
e instalagdes; inspecionar maquinas; estabelecer e por em pratica planos de lubrificagao
de maquinas, valvulas, motores, atuadores e bombas; Utilizar recursos de informatica;
Efetuar limpeza e manutengao das ferramentas, instrumentos, bem como manter o asseio
dos locais de trabalho; Fazer uso Do uniforme ¢ EPI's conforme normas da Autarquia;
Desempenhar e cumprir as atribui¢des 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; Dirigir
veiculo, quando determinado, para execucdo das tarefas; Fazer relatorios quando
solicitado; Colaborar com programas e projetos internos de melhorias (5S, CIPA,
ComissoOes internas, treinamentos, entre outros); Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade.

CARGO: OPERADOR DE ETA/ETE

PADRAO: 08 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: Escala de revezamento ndo ultrapassando 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme escala de revezamento Diurno/Noturno

REQUISITOS:

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Curso técnico em Quimica, Meio Ambiente ou Saneamento ou
Superior na area.
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Registro no Conselho de Classe
Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos laboratoriais, analises fisico-quimicas, microbioldgicas e
assemelhadas. Operar e manter em funcionamento estacdes de tratamento de agua e
esgoto, tornando a dgua potavel para abastecimento publico e tratando esgoto para que
seja feito o langamento no corpo receptor, seguindo os padrdes da legislagdo vigente,
efetuando o controle de qualidade. Fazer coleta de materiais para analises diversificadas
de laboratdrio e realizar andlises fisico-quimicas e microbioldgicas; - Preparar solucdes
quimicas necessarias ao controle de qualidade da agua e esgoto; - Documentar anélises e
exames realizados, registrar resultados e manter copias; - Interpretar resultados de
analises; - Proceder esterilizagdo de material de uso; - Zelar pela conservagdo e guarda
de materiais e aparelhos de laboratorio; - Comunicar a chefia imediata as avarias
apresentadas nos aparelhos e solicitar reposi¢ao de estoque de materiais; - Manter a
limpeza e ordem do laboratorio; Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando
e respeitando as normas da Autarquia e os colegas; - Atender aos procedimentos do
sistema de informagdes;- Fazer uso dos recursos e equipamentos disponiveis para tratar
a agua e esgoto com qualidade e quantidade atendendo as normas e legislagdes vigentes;
Realizar coleta de amostras com o intuito de controlar o processo de tratamento e
distribuicao de dgua e esgoto, seguindo o disposto na legislagao vigente; - Efetuar analises
fisico-quimicas e microbiologicas para controle e operacdo de ETAsS/ETEs Realizar
pesagem de produtos quimicos e preparar solugdes quimicas necessarias ao processo de
tratamento e controle de qualidade da dgua.;- Informar chefia direta sobre os estoques de
produtos de processo e laboratdrio, bem como conferir quantidade, qualidade e validade
de produtos entregues pelos fornecedores as ETAs / ETEs; - Verificar o funcionamento
de equipamentos de ETAs / ETEs; - Promover manutengdo preventiva e calibragao de
equipamentos de processo e de laboratorio; - Constatar anormalidades de funcionamento
de equipamentos e comunicar a chefia imediata as falhas que ndo tenha condigdes de
resolver; - Preencher formularios de controle inerentes as estagdes de tratamento,
processo de tratamento e distribuicdo de 4gua e tratamento de esgoto; - Executar servicos
de conservagao ¢ manutengao de ETAS/ETEs garantindo a limpeza e o perfeito
funcionamento de equipamentos de laboratorio e processos unitarios de ETAs / ETEs; -
Acompanhar e gerenciar sistema de telemetria de modo a atender a demanda de dgua de
redes e reservatorios; - Realizar o acompanhamento e fiscalizar o bom funcionamento do
sistema de telemetria e monitoramento no processo de tratamento; - Realizar atendimento
telefonico em horario comercial e extraordinario ao comercial de modo a dar apoio aos
atendimentos emergenciais; - Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e
respeitando as normas da Autarquia e os colegas; atividade desempenhada exigir,
conforme as normas de seguranc¢a objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua saude;
Dirigir veiculos quando determinado; Fazer relatorios quando solicitado; Realizar
manuten¢do, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacao dos equipamentos,
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ferramentas ¢ EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe; - Atender aos
procedimentos do sistema de informagdes, controle de resultados e gestdo da qualidade
da Autarquia; - Fazer o uso do uniforme e cumprir com as normas e regulamentos internos
de seguranca do trabalho; Executar outras tarefas inerentes ao cargo;

CARGO: QUIMICO

PADRAO: 09 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Curso de Engenheiro Quimico ou Quimico Industrial ou
Bacharel em Quimica.

Registro no Conselho Regional de Quimica (C.R.Q)

Conhecimento em Informatica: Editor de textos e planilhas eletronicas
Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, orientar e executar trabalhos técnicos, objetivando manter e melhorar a
qualidade da 4gua distribuida e do esgoto tratado, responsabilizar-se tecnicamente pelos
mesmos junto aos oOrgdos de fiscalizacdo e controle. Elaborar pareceres, laudos e
atestados referentes as analises realizadas nos laboratorios da Autarquia; - Realizar
ensaios € pesquisas na area de atuacdo da Autarquia; - Realizar ensaios e analises
quimicas e fisico-quimicas, quimico-bioldgica, toxicoldgicas, para controlar os processos
de tratamento de dgua e esgoto, proceder estudos visando a padronizagdo e o controle de
qualidade da agua distribuida e do esgoto tratado; - Elaborar cronogramas de coletas e
analises; - Pesquisa de tratamentos prévios e complementares, bem como de destinagdo
adequada dos residuos gerados pela Autarquia; - Operacdo e manutengdo de
equipamentos e instalacdes; - Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica,
planejamento e projeto de aquisicao e instalagdo de equipamentos na area de sua atuacao;
- Montar, operar, fiscalizar e manter equipamentos e instalacdes no ambito das ETAs e
ETEs; - Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas
da Autarquia e os colegas; - Utilizar os EPIS- Equipamentos de Protecao Individual,
disponibilizados pela Autarquia, sempre que a atividade desempenhada exigir, conforme
as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua saude; -
Manutengdo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservagdo dos equipamentos,
ferramentas e EPIS sob sua responsabilidade; - Utilizar ferramentas e equipamentos
diversos necessarios na execucao dos servigos; - Atender aos procedimentos do sistema
de informagdes, controle de resultados e gestdo da qualidade da Autarquia; - Processar
dados ou informagdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servigos;- Participar de
comissoes, sempre que designado; - Realizar palestras/treinamentos/seminarios dentro e
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fora das instalagdes da autarquia; - Dirigir veiculos quando determinado; Fazer relatérios
quando solicitado; Fazer o uso do uniforme e cumprir com as normas e regulamentos
internos de seguranga do trabalho; Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CARGO: ANALISTA TECNICO

PADRAO: 09 | GRUPO: TECNICO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

» Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

» Formacio especifica: Técnico em Saneamento, ou Técnico em Meio Ambiente, ou
Técnico em Controle Ambiental, ou superior na area

* Registro no Respectivo Conselho

* Conhecimento em Informatica: Editor de textos e planilhas eletronicas

* Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Contribuir com a protegdo e recuperagdo do meio ambiente, orientando e controlando
processos voltados as areas de conservacdo, pesquisa, protecdo e defesa ambiental.
Desenvolver agdes de uso sustentdvel e consciente de recursos naturais, controlando e
avaliando os fatores que causam impactos nos ciclos de matéria e energia, diminuindo os
efeitos causados na natureza. Prestar suporte e apoio técnico especializado as areas afins;
Auxiliar no monitoramento de aguas e efluentes; Auxiliar nas pesquisas e implementagdo de
tecnologias de preservagao e correcdo da poluicao; Aplicar a legislagcao ambiental; Vistoriar
areas de interesse ambiental, obras e servigos; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatdrios, realizando pesquisas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

