LEI COMPLEMENTAR N° 1748/2009

Dispde sobre o plano de pessoal do servigo autdbnomo
de 4gua e esgoto de Carmo de Minas/MG

A Camara Municipal de Carmo de Minas, Estado de Minas Gerais aprova e eu Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I 3
DA ESTRUTURA DO PLANO DE ORGANIZACAO DO PESSOAL

Art. 1° Fica aprovado o Plano de Pessoal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Carmo de Minas -MG, composto de cargos e classes, assim como seus niveis e padrdes, constantes dos
anexos que fazem parte e integram esta Lei.

Art. 2° O regime juridico dos servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE
¢ o estatutario, previsto na Lei Complementar n°. 1.734, de 18 de dezembro de 2008, aplicando-se os
dispositivos do Regimento Interno da Autarquia.

Art. 3° Para efeito desta Lei, considera-se:

I - SERVIDOR: E a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou
em comissao;

II - CARGO PUBLICO: Conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades, em nimero
determinado e vencimento correspondente, pago pelos cofres da Autarquia, criado e provido na forma da
lei;

III - FUNCAO PUBLICA: Conjunto de atribui¢des cometidas a servidor publico ndo
estavel, em carater provisorio, criada na forma da lei;

IV - CLASSE: E o agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma natureza, de
denominacao idéntica, do mesmo nivel de vencimentos e graus de dificuldade e de responsabilidade das
atribuigdes;

V - FAIXA DE VENCIMENTOS: E a escala de niveis de vencimentos atribuidos a um
determinado padrao;

VI - GRUPO OCUPACIONAL: E o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento, ou experiéncia exigida para seu desempenho;

VII - PADRAO: Referéncia alfabética que identifica o vencimento percebido pelo servidor
para cada nivel da tabela de vencimentos; e



VIII - NIVEL: Referéncia numérica que identifica o vencimento percebido pelo servidor
para cada padrao da tabela de vencimentos.



CAPITULOTI _
DA COMPOSICAO DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 4° Fica instituido o Quadro de Servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto —
SAAE de Carmo de Minas, composto de classes e cargos, assim como seus niveis e padroes de
vencimentos, constantes do anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 5° Os cargos constantes do anexo I desta lei serdo providos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme disposi¢des contidas no capitulo
VII desta Lei;

II - por nomeagao, apds aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos; e

III - por atos de livre nomeagado e exoneragao.

Art. 6° Compete ao Diretor Executivo a expedicao dos atos de provimento dos cargos da
Autarquia.

Paragrafo unico. A portaria de provimento deverd necessariamente conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade do ato:

I - nome completo do servidor;
IT - a denominacao do cargo e demais elementos de sua indicagao;

IIT - o fundamento legal, bem como a indica¢do do padrao e do nivel de vencimento do
cargo; e

IV - a indica¢do de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outra funcao
gratificada do 6rgdo, quando a lei permitir, se for o caso.

Art. 7° Nas nomeagdes para cargos publicos cumprir-se-d0 0s requisitos minimos
estabelecidos para cada classe no Anexo III desta Lei, sob pena de ser o ato de nomeagao considerado
nulo de pleno direito.

Art. 8° Os cargos que, ap6s o enquadramento, permanecerem vagos ou vierem a vagar,
bem como os que forem criados, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste capitulo.

Art. 9° A admissao de pessoal para o exercicio de atribui¢cdes dos cargos integrantes do
Quadro Permanente, de que trata o Anexo I desta Lei, serd autorizada pelo Diretor Executivo do SAAE,
mediante solicitacdo da Direcdo da Divisdao correspondente, desde que haja dotagdo or¢amentdria para
atender as despesas decorrentes da mesma.

§ 1° Da proposta de realizacdo de concurso publico para admissdo de servidores devera
constar:

I - denominagao, padrao, nivel e vencimento do cargo;

IT - prazo desejavel para a admissao;



III - atividade a que se destina o servidor; e

IV - Prazo de validade do concurso.

§ 2° Ap0s a autorizagdo do Diretor Executivo do SAAE, o concurso publico sera realizado
por uma Comissdo de Selegdo, por ele nomeada, a qual poderd ser composta de servidores do SAAE ou
contratada junto a terceiros.

Art. 10. A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de cargo publico, exceto quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuigdes a
serem desempenhadas, nos termos do Art. 7°, item XXXI, da Constitui¢ao Federal.

§ 1° A incompatibilidade referida no caput deste artigo sera declarada mediante laudo
circunstanciado emitido por médico especializado em técnicas de educagdo e reabilitacdo profissional,
correspondente a deficiéncia ou a limitagdo diagnosticada.

§ 2° A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento a concessao
de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servico publico, observado as
disposicoes legais pertinentes.

Art. 11. A descricdo dos cargos, com suas atribui¢cdes e requisitos especificos, sdo os
constantes do anexo III desta lei.

