Prefeitura Municipal de Mantena
Estado de Minas Gerais

LEI N° 937, de 05 de marco de 1998.
Dispoe sobre o Plano de Organizacao do Pessoal
do Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE
e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Mantena, Estado de Minas Gerais, por seus representantes legais, Decretou,
€ eu, em seu nome sanciono a seguinte lei.

Das Disposi¢coes Preliminares

Art.1°. Este regimento dispGe sobre a organizagdo administrativa com estrutura e competéncia dos
orgaos integrantes e sobre o Plano de Organizagdo de Pessoal do Servico Autbnomo de Agua e
Esgoto - SAAE.

TITULO | i
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art.2°. O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE, criado pela Lei Municipal n® 016/71 de
16/06/1971, com sede e foro em Mantena, Minas Gerais, € uma autarquia Municipal com
personalidade juridica de direito publico e autonomia administrativa e financeira.

Art.32. Compete ao SAAE:

I- estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizagOes especializadas em engenharia sanitaria, de direito puablico ou privado, as obras relativas
a construgdo, ampliagdo ou remodelacdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e
de esgoto sanitério;

ll-  operar, manter, conservar e explorar diretamente os servicos de agua potavel e esgoto
sanitario;

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

IV-  lancar e arrecadar a contribuicdo de melhoria exigivel em razao da obra que executar;

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

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

VII- elaborar programas de execu¢ado de melhorias sanitarias domiciliares;

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

TiTULO Il
DA ESTRUTURA

Art.42. O SAAE tem a seguinte estrutura organica:
I- diretor;
l.I-  diretor adjunto (da);

L.LLI- ndcleo de planejamento e coordenagéo (npc);
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Il.I-  secéo de tratamento;

ILII- secéo de redes e ramais de agua e esgoto e elavatérias (SER-ERA);
ILIII- secéo de expanséao (SE);

ILIV- secdo de saneamento rural e em pequenas localidades (SSRPL);

lll- setor administrativo financeiro (SAF);

lll.l- secdo de material, transporte e patriménio (SMTP);

llIl- secéo de contabilidade (SC);

lILLINI- secéo de contas e consumo (SCC);

lILLIV- secéo de pessoal e apoio administrativo (SEPAD);

TiTULO 1Nl
DO DIRETOR

CAPITULO |
Da Competéncia

Art.52. O Diretor da Autarquia devera ser engenheiro civil, engenheiro sanitarista ou engenheiro de
saude publica, dos quadros de pessoal da entidade administradora ou da prépria autarquia.

Art.62. Compete ao Diretor exercer a direcao geral da Autarquia e especialmente:
I- representar a autarquia juridicamente ou constituir procurador;

ll- submeter a aprovacao do Prefeito Municipal, nos prazos préprios, o orgamento sintético anual,
e quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

lll-  enviar a Prefeitura Municipal, até do dia 15 (quinze) de cada més, o balancete mensal do més
anterior e até o dia 28 de fevereiro, o balango anual e o relatério da gestao financeira e patrimonial da
autarquia;

IV-  autorizar despesas de acordo com as dotagbes orgamentarias e ordenar pagamentos em
consonancia com a programacao da caixa;

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

VI- celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas as normas e
instrugdes da entidade administradora da autarquia;

VII- autorizar as licitagbes para a compra de materiais e equipamentos, contratacdo de obras e
servigos, observadas as normas e instru¢des de entidade administradora da autarquia;

VIIl- admitir, movimentar, promover e dispensar os servidores de quadro permanente, desde que
autorizado por escrito pela entidade administradora da autarquia;

IX- praticar os demais atos relativos a administracdo de Pessoal respeitada a legislagao pertinente;

X-  determinar a abertura e constituir comissdo de processo administrativo para apuracao de faltas
e irregularidades;
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Xl- promover a integracado da autarquia aos demais 6rgdos de interesse publicos que atuam no
municipio;

Xll- promover a realizagdo de inventarios de bens méveis e iméveis;

CAPITULO Il
Do Diretor Adjunto

Art.72. O Diretor adjunto serda um servidor na autarquia, nomeado pela entidade administradora por
indicagcao do Diretor da Autarquia e poderé exercer também a chefia de um dos setores.