Representar, quando designado, a Autarquia junto aos 6rgaos ambientais; Criar e executar
projetos de preservacao ambiental, como cortinas verdes, APAs, preservacao de mananciais
e outros; Organizar e atuar em campanhas de mudangas, adaptacdes culturais e transformagao
de atitudes e condutas relativas ao meio ambiente, visando a preservacao deste; Auxiliar em
projetos de carater educativo, elaborar materiais e recursos didaticos, como cartilhas, folders,
cartazes, materiais audiovisuais € outros recursos para esclarecer as questdes ambientais e
suas implicagdes; Identificar e atuar em processos de intervengao antropica no meio ambiente
por resultado das atividades do Samae, objetivando minimizar os impactos ambientais;
Gerenciar e organizar os dados de monitoramento e controle ambiental da Autarquia; Montar
relatérios periddicos de monitoramento e controle ambiental referentes ao Licenciamento
Ambiental da Autarquia; Auxiliar na elaboragao dos estudos para licenciamento ambiental
de todas as unidades da Autarquia; Fornecer subsidios para o envio e/ou prestar informagdes
aos 6rgaos controle, ou ambientais; Contatar, atender, prestar informacgdes relacionadas area
de atuacdo para o publico em geral, 6rgdos oficiais, terceiros interessados, além dos
servidores da Autarquia; Atender as demandas dos servidores da Autarquia, dos orgdos
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publicos e demais pessoas fisicas e juridicas no que tange area de atuagao; Efetuar inspecoes,
informando os resultados obtidos, elaborando relatorios técnicos e, conforme o caso,
propondo medidas, a fim de garantir o cumprimento da lei; Acompanhar a execucao dos
contratos administrativos; Emitir relatorios das atividades executadas e apresentar aos 6rgaos
ou institui¢des respectivas, no caso de convénios e contratos de financiamentos, respeitando
as diretrizes estabelecidas em projetos técnicos sociais; Executar outras tarefas correlatas as
acima descritas, a critério do seu superior imediato e/ou conforme demanda; Realizar
palestras/treinamentos/seminarios dentro e fora das instalacdes da autarquia; Dirigir veiculos
quando determinado; Fazer relatorios quando solicitado; Fazer o uso do uniforme e cumprir
com as normas e regulamentos internos de seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
inerentes ao cargo.

CARGO: CONTADOR

PADRAO: 10 ‘ GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:

* Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo

» Ser brasileiro nato ou naturalizado

* Idade minima 18 anos

* Aptidao fisica e mental

* Formacio especifica: Bacharel em ciéncias Contabeis

* Registro no Conselho Regional de Contabilidade (C.R.C)
* Conhecimento em Informatica

* Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

» Elaborar e assinar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e patrimonial com os
respectivos demonstrativos; Elaborar os registros de operagdes contdbeis; Organizar
dados para a proposta orcamentdria em conjunto com a Secretaria de Planejamento e
Coordenacdo Geral do Municipio (Orcamento Publico da Autarquia, Leis do Plano
Plurianual, de Diretrizes Or¢amentaria e Or¢amentdria anual), dentro do prazo
estabelecido pela Administracao, bem como acompanhar as alteragdes que se fizerem
necessarias; Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas or¢gamentario;
Registrar, controlar e corrigir os atos de atendimento das condigdes para a realizacao das
despesas em todos os estagios de: Fixacdo, Programacao, Licitagdo, Empenho,
Liquidagao, Suprimento, Pagamento; Realizar, acompanhar, revisar e corrigir todos os
atos relativos aos estagios da receita: Previsdo, Lancamento, Arrecadacdo, Recolhimento;
Organizar e Executar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros
e langamentos de dados nos Sistemas de Informagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina — e-Sfinge ¢ dos outros Orgdos Municipais, Estaduais e Federais;
Elaborar e encaminhar dentro dos prazos estabelecidos pela administracdo as
informacdes necessarias ao responsavel pela contabilidade geral do municipio, para
correta consolidagdo das contas do municipio de Campos Novos, mensal e anualmente;
Realizar pagamentos diversos; Supervisionar a contabilizacio de documentos,
classificando e orientando o seu registro, para assegurar as exigéncias legais e do plano
de contas; Realizar andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, corrigindo os
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possiveis erros para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis; Prestar
esclarecimentos aos auditores do tribunal de contas e demais interessados; Preparar e
Executar a publicagdo, antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos
exigidos pela legislagdo. Registrar e escriturar sistematica e diariamente todas as receitas
e despesas das entidades supracitadas; Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de
veiculos, maquinas, utensilios, moéveis e instalagdes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais; Estar atento as mudangas que envolvam matérias relacionadas a
Contabilidade Publica; Dirigir veiculos quando determinado; Fazer relatérios quando
solicitado; Fazer o uso do uniforme e cumprir com as normas e regulamentos internos de
seguranca do trabalho; Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA

PADRAO: 11 ‘ GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:
» Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo em Engenharia Sanitdria e Ambiental

com Registro no CREA.

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Registro no Conselho Regional (CREA)

Conhecimento em Informatica: Editor de textos e planilhas eletronicas, AutoCAD
ou similares