CAPITULO T _
DA PROGRESSAO

Art. 12. Progressdo horizontal ¢ a elevacdo do vencimento do servidor ao nivel
imediatamente superior da faixa de vencimento do respectivo cargo.

Art. 13. Os servidores do SAAE terao direito a progressao horizontal em sua classe ou
cargo, propiciando um acréscimo de 2% (dois por cento), cumulativos por nivel de vencimento, desde
que satisfagam os seguintes requisitos:

I - ter estado em efetivo exercicio, com o mesmo nivel de vencimento, no periodo de 730
(setecentos e trinta) dias, sendo admitidas até 15 (quinze) faltas, e os afastamentos previstos no estatuto
dos servidores municipais; e

II - ndo ter sofrido puni¢do disciplinar.

Paréagrafo tnico. O servidor de nivel universitario tem direito a progressao horizontal em
sua classe, além da condigdo estabelecida nos incisos precedentes, da seguinte forma:

a) passara do inicial para o nivel I, apds permanecer 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias,
em efetivo exercicio;

b) do nivel I para o nivel II, apds permanecer 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, em
efetivo exercicio; e

c) do nivel II ao nivel XX, sempre que completar 730 (setecentos e trinta dias) no mesmo
nivel, sucessivamente.



Art. 14. O servidor efetivo do SAAE que detiver escolaridade superior completa @ minima
exigida para seu cargo, em face da natureza peculiar da fun¢do que exige conhecimento especializado,
terd direito sobre o vencimento base como adicional por escolaridade, contemplado apenas uma vez,
independente de quantos cursos venha possuir, nas seguintes condic¢des:

I - terceiro grau completo: acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o seu vencimento
base, ou;

II - p6s-graduacao: acréscimo de 10% (dez por cento) sobre o seu vencimento base, ou;
IIT - mestrado: acréscimo de 15% (quinze por cento) sobre o seu vencimento base.

CAPITULOIV
DAS GRATIFICACOES

SECAO I
Das funcoes gratificadas

Art. 15. Ao servidor investido em fungao de Coordenacao, Chefia ou Secretaria executiva,
¢ devida uma gratifica¢do pelo seu exercicio, nos valores estabelecidos em tabela constante do anexo V
desta Lei.

§ 1° Fungdes gratificadas de que trata este artigo, sdo de recrutamento limitado ao
preenchimento do organograma constante do Regimento Interno do SAAE.

§ 2° A designagdo e destituicdo do servidor para o exercicio das fungdes gratificadas de
que trata o caput deste artigo obedecerdo aos critérios estabelecidos no Regimento Interno do SAAE.

§ 3° O servidor que substituir outro na fungdo gratificada fard jus a gratificacao
estabelecida no caput deste artigo, a ser paga proporcionalmente ao numero de dias de efetiva
substitui¢do, a razao de 1/30 (um trinta avos) por dia enquanto durar a substitui¢ao.

§ 4° Havendo acumulacdo de duas ou mais funcdes gratificadas, o servidor percebera
somente a maior gratificagdo estabelecida.

SECAO 11
Da gratificacio de participacdo em comissio de licitacio

Art. 16. Os servidores da Autarquia, designados para participar como membros efetivos de
Comissdo Permanente de Licitacdo, fardo jus ao recebimento de uma gratificagdo mensal correspondente
ao valor estabelecido na tabela constante do anexo V o qual seré corrigido nas mesmas datas e indices das
correcoes salariais dos servidores.

Paragrafo Unico. A gratificacdo de que trata este artigo ndo incorporara ao vencimento do
servidor.

Art. 17. Cessando a designagdo de participacdo do servidor em Comissdao Permanente de
Licitacdo, cessara de imediato o direito a percep¢ao da gratificagdo de que trata o artigo anterior.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL



Art. 18. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento de Pessoal, a ser constituida por 4
(quatro) elementos, além do Presidente, que necessariamente devera ser o Diretor Executivo do SAAE.

Paragrafo unico. A comissdo serd presidida pelo Diretor Executivo do SAAE, que indicara
os demais membros, devendo dela fazer parte obrigatoriamente, 01 (um) representante dos servidores,
eleitos por eles em escrutinio secreto.

Art. 19. Cabera a comissdo proceder a apuracdo de merecimento dos servidores com base
nos fatores constantes do boletim de merecimento, objetivando a aplicagdao dos institutos de progressao
horizontal, necessidade de treinamento, bem como outros assuntos relacionados com os direitos e deveres
dos servidores.

Art. 20. A comissdo terd sua organizacdo e forma de funcionamento regulamentada em
portaria a ser baixado pelo Diretor Executivo, no prazo de 60 (sessenta) dias contados a partir da vigéncia
desta lei.

CAPITULOVI
DA REMUNERACAO E DO VENCIMENTO

Art. 21. Remuneragdo ¢ a retribuicdo correspondente a soma do vencimento com as
gratificagdes e vantagens devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo e funcdo.