Art.82. Compete ao Diretor Adjunto:
I- substituir o Diretor em suas faltas e impedimentos;
ll-  coordenar o nucleo de planejamento e coordenagéo;

lll-  movimentar, conjuntamente com o Diretor ou com outros servidores credenciados, a conta
bancéria da autarquia;

CAPITULO Il
Do Nucleo de Planejamento e Coordenacao

Art.92. O Nucleo de Planejamento e Coordenagdo integra a estrutura da Autarquia a nivel de
assessoria, subordinado diretamente ao Diretor. O Nucleo sera coordenado pelo Diretor Adjunto que,
com a cooperagao dos chefes de setores e secbes, elaborara as atividades de planejamento,
coordenacgédo, processamento de dados, recursos humanos e relagdes publicas do SAAE.

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

I- superintender, coordenar, elaborar ou promover a elaboragédo dos planos, programas e projetos
da Autarquia, dando-lhe execugéo e realizando seu acompanhamento;

ll-  dirigir a elaboracdo da proposta orgamentaria e orientar na elaboragéo das propostas parciais;
lll-  supervisionar e avaliar a execug¢ao do orgamento;
IV-  dirigir a elaboracdo do orgamento plurianual de governo e coordenar os respectivos programas;

V- promover a obtencgdo, tratamento e fornecimento de dados e informagbes estatisticas sobre
materiais de interesse da autarquia;

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

VIl- observar e fazer observar, no ambito da autarquia, as diretrizes e normas expedidas pela
entidade administradora da autarquia;

VIlI- superintender as atividades da central de processamento de dados;

IX- contribuir para promover a integracdo entre os varios setores da Autarquia objetivando alcangar
maior eficiéncia de suas acgoes;

X-  estabelecer politica de:
X.1- recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo de desempenho;

X.2- assisténcia social;
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X.3- seg;‘ranga do trabalho;

Xl-  propor e controlar a lotacdo nominal e numérica dos servidores;

Xll- propor a criagao, transformagéo ou extingao de cargos;

XllI- programar e coordenar todas as atividades de relagbes publicas e humanas no trabalho;
XIX- planejar as atividades correlatas;

TITULO IV
DO SETOR TECNICO

CAPITULO |
Do Setor de Operacao, Manutencao e Saneamento

Art.11. O Chefe do Setor serd um servidor da Autarquia, Técnico em Edificagbes, designado pelo
Diretor.

Art.12. Compete ao Setor de Operacao, Manutengao, Expansdo e Saneamento Rural:

I- planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagdo e manutencao
dos sistemas publicos de abastecimento de dgua e dos sistemas de esgoto;

- propor a contratagao de servigos de manutengao ou reparos e fiscalizar sua execugao;
lll-  propor o aperfeicoamento na operagdo ou manutencao ou reparos e fiscalizar sua execucao;
IV-  fixar padrbes de operagéo e de manutengéo preventiva e de reparos;

V- fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessarios para a fixagao de taxas, tarifas ou
contribuicdes de melhorias;

VI-  solicitar a aquisicdo de material e equipamento de opera¢do e manutencao;

VII- planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugao de obras de implantagéo dos servigos de
agua e esgoto;

VIII- elaborar e promover a execugao dos projetos de melhoria e expanséo dos servigos de agua e
esgoto;

IX- analisar projetos e emitir pareceres técnicos;

X-  assessorar o Diretor na contratacao de projetos técnicos especiais;
XI-  supervisionar a organizacdo do acervo de material técnico;

Xll- executar atividades correlatas;