Carteira Nacional de Habilitacdo: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejamento, coordenagdo, execucdo, supervisdo, fiscalizacdo e responsabilidade
técnica das atividades de engenharia sanitaria e ambiental da autarquia, incluidas aquelas
da engenharia civil voltadas ao saneamento; Desempenho das atividades 01 a 18 do artigo
1° da Resolugdo n°® 218, de 29 Junho de 1973, do CONFEA — Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia, referentes a controle sanitirio do ambiente; sistemas de
abastecimento de agua; captagdo, aducdo e distribuicdo de agua; tratamento de agua,
esgoto e residuos solidos; sistemas de coleta de esgoto; controle de poluigdo; drenagem
urbana; higiene e conforto de ambiente; seus servigos afins e correlatos, assim como
referentes aos temas relacionados as atividades da é4rea de engenharia sanitaria e
ambiental, no ambito do campo de atuagdo pleno do SAMAE, bem como referentes as
atividades da engenharia civil, voltadas ao saneamento, de acordo com o previsto em leis
e regulamentos, conforme segue transcrito: Coordenagdo, supervisdo € orientagdo
técnica; elaboragdo de estudo, planejamento, anteprojeto, projeto e especificacdes; estudo
de viabilidade técnico-econdmica; assisténcia, assessoria € consultoria em engenharia;
planejar e executar atividades que promovam a educagdo ambiental; coordenacao,
supervisao, conducdo e orientacdo de execucdo de obras e servigos técnicos e
operacionais da autarquia; vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, auditoria, laudo e
parecer técnico; desempenho de cargo e funcdo técnica; ensino, pesquisa, analise,
experimentacdo, ensaio, divulgacdo técnica e extensdo; padroniza¢do, mensuragdo €
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controle de qualidade; fiscalizacdo de obras e servigos; producao técnica e especializada;
conducao de trabalho técnico; coordenagdo, supervisao, conducdo e orientacdo de
equipes de execucdo, instalacdo, montagem, operagdo, reparo ou manutengao de servicos
e equipamentos; elaboracao de planos de acdo relacionados as atividades; apoio a
diretoria na definicdo de planos plurianuais e similares, relacionados as atividades;
execucdo de desenho ¢ dimensionamentos técnicos; elaboracdo de oficios diversos e
declaragdes, bem como elaborar respostas aos oficios externos recebidos pela autarquia,
atinentes ao setor; analise e aprovagdo de estudos e projetos submetidos a autarquia;
emissdo de pareceres técnicos atinentes ao setor; elaborar normas e regulamentos técnicos
e submeté-los a aprovagdo da direcdo; Planejar, supervisionar, executar € acompanhar
trabalhos de coleta de dados relacionados as atividades, incluindo coleta de amostras de
agua e esgoto; realizar tratamento estatistico de dados coletados; realizar a supervisao e
o acompanhamento das condicdes de estacdes elevatorias de esgoto, dos macro
medidores, dos reservatérios e seus assessorios, dos processos de tratamento de dgua e
esgoto, captacdo e adugdo de agua; acompanhar as condi¢des de funcionamento de todas
as unidades dos sistemas de dgua e esgoto, bem como de sua operacao e manutengao;
interpretar desenhos, plantas, cronogramas, mapas e projetos de construgdo e instalagao
das unidades e redes dos sistemas de dgua e esgoto; elaborar croquis e desenhos técnicos
de sistemas de agua e esgoto, utilizando-se de softwares disponiveis; realizar medi¢des
das instalagdes do sistema de agua e esgoto; efetuar a descrigao dos sistemas de forma
atualizada, disponibilizando os dados obtidos; elaborar relatorios técnicos e operacionais
diversos relacionados as atividades; realizar orgamentos; compilar e processar dados ou
informagdes, utilizando-se de softwares disponiveis; executar e acompanhar os
procedimentos de medicao de vazao dos sistemas de esgotamento sanitario; acompanhar
e supervisionar coletas de amostras de agua e de esgoto; acompanhar analises fisicas,
quimicas, fisico-quimicas e microbioldgicas de interesse da autarquia para obtengdo de
dados operacionais acerca dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario; orientar ¢ comandar atividades do sistema de gestdo da qualidade; selecionar,
quantificar, monitorar e relatar indicadores de gestao da qualidade e de gestdo ambiental;
elaborar e atualizar os procedimentos operacionais padrao, instrugdes de trabalho e
formuldarios; realizar vistorias e inspegdes internas e acompanhar auditorias externas nos
sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario; apoiar na elaboragao de
planos de agdo a partir das constatagdes encontradas e acompanhar a execugao destes na
autarquia; acompanhar e relatar a medicao de desempenho dos servigos realizados;
supervisionar, acompanhar, orientar ¢ executar atividades relacionadas ao Plano de
Seguranca da Agua; iniciar, elaborar, acompanhar, planejar, supervisionar e monitorar os
processos de licenciamento ambiental das unidades dos sistemas de abastecimento de
agua e esgoto; manter atualizadas as licencas ambientais das unidades dos sistemas de
abastecimento de dgua e sistemas de esgoto sanitario; supervisionar e executar a
organizacao e o fornecimento de dados aos 6rgaos e entidades oficiais, como por exemplo
a Vigilancia Sanitdria Municipal ou Estadual, ao Instituto Brasileiro do Meio Ambiente
¢ dos Recursos Naturais Renovaveis, a Secretaria de Estado do Desenvolvimento
Econdmico Sustentavel, ao Consoércio Intermunicipal de Saneamento Ambiental Meio
Oeste, a Fundacdo Municipal do Meio Ambiente, e a outros 0rgdos de interesse; tematica
de planejar e organizar eventos com saneamento ¢ meio ambiente; disponibilizar e manter
arquivos de documentos referentes aos imoveis de propriedade da autarquia ou que
contenham instalacdes da autarquia; Registrar Anotacdo de Responsabilidade Técnica
(ART), quando exigido, junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
(CREA); elaborar e preencher relatorios diversos; elaborar, modificar, editar, alimentar e
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operar planilhas eletronicas; organizar e manter os arquivos de documentos do setor de
engenharia; dirigir veiculos quando determinado; Fazer relatorios quando solicitado;
participar de comissdes, sempre que designado; seguir procedimentos € normas de
seguranca, fazer uso do uniforme, bem como utilizar equipamentos de protecdo
individual e coletivo (EPI e EPC); executar outras tarefas compativeis com a natureza da
funcdo; seguir procedimentos e normas de seguranga, fazer uso do uniforme, bem como
utilizar equipamentos de prote¢ao individual e coletivo (EPI e EPC).

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

PADRAO: 11 | GRUPO: ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

REQUISITOS:
* Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Idade minima 18 anos

Aptidao fisica e mental

Formacio especifica: Curso de Bacharel em Engenharia Civil

Registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissio

Conhecimento em Informatica: Editor de textos e planilhas eletronicas, AutoCAD
ou similares

Carteira Nacional de Habilitacao: Categoria B

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar, executar, fiscalizar, coordenar e acompanhar projetos, obras e servicos no
campo da Engenharia Civil. - Elaborar projetos de construgdes, instalacdes e
equipamentos para obras de saneamento basico, preparando plantas e especificacdes da
obra, indicando tipos e qualidades de materiais, bem como determinando dimensoes,
volume, forma e demais caracteristicas;- Elaborar especificagdes técnicas para aquisi¢ao
de materiais, equipamentos, maquinas e estruturas necessarias;- Supervisionar, planejar,
fiscalizar e coordenar a execucdo de construcdo, reformas ou ampliacdo de prédios
necessarios as atividades do servigco e obras de saneamento basico;- Prestar assisténcia
técnica administrativa aos servigos de agua e esgoto;- Emitir laudos, pareceres, informes
técnicos e relatorios, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades na area da Engenharia Civil- Elaborar
estudos, projetos e orgcamentos sobre sistemas de agua e esgoto, viabilidade técnica e
econdmica, bem como para a racionalizacdo de processos de construcdo, visando a
melhoria continua dos processos da Autarquia;- Analisar e aprovar projetos de obras e
instalagdes pertinentes ao sistema abastecimento de dgua e ao sistema de esgotamento
sanitario de loteamentos, conjuntos habitacionais e similares;- Portar-se de forma correta
em seu trabalho, observando e respeitando as normas internas da Autarquia e os colegas;-
Utilizar os EPIS - Equipamentos de Prote¢ao Individual, disponibilizados pela Autarquia,
sempre que a atividade desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca
objetivando prevenir-se de possiveis danos a sua saude; Utilizar uniforme durante horario
de trabalho; Zelar pela limpeza, organizacao e disciplina do seu local de trabalho, bem
como pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas, EPIs e EPCs que estdo sob sua
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responsabilidade ou de sua equipe;- Relatar as atividades desenvolvidas, e preenchimento
de ordens de servico de acordo com os critérios da Autarquia;- Realizar o
acompanhamento e fiscalizar o bom funcionamento do sistema de telemetria e
monitoramento das elevatorias, macro medidores e reservatorios;- Registrar Anotagdo de
Responsabilidade Técnica (ART), quando exigido, junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA);- Utilizar ferramentas e equipamentos diversos
necessarios na execu¢do dos servigos;- Atender aos procedimentos do sistema de
informacdes, controle de resultados e gestao da qualidade da Autarquia;- Processar dados
ou informagdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servigos;- Participar de
comissdes, conselhos e comités, sempre que designado e;- Dirigir veiculos quando
determinado; Fazer relatorios quando solicitado; Executar outras tarefas inerentes ao
cargo.
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ANEXO III

TABELA DAS FUNCOES DE CONFIANCA E RESPECTIVOS QUANTITATIVOS

DENOMINACAO NUMERO DE FUNCOES

Supervisor Geral 1
Supervisor das Atividades Administrativas 1
Supervisor das Atividades Técnicas 1
Supervisor de Responsabilidade Técnica ETA/ETE 1
Supervisor de Redes e ramais Agua/Esgoto 2
Supervisor de Operacdes ETA/ETE 2
Supervisor de Tesouraria 1
Dirigente de Setor 6
Técnico em Seguranga no Trabalho 1
Presidente da Comissao de Sindicancias/PAD 1
Membro de Comissdo de Sindicancias/PAD 3
Agente de Contratacdo/Pregoeiro 1
Gestor de Contratos 1
Membro de Equipe de Apoio ou de Comissdo de 3
Contratacao
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

N REFERENCIAS
CATEGORIAS VENCIMEN- |
p PROFISSIONAIS TO % A . o . o o & n . N o
A INICIAL E
D
R
A
0
01 1,50% | 3,00% | 450% | 6,00% | 750% | 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% | 16,50%
02 | 18,00% | 1950% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31.50% | 33,00%
SERVENTE
01 1.950,00 03 | 3450% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
04 | 51,00% | 52,50% | 54,00% | 5550% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
01 1,50% | 3,00% | 450% | 6,00% | 7.50% | 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13.50% | 15,00% | 16,50%
AUX. SERVICOS
GERAIS I
02 | 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% | 33,00%
02 2.080,00
AUX. SERVICOS 03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% 49,50%
GERAIS II
04 | 51,00% | 52,50% | 54,00% | 5550% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
2.700,00 01 1,50% | 3,00% | 450% | 600% | 750% | 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 1500% | 16,50%
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REFERENCIAS