Art. 22. Vencimento ¢ o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo.

Art. 23. Os padrdes e niveis de vencimentos dos servidores do SAAE sao os expressos na
tabela de vencimentos constante no anexo IV desta Lei.

Art. 24. Os vencimentos e as gratificagdes que compdem a remuneragdo dos servidores do
SAAE, constante na tabela do anexo IV e V desta lei, poderdo ser alterados somente por autorizacdo
legislativa, respeitando-se os limites prudenciais.

Art. 25. O valor atribuido a cada padrdo e nivel de vencimento, corresponde:

I - jornada nao superior a 8 (oito) horas didrias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
facultada a compensac¢ao de horarios; e

IT - jornada inferior a fixada no inciso I, desde que estabelecida por portaria, na forma da
lei.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 26. O enquadramento ¢ o posicionamento do atual servidor do SAAE, em classe ou
cargo deste Plano de Organizagdo do Pessoal da Autarquia.

Art. 27. O servidor sera enquadrado de acordo com os seguintes critérios:

I - nenhum servidor sera enquadrado em classe ou cargo inferior ao ocupado na época da
implantagao deste plano;



IT - o servidor sera enquadrado no padrdo correspondente ao cargo realmente exercido,
respeitado o tempo de servigo no mesmo; e

IIT - ap6és o enquadramento, o servidor serd ajustado horizontalmente no nivel que
corresponder o seu tempo de servigo no cargo, de acordo com o estabelecido no capitulo I1I desta Lei.

Art. 28. O Diretor Executivo da Autarquia constituirda Comissdo Especial de
Enquadramento, composta de 3 (trés) membros.

Art. 29. O enquadramento sera feito através de Resolugdo, do Diretor Executivo do
SAAE, vigorando os novos niveis de vencimento a partir daquela data.

§ 1° Na efetivacdo do enquadramento, os requisitos para o provimento relativos ao grau de
instrucdo e experiéncia exigiveis para cada classe, conforme anexo III, serdo dispensados para atender
situacdes de fato preexistentes a data da vigéncia desta Lei.

§ 2° Nao se inclui na dispensa, de que trata o paragrafo primeiro deste artigo, a habilitagdo
legal para exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 30. Do enquadramento nao podera resultar redug¢@o de vencimentos.

CAPITULO VIII
DO TREINAMENTO

Art. 31. Fica institucionalizada, como atividade permanente do SAAE, o treinamento dos
servidores, tendo como objetivos a integracdo e melhor formag¢do dos mesmos, mantendo-os
permanentemente atualizados e preparando-os para a execucao de tarefas mais complexas.

Paréagrafo tinico. O treinamento serd ministrado:

I - diretamente pelo SAAE, quando possivel; e

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

Art. 32. Os programas de treinamento serao elaborados anualmente, a tempo de se prever,
na proposta or¢amentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagao.

CAPITULO IX
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 33. Sem prejuizo do disposto na legislagdo estatutaria e dos deveres inerentes ao
cargo e observando no que couber no Estatuto dos servidores, obriga-se o servidor a:

I - cumprir o horario e a jornada de trabalho;

II - registrar a hora de inicio e de fim de cada periodo de trabalho;



IIT - desempenhar as atribuigdes relativas a seu cargo ou fungdo com eficiéncia, desvelo e
espirito de cooperacao;

IV - cumprir, prontamente, as ordens de servico recebidas de seus superiores hierarquicos,
bem como as obrigacdes decorrentes dos regulamentos, instrugdes e das ordens gerais de servigo;

V - zelar pela economia e conservagao do material que lhe for confiado;

VI - sugerir aos superiores hierdrquicos, medidas que possam concorrer para maior
eficiéncia e eficacia do servico;

VII - justificar a auséncia ao trabalho;

VIII - tratar os colegas e as partes com urbanidade;

IX - guardar reserva sobre as informagdes de que tiver conhecimento em razao do cargo ou
fungdo que exercer;

X - permanecer em seu local de trabalho, salvo nos casos de necessidade do servico; e
XI - observar a ordem e a disciplina.
Art. 34, E especialmente vedado ao servidor:

I - ocupar-se, durante o expediente, de assuntos que escapem aos interesses do servigo;

IT - promover, ou a elas aderir, dentro das dependéncias da Autarquia, rifas, subscri¢des,
listas, jogos lotéricos etc.;

IIT - comerciar com os usuarios ou colegas de trabalho, por qualquer forma durante o
expediente;

IV - receber, sob qualquer pretexto, favores de pessoas, em decorréncia do exercicio do
cargo ou fungdo;

V - proceder, por qualquer modo, contra os interesses do servigo;

VI - levar para fora das dependéncias do servi¢o, documentos e objetos de propriedade
deste, ou sob sua guarda sem prévia autorizagdo, por escrito, de quem tenha competéncia para concedé-la;

VII - portar arma, exceto se na atividade de vigilancia, obedecida a legislagao vigente;

VIII - ausentar-se do servigo durante o expediente sem autorizagdo ou permissao da chefia
imediata;

IX - entregar-se, nas horas de servico, a pratica de jogos ou uso de bebida alcodlica, ainda
que eventualmente;

X - entregar a dire¢do de veiculo do servigo a terceiros, sem a devida autorizagdo por
escrito;



XI - conduzir pessoas estranhas em veiculo da Autarquia, sem que esteja previamente
autorizado, salvo por motivo de assisténcia, em casos urgentes; e

XII - utilizar veiculos da Autarquia para fins alheios aos interesses do servig¢o ou fora dele.