CAPITULO II
Da Secéao de Tratamento

Art.13. Compete a Segéo:

I- executar as operacgoes de tratamento de agua da elavatéria anexa a Estacdo de Tratamento de
Agua (ETA);

ll- realizar andlises e pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas e biolégicas das &aguas
destinadas ao abastecimento publico;
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lll-  manter controle de qualidade da agua destinada a populagao;

IV-  efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento d
agua e esgoto, bem como das instalagbes e equipamentos;

V- coligir e organizar informacgdes para projeto, constru¢cdo, manutengéo e custeio dos servigcos de
agua e esgoto;

VI- proceder a medicdo de vazao nas estagbes de tratamento, determinando o volume de agua
tratada;

VII- controlar o estoque de produtos quimicos, solicitando a renovagao, conforme programacao;
VIlI- controlar a qualidade dos produtos quimicos;

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

X-  executar atividades correlatas;

CAPITULO IlI
Da Secao de Redes e Ramais de Agua e Esgoto e Elavatodrias

I- realizar a manutencao das adutoras e redes de distribuicao de agua;
ll-  providenciar as substituicdes das tabulacdes em estado precario;

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

IV-  executar as ligagbes dos ramais de agua e a instalagdo dos padrdes de medicagao;

V- realizar a remocgao e substituicdo de hidrometros;

VI- operar e manter o sistema de esgotos sanitarios;

VII- autorizar e executar as ligagdes de esgotos e pequenos prolongamentos de redes;

VIII- verificar e controlar o langamento de residuos liquidos nas redes publicas de esgoto;

IX- tomar conhecimento das reclamagdes sobre o servigo, implementando as devidas providéncias;
X-  manter atualizado o levantamento cadastral dos servicos de agua e esgoto;

XI-  coligir e fornecer informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de construgao,
operacao, manutencao e custeio dos servicos de agua e esgoto;

Xll- executar as operagdes de bombeamento, das elavatérias de dgua tratada;

Xlll- coligir e organizar informagbes para projeto, constru¢gdo, manutengéo e custeio dos servigos de
agua e esgoto;

XIV- realizar pesquisa e estudos de consumo de agua;
XV- estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;
XVI- executar as atividades de distribuicao de agua;

XVII- proceder a medigéo de vazéo nas linhas adutoras, troncos e reservatérios;
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XVIII- controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secao;
XX- executar atividades correlatas.

CAPITULO IV
Da Secédo de Expanséao

Art.15. Compete a Secéo:

I- auxiliar o setor na elaboragdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de esgoto
sanitario e sistema de abastecimento de agua, inclusive para pequenas comunidades do Municipio e
nas melhorias sanitarias das habitagoes;

ll-  arquivar projetos aprovados de agua e esgoto e manter registros técnicos sobre equipamentos;

lll- participar da fiscalizagéo e controle das obras contratadas sob o regime de empreitada;

IV-  auxiliar na medi¢do de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os respectivos
processos de pagamento;

V- executar obras comuns de implantagcdo, modificacdo e ampliacdo dos sistemas de esgoto e
abastecimento de agua e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do setor;

VI- fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua e esgoto, executadas em loteamentos e
conjuntos residenciais;

VII- controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢ao;
VIIl- executar atividades correlatas;

CAPITULO V
Da Secédo de Saneamento Rural e em Pequenas Localidades

Art.16. Compete a Secao:
I- executar servicos de melhorias sanitarias;

ll-  coletar dados visando a obtengado de diagnésticos sobre implantagdo de servigos e obras de
melhoria sanitéarias;

lll- executar obras e servigcos tais como ligagbes prediais de agua e esgoto, privadas, fossas,
instalagcdes de tanques, chuveiros;

IV-  executar todos os servigos correlatos a melhorias sanitarias;

V- participar de reunibes e levar orientacdées aos bairros, vilas, povoados e area rural, quando
solicitadas;

VI-  executar vistorias, quando solicitadas, nas ligagdes de agua e esgoto;

VII- implantar sistemas simplificados de abastecimento de agua, coleta de esgotos, domésticos e
destino adequado dos residuos sélidos;

VIII- controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secgao;
IX- executar atividades correlatas.