CATEGORIAS VENCIMEN- 1;‘
P PROFISSIONAIS TO \E/ A 5 c w 3 F G - " i =
A INICIAL o
D
R
A
o)
02 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 25,50% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% | 33,00%
03 | VIGILANTE 03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
04 51,00% | 52,50% | 54,00% | 55,50% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
AUXILIAR DE 01 1,50% 3,00% 4,50% 6,00% 7,50% 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% 16,50%
OPERACOES
02 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 25,50% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% | 33,00%
04 | AUXILIAR 3.210,00
03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
ADMINISTRATIVO
04 51,00% | 52,50% | 54,00% | 55,50% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
ELETRICISTA
01 1,50% 3,00% 4,50% 6,00% 7,50% 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% 16,50%
05 | LEITURISTA
3.800,00 02 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 25,50% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% | 33,00%
MOTORISTA I 03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
04 51,00% | 52,50% | 54,00% | 55,50% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
4.300,00 01 1,50% 3,00% 4,50% 6,00% 7,50% 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% 16,50%
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REFERENCIAS
CATEGORIAS VENCIMEN- 1;‘
P PROFISSIONAIS TO \E/ A B C D £ F G H I ¥ K
A INICIAL o
D
R
A
0
OPERADOR DE
EQUIPAMENTOS 02 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 25,50% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% 33,00%
06 | PESADOS
03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% 49,50%
ENCANADOR 04 51,00% | 52,50% | 54,00% | 55,50% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% 66,00%
PEDREIRO
01 1,50% 3,00% 4,50% 6,00% 7,50% 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% 16,50%
ASSISTENTE 02 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% 33,00%
ADMINISTRATIVO 475000 03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% 49,50%
. >
07
) 04 51,00% | 52,50% | 54,00% | 55,50% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% 66,00%
C
ELETROTECNICO
TECNICO EM
MECANICA
01 1,50% 3,00% 4,50% 6,00% 7,50% 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% 16,50%
OPERADOR DE
o8 ETE 5.700,00 02 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% 33,00%
ETA
03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% 49,50%
04 51,00% | 52,50% | 54,00% | 55,50% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% 66,00%
7.600,00
01 1,50% 3,00% 4,50% 6,00% 7,50% 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 15,00% 16,50%

Parte integrante da Lei Municipal n® XX/25.
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REFERENCIAS

CATEGORIAS VENCIMEN- 1;‘
p PROFISSIONAIS TO \E/ A . o . o o & n i N e
A INICIAL L
D
R
A
0
02 | 18,00% | 19,50% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% | 33,00%
09 | QuImMICO 03 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
. . o 9 o 'y’ o > o 9 o 'y o £ o > o 9 o 9 o 9 o
ANALISTA TECNICO 04 | 51,00% | 52,50% | 54,00% | 5550% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
01 150% | 3,00% | 450% | 600% | 750% | 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 1500% | 16,50%
400000 02 | 18,00% | 1950% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31.50% | 33,00%
03 | 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 45,00% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
10 | CONTADOR
04 | 51,00% | 52,50% | 54,00% | 5550% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%
ENGENHEIRO 01 150% | 3,00% | 450% | 600% | 750% | 9,00% | 10,50% | 12,00% | 13,50% | 1500% | 16,50%
11 | SANITARISTA 12.685.00 02 | 18,00% | 1950% | 21,00% | 22,50% | 24,00% | 2550% | 27,00% | 28,50% | 30,00% | 31,50% | 33,00%
ENGENHEIRO CIVIL 03 | 34,50% | 36,00% | 37,50% | 39,00% | 40,50% | 42,00% | 43,50% | 4500% | 46,50% | 48,00% | 49,50%
04 | 51,00% | 52,50% | 54,00% | 5550% | 57,00% | 58,50% | 60,00% | 61,50% | 63,00% | 64,50% | 66,00%

Parte integrante da Lei Municipal n® XX/25.
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ANEXO V

TABELA DE VALORES DAS GRATIFICACOES
PELO EXERCICIO DE FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO PERCENTUAL

Supervisor Geral R$ 3.000,00
Supervisor das Atividades Administrativas R$ 2.700,00
Supervisor das Atividades Técnicas R$ 2.700,00
Supervisor de Responsabilidade Técnica ETA/ETE R$ 2.700,00
Supervisor de Redes e Ramais Agua/Esgoto R$ 2.400,00
Supervisor de Operagdes ETA/ETE R$ 2.400,00
Supervisor de Tesouraria R$ 950,00

Dirigente de Setor R$ 1.400,00
Técnico em Seguranca no Trabalho R$ 1.400,00
Presidente da Comissdo de Sindicancias/PAD R$ 1.200,00
Membro de Comissdo de Sindicancias/PAD R$ 700,00

Agente de Contratagdo/Pregoeiro R$ 1.400,00
Gestor de Contratos/Convénios R$ 1.200,00
Membro de Equipe de Apoio ou de Comissdo de R$ 700,00

Contratacao
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ANEXO VI 3
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

1. SUPERVISOR GERAL:

ATRIBUICOES:

I- Supervisionar a aplicagdo de leis e regulamentos;

IT-  Elaborar planos e programas de trabalho;

IIT -  Pesquisar e programar novas técnicas € métodos de trabalho;

IV - Elaborar projetos de normas e regulamentos e submeté-los a apreciacdo da diregao
superior;

V - Equilibrar gastos em relacdo ao comportamento da receita;

VI- Planejar estudos de padronizacdes, especificacdo, compras, recebimentos, guarda,
estocagem, suprimentos e alienacdo de materiais;

VII - Apresentar relatérios periodicos;

VIII - Prestar atendimento a usuarios e autoridades;

IX- Promover a divulgacao de trabalhos e obras da Autarquia;

X - No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da fungdo, responsabilizando-se pela adequada utilizacao;

XI- Prestar informagdes a imprensa e 6rgaos fiscalizadores;

XII - Substituir o(a) Diretor(a) em suas atividades na auséncia do mesmo ¢;

XIIT - Executar outras atividades de competéncia da coordenadoria.

2. SUPERVISOR DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

ATRIBUICOES:
I- Analisar o funcionamento de rotinas administrativas;
II-  Anotar medidas de simplificagdo e de melhoria de trabalhos administrativos, com base

em estudos e ponderacdes proprias ou de outrem;
IIT- Distribuir servicos, fornecer informagdes, implantar rotinas de trabalho, orientar e
assegurar a realizacdo do setor;

IV - Organizar escalas de trabalho e de férias de servidores, com base em regulamentos

pertinentes e em decisdes superiores, atendendo determinagao legal;

ceLeiliRRo
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V - Informar sobre papéis e processos, instruir sobre o andamento e dar encaminhamento
aos assuntos tratados;

VI-  Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados com base em normas e
ordens de servigo;

VII - Elaborar e verificar a exatidao de qualquer documento administrativo;

VIII - Examinar processos de assuntos gerais da Autarquia, através de interpretagdes de textos
legais, reunindo ou preparando informagdes de expedientes para instru¢do de decisdes
na esfera administrativa;

IX -  Elaborar planos de trabalho, relatorios, juntamente com os setores competentes;

X - No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da funcdo, responsabilizando-se pela adequada utilizagao;

XI- Assessorar a chefia imediata na solugdo de problemas administrativos;

XII - Auxiliar na criacdo, producdo, gravacdo e apresentacdo de contetdos audiovisuais,
como reportagens, noticiarios, programetes e afins, além de pesquisar e propor novos
formatos de programas;

XIII - Acompanhar, quando solicitado, servidores para produgdo de fotos externas
relacionadas as atividades do SAMAE;

XIV - Criar conteudo contendo informacdes para as redes sociais, imprensa e site da
Autarquia;

XV - Executar outras atividades de competéncia da fungao.