Art. 35. O descumprimento deste regime disciplinar, bem como do disposto na legislagdo
estatutaria e dos deveres inerentes ao cargo sujeita o servidor as seguintes sancdes disciplinares,
resguardado o direito de defesa e regular processo administrativo:

I - adverténcia verbal;

II - adverténcia escrita;
IIT - suspensdo de até 20 (vinte) dias; e

IV - dispensa por justa causa.

Art. 36. Sao competentes para aplicagao de penalidade:

I - a de adverténcia verbal, o chefe imediato do servidor;

IT - a de adverténcia escrita ou a suspensdo de até 3 (trés) dias, o coordenador de setor;

IIT - qualquer das anteriores, mais a suspensdo de até 20 (vinte) dias, os diretores de
divisdes; e

IV - qualquer delas, o diretor executivo.

Art.  37. A aplicagdo de penalidade deve ser comunicada a Divisdo
Administrativo-Financeira no prazo maximo de 3 (trés) dias, para fins de registro em assentamento

individual do servidor.

CAPITULOX _ )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal, podera haver designagao para o
exercicio de fungdo publica, nos casos de:

I - substituicao durante impedimento do titular do cargo; e
IT - cargo vago, exclusivamente até o seu definitivo provimento.

§ 1° Na hipétese do inciso II, o prazo de exercicio na fun¢ao ndo podera exceder a 1 (um)
ano.

§ 2° A designagdo para o exercicio de funcdo publica far-se-4 por ato publico, que
determinard o seu prazo e explicitard o seu motivo, sob pena de nulidade e de responsabilidade do agente
que lhe tenha dado causa.

§ 3° Tera prioridade para a designacao de que trata este artigo, o candidato aprovado em
concurso publico para o cargo, observada a ordem de classificacao.



§ 4° A dispensa do ocupante da fungdo publica de que trata este artigo, dar-se-a
automaticamente, quando expirar o prazo ou cessar o motivo da designacdo ou por ato motivado.

§ 5° A remuneracdo do pessoal contratado nos termos deste artigo sera fixada em
importancia ndo superior ao valor da remuneragdo inicial da tabela de vencimentos constantes do Anexo
IV, correspondente ao cargo que venha ser ocupado.

§ 6° Nao se consideram as vantagens de natureza individual percebidas pelos servidores
ocupantes dos cargos efetivos para os efeitos da designacdo constante deste artigo.

Art. 39. A Autarquia podera contratar estagidrios bolsistas, observando para tanto, o que
dispoe a legislagdo federal inerente ao assunto.

Art. 40. O quadro de servidores da Autarquia € o constante do Anexo II.
Pardgrafo unico. A alteracdo do numero de servidores da Autarquia podera ser feita

mediante proposicdo do Nucleo de Planejamento e Coordenacdo do SAAE, através de autorizacio
legislativa.

Art. 41. A tabela de Vencimentos da Autarquia, para vigorar a partir da aprovagdo desta
Lei ¢ a constante do Anexo IV.

Art. 42. Os cargos da Autarquia ficam classificados, na data de aprovagdo desta Lei, na
conformidade do Anexo I.

Art. 43. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta de
dotagdes orcamentarias do SAAE, suplementadas, se necessario.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Carmo de Minas — MG, 31 de julho de 2009; 107° da Emancipag¢do Politico
Administrativa.

Yuri Vaz de Oliveira
Prefeito Municipal

Dimas Ferreira de Oliveira
Gerente do Departamento Municipal de Administragao



ANEXO |

RELACAO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO
FUNCIONAL CLASSES PADRAO VAGAS Provimento
DIRECAO | Diretor Executivo | v 01 | L N
| Assessor de Contabilidade | E | 01 | L N
| AUXILIAR DE SERVICOS | A | 01 | C
| FISCAL | B | 02 | c
ADMINISTRATIVO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | c | 05 | C
| MOTORISTA | c | 01 |
| TECNICO EM CONTABILIDADE \ E | 01 \ C
| AUXILIAR DE SERVICOS | A | 12 | C
| ENCANADOR | c | 03 | C
| OPERADOR DE ETA/ETE | c | 12 | C
| OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | c | 01 | C
OPERACIONAL | PEDREIRO | c | 03 | C
| ELETRICISTA | D | 01 | C



MESTRE DE OBRAS
SUPERVISOR DE SEGURANCA
TECNICO EM QUIMICA
ENGENHEIRO

Legenda: ¢ = cargo por concurso publico

Ln = Livre nomeacdo e exoneracao.