TiTULO V
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DO SETOR ADMINISTRATIVO

CAPITULOI
Do Setor Administrativo e Financeiro

Art.17. O Chefe do Setor Administrativo e Financeiro sera um servidor da Autarquia designado pelo
Diretor.

Art.18. Compete ao Setor:
I- dirigir a execugéo da politica de administragdo de material, transporte e patriménio;
ll-  dirigir a execucao dos servigos administrativos;

lll- elaborar a proposta parcial do orgamento do pessoal da autarquia, segundo diretrizes fixadas
pelo Nucleo de Planejamento e coordenacéo;

IV-  autorizar a expedigcédo da certidao e vista de processo;

V- submeter ao Diretor proposta para fixagdo dos valores de ajuda de custo, didrias e servigos
extraordinarios, bem como para antecipa¢éo ou prorrogagao do expediente normal de trabalho;

VI- assessorar o Diretor na formulagéo da politica econémico-financeira da Autarquia;
VII- auxiliar na elaboragao das propostas orgcamentéarias anual e plurianual;
VIII- dirigir os servigos de contabilidade e de execugao orgamentaria;

IX- expedir boletins, balancetes e outros documentos de apuragao contébil, bem como os balangos
gerais e seus anexos;

X-  promover a fiscalizagdo da correta aplicacado dos recursos financeiros e solicitar a apuragédo de
fraudes;

XI-  solicitar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses
da Autarquia;

Xll- promover a prestacao de contas da Autarquia;
Xlll- tomar conhecimento, diariamente do movimento econémico-financeiro;

XIV- movimentar as contas bancarias, conjuntamente com o responsavel pelo Setor de
Contabilidade e outros Servidores Credenciados;

XV- dirigir a execugéo dos servigos da se¢édo de contas e consumo;
XVI- controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secao;
XVII- executar outras atividades correlatas;

CAPITULOII
Da Secao de Material, Transporte e Patrimonio

Art.19. Compete a Secéo:

I- promover a execugdo dos servigos de aquisi¢cdo, recebimento, registro, almoxarife, distribuicao
e alienacgao de bens;

ll-  fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a exatiddo de estoques e respectivos controles;
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lll-  supervisionar os servigos de registro e controle dos bens mobiliarios e imobiliarios;

IV- orientar a realizagcdo do inventario anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e
classificagéo;

V-  orientar os érgaos e servidores quanto a requisicdo, ao uso e conservagdo de material e
equipamento;

VI- orientar e acompanhar as licitagdes para alienacdo, obra ou servigo e supervisionar a licitagao
para compra;

VII- organizar e manter atualizados os cadastros de pre¢os correntes de materiais mas usados na
autarquia e de fornecedores e prestadores de servigos;

VIlI- receber, conferir, guardar e distribuir o material;
IX- cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e imobiliarios;

X-  fornecer a Secao de Contabilidade, dados e informagbes para a realizagdo da contabilidade
patrimonial;

Xl- dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos,
com autorizag¢ao superior;

Xll- providenciar o conserto e a conservagao de bens patrimoniais méveis;
Xlll- conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudancgas de chefia;
XIV- providenciar o seguro de bens patrimoniais;

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

XVI- manter em arquivo translado de escrituras, registros e documentos sobre bens patrimoniais;
XVII- organizar o calendario de compras;

XVIII- organizar e manter organizado o cadastro de fornecedores e o catalogo de materiais;
XIX- adquirir material de consumo, material permanente e equipamento;

XX- acompanhar licitagdo para compras, obedecendo instru¢gdées da entidade administradora;
XXI- controlar o prazo de entrega do material adquirido;