3. SUPERVISOR DAS ATIVIDADES TECNICAS:

ATRIBUICOES:

I-  Organizar e supervisionar a execucao de atividades operacionais, tais como, instalacao,
manuten¢do e conserto de adutoras, redes e ramais, montagem e manutencdo das
instalagdes de elevatorias, reservatorios e ETA/ETE, distribuindo, coordenando e
orientando os trabalhadores sob sua orientagdo e ordem para garantir a execugdo dos
trabalhos nos prazos estabelecidos;

IT - Programar as atividades de sua 4rea avaliando as necessidades de mao de obra, materiais,

ferramentas e equipamentos e prazos de execugao:

ceLeiliRRo
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IIT - Explicar os métodos de trabalho a serem aplicados, dando instrugdes, procurando adaptar
os trabalhadores aos métodos de trabalho adotados pela Autarquia, dando-lhes, quando
necessarios, treinamento em servigo, para melhor assimilagao:

IV - Distribuir tarefas, levando em conta as necessidades de producao e especializagdo de cada
trabalhador, objetivando obter o méximo de produgao:

V - Cumprir e esclarecer aos trabalhadores, as normas de higiene e seguranga do trabalho ou
de outra natureza, efetuando reunides, ministrando ou acompanhando treinamento ou
empregando outros métodos e meios de informagdo, para assegurar o cumprimento dos
regulamentos e as condi¢des de seguranca;

VI- Avaliar o desempenho dos trabalhadores sob sua responsabilidade, para propor
providéncias relativas a pessoal, tais como contratagcdes, treinamento, promogdes,
dispensas e medidas disciplinares;

VII - Zelar pela limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como pelo conserto, manutencao
e substituicdo de ferramentas e equipamentos:

VIII - Elaborar relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao,
resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse para informar os superiores ou
para outros fins;

IX - No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e necessario
para o exercicio da fungdo, responsabilizando-se pela adequada utilizacao;

X - Executar outras atividades de competéncia da funcao.

4. SUPERVISOR DE RESPONSABILIDADE TECNICA - ETA/ETE:
ATRIBUICOES:
I.  Efetuar e controlar as analises fisico-quimicas e bacterioldgicas de dgua/esgoto da
ETA/ETE:
II.  Controle/pesagem de produtos quimicos;
III.  Preparagdes de solucdes quimicas;
IV.  Preencher formularios de controle de analises e outros relatorio pertinentes ao Setor;

V.  Enviar copia das analises aos setores competentes;

VI.  Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade;
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Planos de amostragem conforme portaria do Ministério de Satde;

Orientar equipe de operadores da ETA/ETE e auxiliares, sobre risco no manuseio
de produtos quimicos;

Transmitir a chefia imediata, sugestdes de equipe para melhorar o desenvolvimento
das atividades de operagao da ETA/ETE;

Efetuar e orientar pesquisas no sentido de melhorar técnica de tratamento;

No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da fungdo, responsabilizando-se pela adequada
utilizagao;

Executar outras tarefas de competéncia da fungao.

5. SUPERVISOR DE REDES E RAMAIS DE AGUA E SUPERVISOR DE REDES

E RAMAIS DE ESGOTO

ATRIBUICOES:

L

IL.

I1I.

IV.

VL

VIIL
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Organizar a execug¢do de atividades operacionais, tais como: instalagdo,
manutengdo e conserto de redes e ramais, manutencao das instalagdes elevatorias,
reservatorios € ETA, distribuindo e orientando os trabalhadores sob sua ordem, para
garantir a execugao dos trabalhos nos prazos estabelecidos;

Programar as atividades de sua area avaliando as necessidades de mao de obra,
materiais, ferramentas, equipamentos e prazos de execugao;

Explicar os métodos de trabalho a serem aplicados, dando instrugdes, procurando
adaptar os trabalhadores aos métodos adotados pela Autarquia, dando-lhes quando
necessarios treinamento em servigo, para melhor assimilacao;

Distribuir tarefas, levando em conta as necessidades de execucao;

Avaliar o desempenho dos trabalhadores sob sua responsabilidade, para propor
providéncias relativas a pessoal, tais como: contratagdes, treinamento, promogoes,
dispensas e medidas disciplinares;

Zelar pela limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como pelo conserto,

manutengao e substituicdo de ferramentas e equipamentos;

Elaborar relatérios periodicos, indicando os trabalhos executados ou em execucao,
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resultados de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse para informar os
superiores ou para outros fins;
VIII.  Executar outras atividades de competéncia de funcao;

IX. Manter atualizado o cadastro de redes e ramais.

6. SUPERVISOR DE OPERACAO DA ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA
E SUPERVISOR DE OPERACAO DA ESTACAO DE TRATAMENTO DE

ESGOTO
ATRIBUICOES:
I.  Assessorar seus superiores hierarquicos, executando e implementando as diretrizes
deles emanadas;
II.  Programar e controlar as analises fisico-quimicas e bacteriologicas;
III.  Orientar equipes de operadores de ETA/ETE e auxiliares, visando melhorar a
qualidade de agua e a eficiéncia no uso das instalagdes;
IV.  Coordenar o treinamento de operadores de ETA/ETE;
V. Opinar e descrever tecnicamente sobre equipamentos ¢ instrumentos mais
adequados a execucao dos trabalhos nas ETAs/ETEs;
VI.  Compilar dados anotados em relatorios diarios de operacdo, efetuar célculos
complementares, elaborar Boletins Mensais de ETA/ETE;
VIL Coordenar montagens e instalagdes de equipamentos de operacdo, automacgao e
controle de qualidade de 4gua e esgoto;
VIII.  Discutir com as equipes os problemas técnicos, operacionais e das condigdes de
trabalho, buscando aperfeicoamento e/ou corregao;
IX.  Transmitir sugestdes das equipes e cooperar com a chefia imediata para o melhor
desenvolvimento das atividades de operacao de ETAs/ETEs;
X.  Efetuar e orientar pesquisas no sentido de melhorar técnicas de tratamento;
XI.  Organizar as escalas de trabalho de servidores lotados nas ETAs/ETEs, com
assisténcia do Setor e RH, conforme legislagdo pertinente;
XII.  Prestar informagdes ao Supervisor das Atividades Técnicas sobre o
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XIII.  Avaliar o desempenho dos servidores sob sua responsabilidade, propondo medidas
para corre¢do de deficiéncias;

XIV.  Cumprir e fazer cumprir as normas sobre higiene, seguranca de trabalho, limpeza e
ordem nos locais de trabalho, conservagdo de materiais, utensilios e equipamentos
utilizados, bem como as normas e legislagdo pertinentes ao setor de operagdo de
ETA/ETE e controle de qualidade de 4gua e esgoto;

XV.  Cobrir férias dos Operadores de ETA/ETE quando necessério;

XVI.  No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da fungdo, responsabilizando-se pela adequada
utilizacao;

XVII.  Executar outras tarefas inerentes a fungao.

7. SUPERVISOR DE TESOURARIA

ATRIBUICOES:

I.  Controlar os ingressos de receitas;

II.  Gerenciar o fluxo de contas a pagar e dos créditos a receber, zelando pela manutengao
e perfeita evidenciagdo dos recursos das contas bancarias do SAMAE, além de manter
as obrigag¢des financeiras em dia;

III.  Efetuar, em conjunto com o Diretor do SAMAE, o pagamento das despesas e a
movimentagcdo bancéria dos recursos financeiros do SAMAE, por qualquer meio
legalmente aceito;

IV.  Administrar demandas de cunho financeiro, cadastral ou documental, além de buscar
solucdes para sanar eventuais inconsisténcias relativas a movimentagdo bancéria e
gerenciar os investimentos de valores em aplicagdes financeiras;

V. Realizar os demais procedimentos bancarios que se fizerem necessarios, observados
aqueles que devem ser realizados conjuntamente com o Diretor;