ANEXO I
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

PADRAO CLASSES
A * AUXILIAR DE SERVICOS
B * FISCAL
C * ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* ENCANADOR

* MOTORISTA

* PEDREIRO )

* OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
* OPERADOR DE ETA/ETE

D * ELETRICISTA
* MESTRE DE OBRAS
*SUPERVISOR DE SEGURANCA

E * ASSESSOR DE CONTABILIDADE
* TECNICO EM CONTABILIDADE
* TECNICO EM QUIMICA

U * ENGENHEIRO

A% * DIRETOR EXECUTIVO




ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Auxiliar de Servigos

CARGO: Auxiliar de Servigos

PADRAO: A

ATRIBUICOES:

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

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados
proprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a
construg¢do, ampliacdo, operagao e manutengdo dos sistemas de agua e esgoto, tais como, abertura e
recobrimento de valas, carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e colocagdao de argamassas
e concretos. Carregamento de tanques de produtos quimicos e preparo das respectivas solugoes.
Manutengao de redes de dgua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados no servigo. Limpeza e
conservagao dos prédios, areas e jardins. Execuc¢dao de rogada, capina e destocamento. Descarga,
transporte ¢ empilhamento de materiais. Receber e entregar encomendas junto a rede bancaria, comércio,
reparticdoes publicas, correios e usudrios em geral. Executar tarefas de copa-cozinha. Lavar e guardar
lougas e talheres. Zelar para que o material e equipamentos de sua area de trabalho estejam sempre em
perfeitas condigdes de utilizagdo, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranga. Ligar e
desligar os conjuntos moto-bombas. Solicitar os trabalhos de manutencao preventiva dos equipamentos
da estacdo elevatoria de agua e/ou esgoto. Verificar periodicamente os sistemas de seguranga e protecao
dos equipamentos elétricos ou mecanicos. Zelar pela limpeza e conservagdo das instalagdes. Executar
atividades no campo da seguranca nas dependéncias da Autarquia. Realizar trabalhos de guarda diurno e
noturno. Controlar a entrada e saida de pessoas e volumes. Atender as normas de seguranca e higiene do
trabalho. Prestar informagdes solicitadas. Executar tarefas correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 5° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Fiscal
CARGO: Fiscal
PADRAO: B
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza técnica e administrativa, de complexidade
mediana, envolvendo a verificagcdo do cumprimento, por parte do usuario, do Regulamento de Servigo do
SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Inspecionar as instalagdes hidro-sanitarias dos
usudrios, visando a correta utilizagao dos servicos de agua e esgoto prestados pelo SAAE, para efeito da
concessao das respectivas ligagdes, assim como para a verificagao peridodica do cumprimento das normas
e regulamentos aplicaveis. Ler e registrar os consumos de agua e efetuar a entrega de contas aos usuarios.
Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade da concessao das ligagdes de agua e esgoto. Levar ao
conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de agua e esgoto. Dirigir
veiculos do servigo em apoio ao exercicio de suas fungdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:




ESCOLARIDADE: 9° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Assistente Administrativo
CARGO: Assistente Administrativo
PADRAO: C

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritério simples e rotineiro.

de escritorio

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos simples

compreendido em rotinas preestabelecidas que possam ser prontamente aprendidas e que requerem pouca
capacidade de julgamento. Fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios; classificar e organizar
expedientes recebidos, obter informacdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados quando
autorizado. Transcrever textos a maquina ou digitar em computador e executar outros servigos
datilograficos rotineiros. Datilografar ou digitar cartdes, oficios, memorandos, telegramas, folhas de

pagamentos, etc.
Operar com maquinas de escritorio, tais como: duplicadoras, enderegadoras, etc. Auxiliar

na separagao, classificacdo, distribui¢do, numeragdo, selagem e expedi¢ao de correspondéncias. Separar e
organizar contas de dgua e esgoto. Conferir somatorios. Receber e entregar documentos e
correspondéncias. Operar telefones e central de telefones. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 3° ano do ensino médio completo.



IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso Publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: Pritica de servigo de datilografia e digitagao.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS
CLASSE: Encanador
CARGO: Encanador
PADRAO: C
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de redes de agua e esgoto. Instalar e consertar
encanamentos, fazer ligagdes de dgua e esgoto e instalar padrdes de medicao.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar assentamento de tubos, manilhas e
conexoOes. Executar e reparar ramais domiciliares. Corrigir vazamentos em redes de agua, bem como
desobstruir as redes de esgoto.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 5° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.



FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.