XXII- providenciar os servigcos de abastecimento, guarda, manutencao e controle de veiculos;
XXIllI- programar e controlar o uso de veiculos;

XXIV- organizar e manter o cadastro de veiculos;

XXV- providenciar o licenciamento, seguro e emplacamento dos veiculos;

XXVI- efetuar servigos de datilografia e digitagcéo;

XXVII- executar outras atividades correlatas;

CAPITULO 1l
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Da Secao de Contabilidade
Art.20. Compete a Segéo:

I- fazer a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de natureza orgcamentaria, financeira e
patrimonial;

- elaborar balancetes, o balango geral e outros relatérios contabeis, inclusive a prestacdo de
contas;

lll- colaborar na formulagdo da proposta orcamentaria;
IV- acompanhar a execugao or¢gamentaria;
V- processar os empenhos de despesas;

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

VIl- fazer o controla contabil das contas bancarias;
VIlI- prestar informagbes sobre créditos orgamentarios;
IX- tomar as contas dos responséaveis por suprimento de fundos;

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

Xl-  realizar pagamento e obter quitagao;

Xll- preparar a emissao de cheques e ordens bancarias;

Xlll- elaborar boletins diarios de arrecadacao e financeiro;

XIV- controlar e conciliar as contas bancarias;

XV- manter o registro das procuracdes e habilitacdes de terceiros para recebimentos de valores;
XVI- movimentar, juntamente com os outros servidores credenciados, a conta bancéria;

XVII- efetuar servigos de datilografia e digitagéo;

XVIII- controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢éo;

XIX- executar outras atividades correlatas;

CAPITULO IV
Da Secao de Contas e Consumo

Art.21. Compete a Segéo:

I- organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;

- efetuar o englobamento e desmembramento das contas de agua e esgoto;
lll-  distribuir as guias de cobranca;

IV- promover o langamento das tarifas de agua e esgoto e demais taxas de colocagdo ou
substituicao de redes de agua ou esgoto da contribuicdo de melhorias;
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V- promover a emissao de guias de cobrancga;

VI-  promover a distribuicdo domiciliar das guias de cobranca;

VIl- informar, para ser inscrito em divida ativa, o débito dos contribuintes;
VIII- providenciar a cobranga amigavel da divida ativa;

IX- fazer, extrair, e visar as certiddes para cobranca judicial da divida ativa;

X-  informar os débitos dos usuarios em atraso e expedir guias de recolhimento com o célculo dos
juros e multas e segunda via das guias extraviadas;

XI- notificar e multar o contribuinte infrator;
Xll- expedir avisos de cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;
Xlll- executar cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;

XIV- efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores, enviando-os a
manutengao, quando necessario;

XV- emitir o mapa de controle de contas e consumo e prestar informagdes solicitadas pelos
usuarios;

XVI- efetuar servigos de datilografia e digitagéo;
XVII- controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢ao;

XVIII- atender o publico, prestando informagdes e esclarecimentos e encaminhando-os as areas de
competéncia;

XIX- operar os servigos telefbnicos, inclusive prestar informagbes solicitadas e encaminhar as
reclamacgoes aos setores competentes;

CAPITULO V
Da Secao Pessoal e Apoio Administrativo

Art.22. Compete a Segéo:

I- manter registros e anotagdes dos servidores;
- elaborar a folha de pagamento do pessoal;

lll- aplicar e fazer cumprir a legislacdo do pessoal;

IV-  providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a admissao, dispensa, promog¢ao e puni¢ao
do servidor;

V- apurar o ponto do pessoal;

VI-  elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover seu cumprimento;
VII- opinar e prestar informacdes sobre direitos deveres do servidor;

VIll- promover a execugdo de atividades de:

VIILI- recrutamento, selecao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo de desempenho;
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VIILII- assisténcia social;

VIILII- seguranga do trabalho;

IX- controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

X-  receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

XI-  receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitagdo de peticédo, processo ou documento;
Xll- informar sobre 0 andamento do processo;

Xlll- manter o arquivo geral;

XIV- efetuar servigos de datilografia e digitagéo;

TITULO VI
PLANO DE ORGANIZACAO DE PESSOAL

Art.23. Fica instituido no Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) no Municipio de Mantena,
Minas Gerais, 0o Plano de Organizacdo de Pessoal, fundamentado nos principios de qualificagao
profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a eficiéncia da Autarquia.