VI.  Elaborar as conciliagdes bancérias, mantendo o controle sobre os depositos, aplicagdes
e retiradas das contas bancarias do SAMAE;

VII. Manter o acompanhamento diario dos saldos e movimentagdes bancarias,
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Manter arquivo atualizado e organizado de documentos de cunho financeiro, emitir
boletins de caixa ou outros documentos exigidos pela legislagao vigente, dar suporte na
execucdo da gestdo, preservacao, guarda e reproducdo de documentos digitais;
Gerenciar o fluxo financeiro, definindo o valor necessario a manuten¢ao de cada conta
bancaria do SAMAE, observando o volume de entrada e saida de recursos;

Coordenar, junto as demais unidades administrativas do SAMAE, a manutengdo e
atualizagdo do cadastro de contas bancarias dos servidores, fornecedores e terceiros, a
fim de evitar qualquer tipo de falha ou erro nos pagamentos ou transferéncias de
valores;

Comprovar a fornecedores e terceiros, pagamentos ou créditos efetuados pelo SAMAE;
Solucionar junto a fornecedores, terceiros ou instituicdes bancarias eventuais
divergéncias entre os valores devidos e os pagos pelo SAMAE, efetuando as correc¢des
que se fizerem necessarias;

Coordenar a integracdo do SAMAE com os bancos e demais instituicdes financeiras;
Receber e conferir as prestacdes de contas de recursos antecipados a titulo de
adiantamentos e diarias;

Conferir os documentos fiscais de pagamentos, incluindo as retencdes de INSS para
Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, de Imposto de Renda para Pessoa Juridica e Pessoa
Fisica, reten¢do de Imposto sobre Servigos para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, e
demais retengdes obrigatdrias em conformidade com a legislagdo vigente.

Recolher os tributos retidos e realizar as declaragdes sempre que necessario.
Conferencias das Informagdes das retengdes na REINF ou outras Declaragdes
aplicaveis;

Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Tesouraria do SAMAE, incluindo
a guarda de documentos;

No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e

necessario para o exercicio da funcdo, responsabilizando-se pela adequada utilizacao;
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8. DIRIGENTE DE SETOR:

ATRIBUICOES:
I.  Distribuir tarefas, dar assisténcia e orientar componentes de grupos auxiliares;
II. Supervisionar e fazer observar normas sobre higiene, seguranca de trabalho e ordem

nos locais de trabalho, assim como conserva¢ao de materiais, utensilios e equipamentos
utilizados;

III.  Elaborar requisi¢des de materiais, utensilios e equipamentos necessarios ao andamento
normal dos servigos;

IV. Prestar informagdes sobre o desenvolvimento do trabalho de equipes comandadas aos
superiores hierarquicos;

V. No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da fungdo, responsabilizando-se pela adequada utilizagao;

VL Manter unidade e coesdo de equipes subordinadas, e

VIL Executar outras tarefas que competem a funcao.

9. TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO:
ATRIBUICOES:
I.  Informar a chefia imediata, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes no

ambiente de trabalho, bem como orientd-la sobre as medidas de eliminagdo e

neutralizacao;
1I. Informar aos funcionarios sobre os riscos da sua atividade;
III.  Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de riscos de

acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho e a presenga de agentes
ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagao e controle;

IV.  Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho;

V.  Executar programas de prevencao de acidentes do trabalho;

VL Promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamento,
com objetivo de divulgar normas de seguranga e higiene do trabalho;

VII.  Executar normas de seguranga referentes a projetos de construcdo, ampliacdo, reforma

arranjos fisicos e de fluxo, com vistas a observancia das medidas de seguranga e higiene
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do trabalho, inclusive por terceiros;

Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, dados, resultados
de analise e avaliagdes, para conhecimento e autodesenvolvimento do trabalhador;
Indicar, solicitar, inspecionar equipamentos de prote¢ao;

Cooperar com as atividades do meio ambiente;

No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da fungdo, responsabilizando-se pela adequada utilizacao;

Executar outras tarefas que competem a fungao, cfe. Portaria n°. 3.275 de 21/09/89;

10. PRESIDENTE DA COMISSAO DE SINDICANCIA/PAD:

ATRIBUICOES:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.
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Receber o ato de designagdo da comissdo incumbida da sindicincia ou do processo
disciplinar, tomando conhecimento do teor da dentincia e ciéncia da sua designagao, por
escrito. Providenciar o local dos trabalhos e a instalagao da comissao;

Verificar se ndo ocorre algum impedimento ou suspei¢do quanto aos membros da
comissao (§ 2°, do art. 149 da Lei n® 8.112/90);

Se for o caso, apos a ciéncia da designacdo, formular expressa recusa a incumbéncia,
indicando o motivo impeditivo de um ou de todos os membros (§ 2°, do art. 149 da Lei
n® 8.112/90);

Verificar se a portaria esta correta e perfeita, sem vicio que a inquine de nulidade;
Providenciar para que a autoridade determinadora da instaura¢do de procedimento
disciplinar, por despacho, faga constar que os membros da comissdo dedicar-se-ao as
apuragdes, com ou sem prejuizo das suas fungdes normais, em suas respectivas sedes
de exercicio (§ 1°, do art. 149 da Lei n° 8.112/90);

Assinar os depoimentos prestados e juntados aos autos, nas vias originais € nas copias;
Determinar a lavratura do termo de instalagdo da comissao e inicio dos trabalhos, assim
como o registro detalhado, em ata, das demais deliberacdes adotadas;

Decidir sobre as diligéncias e as provas que devam ser colhidas ou juntadas e que sejam

de real interesse ou importancia para a questao;

Providenciar para que o acusado ou, se for o caso, seu advogado, esteja presente a todas
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as audiéncias;

Notificar o acusado para conhecer a acusacgao, as diligéncias programadas e acompanhar
o procedimento disciplinar;

Intimar, se necessario, o denunciante para ratificar a denuncia e oferecer os
esclarecimentos adicionais;

Intimar as testemunhas para prestarem depoimento;

Intimar o acusado para especificar provas, apresentar rol de testemunhas e submeter-se
a interrogatorio;

Citar o indiciado, apos a lavratura do respectivo termo de indiciamento para oferecer
defesa escrita;

Exigir e conferir o instrumento de mandato, quando exibido, observando se os poderes
nele consignados sdo os adequados;

Providenciar para que sejam juntadas as provas consideradas relevantes pela comissao,
assim como as requeridas pelo acusado e pelo denunciante;

Solicitar a nomeagao de defensor dativo, apds a lavratura do termo de revelia.

11. MEMBRO DE COMISSAO DE SINDICANCIA/PAD:

ATRIBUICOES:

L.

II.
I1I.
IV.

VL
VIL

VIIL
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Tomar ciéncia, por escrito, da designacdo, juntamente com o presidente, aceitando a
incumbéncia ou recusando-a com apresentagdo, também, por escrito, dos motivos
impedientes;

Preparar, adequadamente, o local onde se instalardo os trabalhos da comissao;
Auxiliar, assistir e assessorar o presidente no que for solicitado ou se fizer necessario;
Guardar, em sigilo, tudo quanto for dito ou programado entre os sindicantes, no curso
do processo;

Velar pela incomunicabilidade das testemunhas e pelo sigilo das declaragdes;

Propor medidas no interesse dos trabalhos a comissao;

Reinquirir os depoentes sobre aspectos que nao foram abrangidos pela argui¢do da

presidéncia, ou que nao foram perfeitamente claros nas declaracdes por eles prestadas;

Assinar os depoimentos prestados e juntados aos autos, nas vias originais e nas copias;
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IX. Participar da elaboracdo do relatorio, subscrevé-lo e, se for o caso, apresentar voto em
separado;
X.  Redigir as Atas;
XI.  Realizar diligéncias pessoais, por telefonica ou por meios eletronicos quando
determinados pelo presidente;
XII.  Autuar, numerar e rubricar todas as folhas do processo;
XIII.  Receber, e expedir documentos, oficios, requerimentos memorandos, entre outros,
referentes a sindicancia ou PAD;
XIV. Juntar aos autos as vias dos mandados expedidos pela comissdo, com o ciente do
interessado, bem como os demais documentos determinados pelo presidente;