ANEXO I11
DESCRICAO DE CARGOS
CLASSE: Motorista
CARGO: Motorista
PADRAO: C
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar os automéveis, caminhdes ou outros
veiculos do Servigo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dirigir automéveis, caminhdes ou outros veiculos
do Servigo destinados ao transporte de passageiros e carga; manter os veiculos em perfeitas condi¢des de
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacao do veiculo que lhe for entregue;
promover a limpeza do mesmo; encarregar-se do transporte e entrega da carga que lhe for confiada;
promover o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo; comunicar ao seu superior imediato qualquer
defeito verificado no funcionamento do veiculo. Fazer o relatério diario do uso de veiculo; Transportar
produtos quimicos para tratamento de agua. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 9° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.




FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
Ser portador da Carteira de Habilitacdo para motorista expedida pelo
DETRAN, classe D; experiéncia comprovada no ramo especifico.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Operador de ETA/ETE
CARGO: Operador de ETA/ETE
PADRAO: C

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Operar estagdo de tratamento de agua e ou esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servicos destinados a promover a
operacao e manutencao das estacdes de tratamento e de recalque dos sistemas de dgua e esgoto. Preparar
solucdes e dosadores de produtos quimicos. Realizar as andlises fisico-quimicas. Fazer limpeza na
ETA/ETE. Proceder a lavagem das unidades de filtracdo. Preencher os relatérios didrios da ETA/ETE.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 5° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.




FORMA DE PROGRESSAO Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
O exercicio das atividades requer prestacdo de servico em domingos ¢
feriados, em turnos de revezamento semanal.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Operador de Maquinas Pesadas
CARGO: Operador de Maquinas Pesadas
PADRAO: C

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
pesadas, montadas sobre rodas ou esteiras rolantes e providas de implementos auxiliares, que servem para
nivelar, escavar, movimentar terra e outros materiais. Dirigir veiculos automotores.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Operar retro-escavadeira, pas-carregadeira,
motoniveladoras, rolos mecanicos, poclain e outras maquinas destinadas a abertura de valas,
terraplanagem, compactado, etc.; manter as maquinas sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de
uso, providenciando a verificagdo diaria dos niveis de 6leo, filtros, etc.; providenciar o recolhimento do
equlpamento para a manutencdo corretiva, a critério do servigo de manutengao mecanica; ajudar nos
servigos de manutengao dos equipamentos e zelar pela limpeza dos mesmos; promover o abastecimento
de combustivel, dgua, dleo e filtros. Operar a maquina dentro dos padroes estabelecidos, evitando-se
trancos na embreagem arrancadas bruscas ou forgar o equipamento com impericias; d1r1g1r outros
veiculos automotores com os mesmos cuidados acima descritos; operar maquinas com equlpamentos
especiais para limpeza e desobstrugao de redes coletoras, coletores tronco, interceptores € emissarios €
executar outras atribui¢des correlatas.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 9° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRES~SAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
Ser portador da Carteira de Habilitacdo para motorista expedida pelo
DETRAN, classe D; entendimento do funcionamento das normas de seguranga, assim como das
instrugdes de manutencdo dos equipamentos. Experiéncia comprovada no ramo especifico.

ANEXO I1I

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Pedreiro
CARGO: Pedreiro
PADRAO: C
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de alvenaria e concreto em construgdes
civis e obras de saneamento basico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar a locagdo de pequenas obras; fazer
alicerces, levantar paredes de alvenaria, fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de prumo e
nivelamento, fazer e reparar pisos de cimento. Preparar ou orientar a preparagdo de argamassas para
jungdo de tijolos ou para reboco de paredes, rebocar paredes, mexer e colocar concreto em forma e fazer
artefatos de cimento assentar marcos de portas e janelas, colocar telha, azulejos e ladrilhos, armar
andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, executar servigos especializados em obras de
saneamento basico como: confeccdo de pocos de visita, caixas de registro, reservatdrios de agua,
ancoragem em redes de distribui¢do de 4gua e adutoras, booster, casas de maquinas, estacdes de
tratamento de agua e esgoto, etc.; distribuir servigos aos ajudantes sob sua direcdo.

Executar outros trabalhos correlatos.




REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 5° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
Experiéncia comprovada em trabalhos de construgdo, na parte de
alvenaria.

ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS
CLASSE: Eletricista
CARGO: Eletricista
PADRAO: D
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar manutengio preventiva e corretiva das instalagdes e
equipamentos elétricos em geral.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Revisar freqilentemente todas as instalagdes e
equipamentos elétricos verificando isolamentos, limpando e/ou reapertando cabos, conexdes, terminais,
disjuntores, etc. Executar a instalagdo e substituicdo de tomadas, fios, ldmpadas, reatores, lumindrias,
interruptores, chave magnética, fusiveis, etc. Efetuar revisdes de conjuntos moto-bombas, quadros de
comandos e Booster. Dirigir veiculos do servigo em apoio ao exercicio de suas fungdes.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 9° ano do ensino fundamental completo.



IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
Experiéncia comprovada em servigos inerentes ao cargo.

ANEXO I11

DESCRICAO DE CARGOS
CLASSE: Mestre de Obras
CARGO: Mestre de Obras
PADRAO: D
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de alvenaria e concreto em construcdes
civis e obras de saneamento basico e recompor pavimentagao de vias publicas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar a locagio de pequenas obras; fazer
alicerces, levantar paredes de alvenaria, fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de prumo e
nivelamento, fazer e reparar pisos de cimento. Preparar ou orientar a preparagdo de argamassas para
jungdo de tijolos ou para reboco de paredes, rebocar paredes, mexer e colocar concreto em forma e fazer
artefatos de cimento assentar marcos de portas e janelas, colocar telha, azulejos e ladrilhos, armar
andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, executar servigos especializados em obras de
saneamento basico como: confeccdo de pocos de visita, bueiros, booster, casas de maquinas, estacdes de
tratamento de agua e esgoto, etc.; distribuir servigos aos ajudantes sob sua dire¢do. Preparar o
nivelamento do solo compactado, assentar elementos de pavimentacgdo, tais como paralelepipedos, blocos




de concreto, ladrilhos, executar recomposicdo de pavimentacdo asfaltica. Executar outros trabalhos
correlatos.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 9° ano do ensino fundamental completo.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
Experiéncia comprovada em trabalhos de constru¢do, na parte de
alvenaria.

ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Supervisor de Seguranga
CARGO: Supervisor de Seguranga
PADRAO: D

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar, orientar na preservacio da integridade fisica do
trabalhador, sua seguranca no local de trabalho e o controle dos riscos profissionais, bem como a
melhoria das condi¢des e do ambiente de trabalho, nos diversos setores do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Orientagdo e assessoramento dos diversos érgios
da entidade em assuntos de seguranca do trabalho. Elaboragdo de propostas de normas e regulamentos
internos de seguranga do trabalho; inspecdo das areas e equipamentos da entidade quanto a seguranca do
trabalho; elaboragdo e envio de relatorios periddicos aos diversos setores, comunicando a existéncia de
riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhadas para a preven¢do de acidentes no trabalho;
elaboracdao das atividades de segurancga no trabalho; indicagdo especificadamente dos equipamentos de
seguranca (EPI e EPC) verificando a qualidade dos mesmos; estabelecimento, em conjunto com 6érgaos
de suprimentos, dos niveis de estoques de materiais ¢ equipamentos de seguranga e supervisionar sua
aquisicao, distribuicdo e manutencdo; inspe¢ao do funcionamento e observancia da utilizagdo dos EPI e
EPC; andlise de acidentes, investigacdo das causas ¢ propositura de medidas preventivas e corretivas;




atender ao Ministério do Trabalho no aspecto estatistico da seguranga no trabalho; promocdo de
campanhas internas de prevencdo de acidentes de trabalho; delimitacdo das areas de periculosidade, de
acordo com a legislacdo vigente. Dirigir os veiculos do servigo em apoio ao exercicio de suas fungdes.
Executar outras tarefas correlatas inerentes ao cargo.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: 3° ano do ensino Médio. Curso técnico de seguranca no trabalho com
o diploma devidamente registrado no Ministério da Educacao.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Técnico em Contabilidade
CARGO: Técnico em Contabilidade
PADRAO: E

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes & area contabil. Exercer fun¢des contabeis
de certa complexidade, responsabilizando-se pelos servigos contdbeis perante o CRC.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Conhecimento e execucdo dos servicos de
contabilidade publica em suas diversas dareas, colaborar no preparo de normas de trabalho de
contabilidade e executa-las. Escriturar ou orientar a escrituragdo dos livros e/ou fichas contabeis. Fazer
levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias contdbeis. Participar de
trabalhos de tomadas de contas; assinar balangos e balancetes; preparar relatorios informativos; orientar,




do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais. Auxiliar na prepara¢cdo dos orgamentos
e acompanhar sua execucao, zelando para seu fiel cumprimento. Dirigir veiculos do servigo em apoio ao
exercicio de suas fungdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: Segundo grau completo. Curso de Técnico em Contabilidade com
diploma devidamente registrado no CRC de sua regido.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRES~SAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: Experiéncia contabil comprovada.

ANEXO I1I

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Técnico em Quimica
CARGO: Técnico em Quimica
PADRAO: E
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Programa, organiza, orienta e supervisiona, dentro de padrdes
preestabelecidos, as atividades referentes a operagdo do sistema de captagdo e tratamento de agua e
esgoto. Prepara reagentes quimicos, faz analises fisico-quimicas e bacteriologicas, e confecciona os
relatorios. Responsabiliza-se tecnicamente pelo tratamento da dgua e esgoto perante o Conselho Regional
de Quimica, (CRQ), quando o SAAE ndo possuir bioquimico. Dirigir veiculos do servico em apoio ao
exercicio de suas fungdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:




ESCOLARIDADE: Curso técnico em quimica com diploma devidamente registrado no
CRQ de sua regiao.
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.
Experiéncia comprovada na area.