Art.24. O Regime Juridico dos Servidores do Servico Autonomo de Agua e Esgoto (SAAE) é o
estatutario e tem natureza de direito publico.

Paragrafo unico. O Regime de que trata o artigo é o disposto na Lei Municipal n® 384 de 31/12/1981,
em seu artigo 1°.

Art.25. O Plano de Organizacdo do Pessoal passa a obedecer a estrutura definida nesta Lei e
baseia-se nos seguintes conceitos:

I- servidor publico é o servidor legalmente investido em cargo publico;

- cargo é o conjunto de atribuicdes especificas, com denominagédo prépria, nimero certo e
amplitude de vencimento padrdo correspondente, previsto na estrutura organizacional;

lll- classe é a divisdo basica na carreira, que agrupa os cargos da mesma denominag¢ao, segundo
o nivel de atribuicdo e responsabilidade;

IV- carreira € o conjunto de classes da mesma natureza, hierarquizados de acordo com o grau e
complexidade das atribuigbes;

V- grupo funcional é o conjunto de classes e carreiras com afinidades entre si, quanto a natureza
do trabalho ou ao tipo de conhecimento requerido para desempenha-lo;

VI-  funcao publica é o conjunto de atribuicbes cometidas a servidor publico ndo estavel em caréater
transitorio.

Art.26. E proibido o desvio de funcao.

CAPITULO Il
Da Composi¢ao do Quadro de Servidores

Art.27. Fica instituido o Quando permanente de Servidores da Autarquia Municipal Servigo Auténomo

de Agua e Esgoto, composto de classes e cargos, assim como seus niveis e padrdes de vencimento,
constantes do Anexo Il, que fica fazendo parte integrante desta Lei.
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Art.28. Os cargos constantes do anexo Il desta Lei, ressalvadas as demais hipéteses previstas no
estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mantena, serdo providos:

I- pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos, conforme disposi¢ées contidas no Capitulo
VIl desta Lei;

- por enquadramento, apds aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;
Art.29. Compete ao Diretor, a expedicdo dos atos de provimento dos cargos da Autarquia.

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

I- nome completo do servidor;
ll-  denominacéo do cargo e demais elementos de sua indicagao;
lll- fundamento legal, bem como a indicagao do nivel de vencimento do cargo;

IV-  indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo do 6rgao, se
for o caso, comprovada a compatibilidade de horarios;

Art.30. Nas nomeagdes para cargos publicos cumprir-se-ao os requisitos minimos estabelecidos para
cada classe, sob pena de ser 0 ato de nomeagéo considerado nulo de pleno direito.

Paragrafo unico. A nido obediéncia ao disposto neste artigo, nao gerara obrigagdo de espécie
alguma para o SAAE, nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem lhe der causa.

Art.31. Os cargos que, apos o enquadramento de que trata o Iltem | do Artigo 28 desta Lei,
permanecerem vagos ou vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderao ser providos
na forma prevista neste capitulo e no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Mantena —
MG.

Art.32. A admissdo de pessoal para o exercicio de atribuicbes dos cargos integrantes do Quadro
Permanente, de que trata o anexo Il, desta Lei, sera autorizada pelo Diretor do SAAE, mediante
solicitacdo da Chefia da Segédo Correspondente, desde que haja dotacdo orgamentaria para atender
as despesas correntes.