XV.  Ter sob sua guarda os documentos e papéis proprios da apuragao.

12. AGENTE DE CONTRATACAO/PREGOEIRO

ATRIBUICOES:

L. Atuar como agente de contratacdo ou pregoeiro, executando as fungdes previstas na Lei
n°. 14.133/2021 e no seu regulamento municipal;

II. Tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitagdo, impulsionando o procedimento,
inclusive demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo,
o saneamento da fase preparatdria, caso necessario;

III.  Acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligencias, se for o caso, para que o
plano de contratacdes, seja cumprido na data prevista, observando, ainda, o grau de
prioridade da contratagao;

IV. Conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo as seguintes agoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital
e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragdo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em
relagdo a proposta mais bem classificada;

¢) coordenar a sessdo publica;

d) verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

ceLeiliRRo
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e) sanear erros ou falhas que nio alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar a comissdo de contratacdo os documentos de habilitacdo, caso verifique
a possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substincia dos
documentos e da validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

1) encaminhar o processo de devidamente instruido, apos encerradas as fases de
julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicagdao ¢ homologacao.

O agente de contratacdo sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, e respondera

individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela atuacdo da

equipe.

A atuacdo do agente de contratacdo na fase preparatoria deve se ater ao acompanhamento

e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrucdo processual, eximindo-se do cunho

operacional da elaborag¢do dos estudos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de

referéncia, pesquisas de preco e, preferencialmente, minutas de editais.

13. GESTOR DE CONTRATOS/CONVENIOS

ATRIBUICOES:

b)

ceLeiliRRo
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As atividades de gestdo e fiscalizacdo incluem aquelas estabelecidas pela Lei n°.
14.133/2021, pelo regulamento municipal e serdo realizadas de acordo com as seguintes
disposicdes:

Gestao do contrato: é a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, ¢
administrativa e setorial, bem como dos atos preparatérios a instru¢do processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizagao dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outros;
Fiscalizacdo técnica: é o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugao

do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo

e modo da prestagdo ou execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores

CATMRIMNA
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estipulados no edital, para efeito de pagamento conforme o resultado pretendido pela
administracao;

Fiscalizacdo administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais
quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto ao controle
do contrato administrativo e as providencias tempestivas nos casos de inadimplemento; e
Fiscalizagdo setorial: ¢ o acompanhamento da execucao do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos quando a prestagdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade

Cabera ao gestor do contrato:

coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa e setorial dos
contratos administrativos;

acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados,
de todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitagdo da contratada, para efeito de
empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no relatério de riscos eventuais
problemas que obstarem o fluxo normal da liquidagdo e pagamento da despesa;

coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes
contratuais, elaborando relatorio com vistas a necessidade ou ndo de eventuais adequagdes
ao contrato para que atenda a finalidade da Administragao;

coordenar os atos preparatorios a instru¢do processual € ao envio da documentacio
pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos;

Construir relatdrio final, de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n°
14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execugdo do contrato, como forma de
aprimoramento das atividades da Administragdo, podendo ser utilizado como insumo para

a confeccdo dos estudos técnicos preliminares, termo de referéncia e projeto béasico das

novas contratacoes;
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g) Coordenar a atualiza¢do continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com
apoio dos fiscais técnico, administrativo e/ou setorial,;

h) Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e/ou setorial no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com
mencao ao seu desempenho na execucao contratual, baseado em indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento; e

1) Diligenciar para a formagdo de processo administrativo de responsabiliza¢ao para fins de
aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n.

14.133/2021 ou pelo agente/setor com competéncia para tal, conforme o caso

14. MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO OU DE COMISSAO DE CONTRATACAO

ATRIBUICOES:
I. Caberé aos membros de equipe de apoio o auxilio ao agente de contratagcdo na condugdo de
sessdo publica da licitagdo, nos termos da Lei n°. 14.133/2021 e do regulamento municipal;

II. Caberd a comissdo de contratagdo, substituir o agente de contratacdo e executar as

responsabilidades previstas na Lei n°. 14.133/2021 e no regulamento municipal.
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ANEXO VII
AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO E AVALIACAO
DE DESEMPENHO PARA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 1°. O procedimento administrativo para avaliacdo de desempenho do servidor para fins de
aprovacdo em estagio probatorio e para fins de concessao da progressdao funcional horizontal,
deverd observar o disposto nesta Lei Complementar e no regulamento a ser expedido por ato

do Diretor do SAMAE.

Paragrafo tnico. A aptiddo e a capacidade dos servidores para o desempenho do cargo, para

os fins indicados no caput deste artigo, serdo avaliadas observando-se os seguintes requisitos:

I - idoneidade moral;
II - assiduidade;

III - disciplina;

IV - produtividade;
V - responsabilidade;
VI - capacidade.

Art. 2°. A avaliagdo de desempenho do servidor para fins de aprovacdo em estagio probatorio
e para fins de concessdo da progressao funcional horizontal, sera realizada pelo supervisor

designado por meio do preenchimento da Ficha de Avaliagao de Desempenho deste anexo.

Art. 3°. Na avaliacdo serd atribuida pontuagdo de 0,0 (zero) a 1,7 (um virgula sete) para os
requisitos I, III, IV, V e VI e pontuacdo de 0,0 (zero) a 1,5 (um virgula cinco) para o requisito
I1, totalizando até a pontuagdo maxima de 10 (dez), tendo como resultante a somatdria da

pontuacao numérica de todos os requisitos.

Art. 4°. O servidor que obtiver nota média de 6,1 a 10 pontos, estd preenchendo os requisitos

necessarios ao desempenho das atribuigdes inerentes ao cargo ocupado e estd apto a aprovagao

no estagio probatorio e a concessdo da progressao funcional horizontal, conforme o caso.
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Art. 5°. Quando em 02 (duas) avaliagdes semestrais, consecutivas ou ndo, o servidor em estagio
probatorio obtiver nota média abaixo de 6,1 pontos na Avaliacdo Geral, a Comissdo Especial

de Avaliacao devera propor as seguintes acdes para melhoria do desempenho:

I-  Analisar sua adaptagdo ao local de trabalho;
IT - Identificar possiveis dificuldades profissionais ou pessoais;
IIT - Encaminhar para capacitagao;

IV - Propor remanejamento.

Art. 6°. Finalizado o processo de Avaliagdo Especial de Desempenho de Servidor em Estagio
Probatorio, ao final do estagio probatorio, serd efetuado o somatdrio do total geral de pontos
obtidos a cada semestre e dividido pelo nimero de avaliagdes, verificando-se a média final

obtida.

§1°. O servidor que atingir nota média de 6,1 a 10 pontos sera considerado apto para o exercicio

do cargo para o qual foi nomeado e sera aprovado no estagio probatorio.

§2°. O servidor que atingir nota média final abaixo de 6,1 pontos, sera considerado inapto para

o cargo, devendo ser instaurado processo administrativo visando a sua exoneragao.

Art. 7°. As avaliacdes de que tratam este anexo deverdo ser realizadas por meio do
preenchimento da Ficha de Avaliagdo de Desempenho, conforme modelo abaixo, que podera
ser adaptado em seu formato, desde que ndo se alterem os requisitos, critérios de avaliagdo e a

correspondente pontuagao atribuida:

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO
OU PROGRESSAO FUNCIONAL

MES E ANO DA AVALIACAO:
PERIODO AVALIADO (DATA INICIAL E FINAL):

Nome:
Matricula: Cargo: Data da admisséo:
Lotagdo:
1. IDONEIDADE MORAL: Verificar se o servidor mantém condutas moralmente compativeis com as normas e com 0s principios
da administraciio publica, pautadas pela observéncia de valores como ética, honestidade e boa conduta (1,7 pontos)
CRITERIOS DE AVALIAGAO DESCONTAR | PONTUACAO
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INSUFICIENTE — Nunca mantém conduta moralmente idonea e compativel com as
normas e principios da administragao publica. 1,70
Data/Relato:

REGULAR — Raramente mantém conduta moralmente idonea e compativel com as normas
e principios da administragdo publica. 0,85
Data/Relato:

BOM - Frequentemente mantém conduta moralmente idénea e compativel com as normas
e principios da administragdo publica. 0,50
Data/Relato:

EXCELENTE — Sempre mantém conduta moralmente idonea e compativel com as normas
e principios da administragdo publica.