ANEXO III

DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Engenheiro
CARGO: Engenheiro
PADRAO: 8]
ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execugdo, supervisio, planejamento e
coordenacao no campo da engenharia civil, especialmente, no da engenharia sanitaria.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Elaborar projetos e especificagdes, supervisionar,
planejar e coordenar a execucdo de obras de saneamento basico; construcao, reformas ou ampliacdo de
prédios necessarios as atividades do Servigo. Desenvolver estudos para a racionalizacao de processos de
construcdo. Prestar assisténcia técnico-gerencial aos servigos de agua e esgoto. Estabelecer normas para a



manuten¢do preventiva de maquinas e equipamentos. Emitir laudos e pareceres. Fornecer dados
estatisticos de sua especialidade. Elaborar orgamentos ¢ estudos sobre viabilidade economica e técnica.
Dirigir veiculos do servigo em apoio ao exercicio de suas fungdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: Curso superior de Engenharia Civil. (curso minimo de cinco anos
reconhecidos pelo MEC).
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Concurso publico.

FORMA DE PROGRES~SAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

OBSERVACAO: O exercicio das atividades exige uso de uniforme.

ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS

CLASSE: Diretor

CARGO: Diretor

PADRAO: \Y%

ATRIBUICOES:

SINTESE DOS DEVERES: Execucio, supervisio, planejamento no campo da engenharia
e administracdo geral da Autarquia, representando-a em todos 6rgdos da administragao publica.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Representar a Autarquia extra e judicialmente ou
constituir procurador. Submeter a aprovacao do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os orcamentos
sintéticos e analiticos anuais e plurianuais e, quando necessario, os pedidos de créditos adicionais. Enviar
a Prefeitura Municipal até o dia 15 (quinze) de cada més, o balancete do més anterior e, até¢ 20 (vinte) de
fevereiro, o balanco anual e o relatorio de gestdo financeira e patrimonial da Autarquia. Autorizar
despesas de acordo com as dotagdes orcamentarias € ordenar pagamento sem consonancia com a
programacao de caixa. Movimentar contas bancarias da Autarquia em conjunto com o Chefe da Secdo
Administrativa e Financeira. Celebrar acordos, contratos, convénios € outros atos administrativos e
financeiros da Autarquia. Autorizar € homologar as licitagdes para aquisicdo de materiais e equipamentos
e contratacoes de obras e servigos, obesrvando as normas e instrugdes pertinentes. Planejar, dirigir,
orientar e fiscalizar plano, programas e atividades de operacdo e manutencdo dos sistemas de
abastecimentos de dgua e esgotamento sanitario. Analisar e emitir pareceres técnicos. Promover a
obtengdo, tratamento e fornecimento de dados e informacgdes estatisticas sobre matérias de interesse da
Autarquia, principalmente com indicadores operacionais. Promover o treinamento e reciclagem dos




funciondarios. Admitir, movimentar, promover ¢ dispensar servidores do quadro permanente, de acordo
com a legislagdo pertinente. Praticar os demais atos relacionados a administragdo de pessoal, respeitada a
legislagdo vigente. Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Autarquia. Determinar a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para apuragao
de faltas e irregularidades. Promover integracdo da Autarquia aos demais o6rgaos de interesse publico que
atuam no municipio. Observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as diretrizes e normas
pertinentes aos servicos. Contribuir para promover a integragdo entre varios setores da Autarquia,
objetivando alcancar suficiéncia. Executar outras tarefas correlatas. .

REQUISITOS ESPECIFICOS:

ESCOLARIDADE: Curso superior de Engenharia Civil ou Sanitaria (curso minimo de
cinco anos reconhecidos pelo MEC).
IDADE: Minima de 18 anos.

FORMA DE SELECAO: Livre nomeacio e exoneracao.

FORMA DE PROGRESSAO: Intersticio temporal.
FORMA DE PROMOCAO: Teste de desempenho.

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

PADRAO VENCIMENTO (INICIAL)
A R$ 465,00
B R$ 590,00
C R$ 690,00
D R$ 795,00
E R$ 930,00
U R$ 1.860,00
\Y% R$ 3.255,00




ANEXO V

TABELA DE GRATIFICAO DE FUNCAO

PADRAO VENCIMENTO (INICIAL)
CHEFE DE DIVISAO RS 400,00
CHEFE DE SETOR R$ 300,00
CHEFE DE SECAO R$ 200,00

MEMBRO DE COMISSAO R$140,00
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Prefeitura Municipal de Carmo de Minas, em 31 de julho de 2009.

YURI VAZ DE OLIVEIRA

Prefeito Municip
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