Paragrafo unico. Da proposta de realizagdo de concurso publico para admissdo de servidores,
devera constar:

I- denominagéo, nivel e vencimento do cargo;

- prazo desejavel para a admissao;

lll- atividade a que se destina o servidor.

Art.33. A deficiéncia fisica e a limitagao sensorial ndo constituirdo impedimento ao exercicio de cargo
publico, exceto quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicbes a serem

desempenhadas, nos termos do Art.79, item XXXI da Constituicdo Federal.

§ 12. A incompatibilidade referida no caput deste artigo sera declarada mediante laudo circunstaciado
emitido por médico especializado, correspondente a deficiéncia ou a limitagao diagnosticada.

§ 22 A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo servirdo de fundamento a concesséo de
aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico, observadas as
disposi¢cdes legais pertinentes.
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Art.34. Fica estabelecido o Quadro Especial constante no Anexo lll, que passa a fazer parte
integrante desta Lei.

§ 12 O Quadro Especial € composto por empregos transformados automaticamente, em fungéo
publica por forga do disposto na Lei Municipal n® 684/92 de 18/12/1982 e ocupados por servidores
nas seguintes situacoes:

a) servidor estavel, em virtude de dispositivo constitucional ndo aprovado em processo seletivo ou
gue a ele ndo tenha se submetido.

b) servidor ndo estavel, que néo logrou aprovagao em concurso publico ou que a ele nao tenha se
submetido, até sua demissao.

§ 22, A fungdo publica, na forma deste artigo, seré extinta com vacéancia.

§ 32 Poderad ser mantido na fungdo publica o servidor ndo estavel desde que ndo haja candidato
aprovado em CONCurso.

§ 42 O Servidor Ocupante de fungédo publica que permanecer no Quadro Especial, ndo percebera
nenhuma vantagem concedida ao servidor efetivo no Plano de Carreira.

Art.35. A descricdo dos cargos, com suas atribuicées e requisitos especificos para seu provimento
sd0 os constantes do anexo VII.

Art.36. Ocorrendo extingdo de vaga ou de cargo, decorrente de automagao ou avango tecnolégico, o
servidor sera reenquadrado em cargo e/ou fungdo compativel com suas aptiddes e nunca em padrao
e nivel inferiores aqueles em que encontrava classificado.

Art.37. O Servidor que desejar solicitar sua exoneragcao do cargo que ocupa, devera fazé-lo com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. A critério do Diretor da Autarquia, o periodo acima podera ser reduzido.

CAPITULO Il
Da Progressao Horizontal

Art.38. Progressao horizontal é a elevagdo do vencimento do Servidor ao Nivel imediatamente
superior da faixa salarial de sua respectiva classe ou cargo, que propicia um acréscimo de 5% (cinco
por cento) do vencimento basico do servidor, cumulativo por nivel de vencimentos.

Art.39. O Servidor terd direito a progressao horizontal em sua classe e/ou cargo, desde que satisfaca
cumulativamente os seguintes requisitos:

I- ter estado em efetivo exercicio, com o mesmo nivel de salarios, no periodo de 730 (setecentos
e trinta) dias, no qual sdo admitidas até 03 (trés) faltas, além dos afastamentos previstos em Lei;

- nao tenha sofrido no periodo aquisitivo punicao disciplinar de suspensao;
lll- nao tenha se licenciado sem remuneracao;

CAPITULO IV
Das Funcoes Gratificadas

Art.40. Ao servidor investido em fungdo de Diregcao, chefia ou assessoramento é devida uma
gratificacdo pelo seu exercicio, conforme tabela de Fung¢des Gratificadas, anexo V.

§ 12. As funcdes gratificadas de que trata este artigo s&o de recrutamento limitado.
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§ 22 Os servidores ocupantes de fungéo gratificada néao estaréo sujeitos ao controle de horario de
trabalho, desde que autorizados, mediante portaria do Diretor do SAAE.