0,00

I1. ASSIDUIDADE: Deve ser verificada a frequéncia com que o servidor comparece ao trabalho e frequéncia com que se atrasa
ou sai antes do horario (1,5 pontos)

CRITERIOS DE AVALIACAO DESCONTAR PONTUACAO
INSUFICIENTE — Acima de 1 (uma) falta injustificada ou mais de 3 (trés) atrasos

injustificados ou saidas antecipadas superiores a 30 minutos (no semestre) 1,50
REGULAR - 1 (uma) falta injustificada ou 2 (dois) a 3 (trés) atrasos injustificados ou 0.75
saidas antecipadas superiores a 30 minutos (no semestre) i
BOM - 1 (um) atraso injustificado ou uma saida antecipada superior a 30 minutos (no 0.45
semestre) ’
EXCELENTE — Nenhuma falta injustificada ou até um atraso injustificado ou saida 0.00

antecipada inferior a 30 minutos (no semestre)
II1. DISCIPLINA: Deve ser avaliado se o servidor cumpre as normas, instrugées e procedimentos da Entidade, inclusive as que se
referem ao tratamento urbano e respeitoso dos cidadios atendidos e os demais servidores. (1,7 pontos)

CRITERIOS DE AVALIACAO DESCONTAR PONTUACAO
INSUFICIENTE — Nunca segue as normas, instrugdes e procedimentos.
1,70
Data/Relato:
REGULAR - Raramente segue as normas, instru¢des e procedimentos.
0,85
Data/Relato:
BOM - Frequentemente segue as normas, instrugdes e procedimentos.
0,50
Data/Relato:
EXCELENTE — Sempre segue as normas, instru¢des e procedimentos. 0,00
IV. PRODUTIVIDADE: Avaliar o rendimento no trabalho, em termos de quantidade dos resultados apresentados. (1,7 pontos)
CRITERIOS DE AVALIACAO DESCONTAR PONTUACAO
INSUFICIENTE — Nunca entrega a quantidade de trabalho normalmente esperada de um
servidor médio que executa as mesmas tarefas. 1,70
Data/Relato:
REGULAR - Raramente entrega a quantidade de trabalho normalmente esperada de um
servidor médio que executa as mesmas tarefas. 0,85
Data/Relato:
BOM - Frequentemente entrega a quantidade de trabalho normalmente esperada de um
servidor médio que executa as mesmas tarefas. 0,50
Data/Relato:

EXCELENTE — Sempre entrega a quantidade de trabalho normalmente esperada de um
servidor médio que executa as mesmas tarefas.
V. RESPONSABILIDADE: Avaliar se o servidor tem consisténcia em cumprir as tarefas e obrigacoes que lhe sdo atribuidas. (1,7

0,00

pontos)

CRITERIOS DE AVALIACAO DESCONTAR
INSUFICIENTE — Nunca cumpre as tarefas e obriga¢des que lhe sdo atribuidas. 170
Data/Relato: i
REGULAR — Raramente cumpre as tarefas e obrigagdes que lhe sdo atribuidas. 0.85
Data/Relato: i
BOM - Frequentemente cumpre as tarefas e obrigagdes que lhe sdo atribuidas. 0.50
Data/Relato: ’
EXCELENTE — Sempre cumpre as tarefas ¢ obriga¢des que lhe sdo atribuidas. 0,00
VI. CAPACIDADE: Capacidade de executar o trabalho e resolver problemas. (1,7 pontos)

CRITERIOS DE AVALIACAO DESCONTAR PONTUACAO
INSUFICIENTE — Nunca executa seu trabalho de acordo com a qualidade necessaria e 170
esperada ou nunca apresenta capacidade de resolver problemas. ’
REGULAR - Raramente executa seu trabalho de acordo com a qualidade necessaria e 085
esperada ou raramente demonstra capacidade de resolver problemas. i
BOM - Frequentemente executa seu trabalho de acordo com a qualidade necessaria e

. 0,50

esperada ou frequentemente demonstra capacidade de resolver problemas.
EXCELENTE — Sempre executa seu trabalho de acordo com a qualidade necessaria e 0.00

esperada e sempre demonstra capacidade de resolver problemas.
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TOTAL DE PONTOS DA AVALIACAO

RESULTADO FINAL |
ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICACAO

Avaliador:
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ANEXO VIII

QUADRO E DESCRICAO DE CARGO EM COMISSAO E VENCIMENTO

GRUPO CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO
VAGAS
ADMINISTRATIVO I-DIRETOR 01 R$ 10.859,94
I - DIRETOR
GRUPO: ADMINISTRATIVO ‘ VAGAS: 01

NOMEACAO: Cargo de livre nomeacio e exoneracio do(a) Prefeito(a) Municipal.
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
HORARIO DE TRABALHO: Conforme fixado em quadro de horério de trabalho

ATRIBUICOES:

1. Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar o funcionamento do SAMAE;

2. Expedir regulamentagdes, organizando as atividades do SAMAE e distribuindo e
detalhando entre seus servidores as tarefas a serem exercidas;

3. Representar o SAMAE judicialmente e extrajudicialmente, ativa e passivamente,
podendo constituir procuradores;

4. Analisar a situacdo técnica, administrativa e¢ financeira do SAMAE, fazendo
previsdes para defini¢cao de objetivo;

5. Estabelecer, juntamente com 6rgado regulador, o valor das tarifas a serem cobradas
pelos servigos prestados pelo SAMAE, visando o equilibrio economico e financeiro
das suas atividades, a necessidade de recursos para investimentos € o pagamento de
financiamentos, encaminhando planilhas ao Chefe do Poder Executivo e a Camara
Municipal de Vereadores de Campos Novos, respeitadas as legislacdes pertinentes;

6. Estabelecer as politicas de acdo do SAMAE, de acordo com as normas e orientagdes,
com programas € projetos especificos para atingir os objetivos de maneira como
foram propostos, no tempo previsto € com uso dos meios disponiveis;

7. Participar de negociagdes com o municipio, sindicato, tribunais e outras empresas,
como representante legal, para decidir sobre assuntos de interesse do SAMAE;

8. Apresentar relatérios aos municipios, ao Tribunal de Contas e prestar contas de sua
gestdo, quando solicitado;

9. Fazer cumprir Leis, Convénios e Contratos e providenciar as alteracdes necessarias e
submeté-los a aprovagdo do Prefeito, quando for o caso;

10. Prestar informagdo a imprensa e 6rgaos fiscalizadores;

11. Realizar concursos publicos para o preenchimento dos cargos vagos;

12. Nomear, contratar, promover, movimentar, processar administrativamente, punir,
demitir e/ou exonerar e dispensar servidores lotados no SAMAE;
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13. Delegar competéncia aos subordinados;

14. Autorizar a realizacdo de processos licitatorios, alienagdes, ajustes e acordos para
fornecimento de materiais € equipamentos ou prestacao de servicos ao SAMAE;

15. Assinar os contratos, acordos, ajustes e autorizacgdes relativas a execugdo de obras e
outros servigos, ¢ o fornecimento de materiais € equipamentos necessarios ao
SAMAE, e autorizar os pagamentos;

16. Autorizar despesas e pagamentos decorrentes das atividades do SAMAE;

17. No interesse do SAMAE, conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e
necessario para o exercicio da funcao, responsabilizando-se pela adequada utilizacao;

18. Executar outras atividades inerentes a fungao.
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