Art.41. A designacao e destituicdo de servidor para o exercicio das fun¢des gratificadas de que trata
este capitulo ficarao a exclusivo critério do Diretor da Autarquia.

Art.42. O Servidor que substituir outro na funcéo gratificada por periodo superior a 30 (trinta) dias,
fard jus a gratificacdo estabelecida.

Paragrafo unico. Havendo acumulacdo de duas ou mais fungdes gratificadas, o servidor percebera
somente a maior gratificagdo estabelecida.

Art.43. Ao servidor que no exercicio da Funcdo Gratificada, se aposentar, ou dela for afastado
exclusivamente por iniciativa da administragdo, desde que nao seja por cometimento de falta grave, e
desde que seu exercicio compreenda periodo igual ou superior a 10 (dez) anos consecutivos ou nao,
fica assegurado o direito de continuar percebendo a gratificagao.

§ 12 Se o periodo for inferior a 10 (dez) anos, e igual ou superior a 04 (quatro) anos, o servidor tera
direito a incorporar, por ano de exercicio, 1/10 (um décimo) da gratificacao.

§ 2°2. Quando mais de uma fungado houver sido desempenhada, no periodo de seis ou mais anos, a
importancia a ser incorporada ter4& como base de calculo a fungao exercida por maior tempo.

Art.44. Computa-se para os efeitos deste capitulo o tempo de servico prestado ao SAAE, na
qualidade de celetista, pelo servidor que ja encontrava-se no exercicio de fungéo gratificada.

Art.45. O reajuste da Tabela de Fungdes Gratificadas constantes do Anexo V, ocorrer4d na mesma
data e nos mesmos indices dos reajustes dos vencimentos dos servidores do Quadro Efetivo.

CAPITULO V
Da Remuneracao e do Vencimento

Art.46. Remuneracédo é a retribuicdo correspondente a soma do vencimento com as gratificagbes e
vantagens devidas ao Servidor pelo Efetivo exercicio no cargo.

Art.47. Vencimento é o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.
Art.48. O vencimento dos servidores do SAAE serdo os constantes do anexo IV.

§ 12. Os vencimentos dos servidores do SAAE serdo graduados em dezoito niveis, de 0 (zero) a XVII
(dezessete).

§ 22 Para efeito deste capitulo, e até que o Municipio disponha sobre o assunto, a data-base do
SAAE sera na mesma data de proporgéo dos demais funcionérios do Municipio;

Art.50. O valor atribuido a cada nivel de vencimento, corresponde a:

I- jornada ndo superior a 08 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro) semanais, facultada a
compensacao de horarios;

ll- jornada inferior a fixada no inciso |, desde que estabelecida por Portaria do Diretor da
Autarquia, na forma da Lei.

CAPITULO VI
Do Treinamento

Art.51. Fica institucionalizado, como atividade permanente do SAAE, o treinamento dos servidores,
tendo como objetivo a integragdo e melhor formagédo, mantendo-s permanentemente atualizados e
preparando-os para a execucao de tarefas mais complexas.
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Paragrafo unico. O treinamento sera ministrado:
I- diretamente pelo SAAE, quando possivel;

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

Art.52. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente, a tempo de se prever, na
proposta orcamentéria, os recursos indispensaveis para a sua implantagéo;

CAPITULO VII
Da Contratacao de Pessoal Temporario

Art.53. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal poderd haver designagéo para exercicio
de funcgéo publica, no caso de:

I- substituicdo, durante o impedimento do titular do cargo;

- cargo vago, exclusivamente até o seu definitivo provimento, quando nao houver candidato
aprovado em concurso publico.

§ 12. Na hipétese do Inciso Il, o prazo de exercicio na fungdo ndo podera exceder a 06 (seis) meses.

§ 22 As designacdes de que trata o Artigo.53 se fardo por ato publico que determine o prazo e
explicite o motivo, sob pena de sua nulidade e de responsabilidade administrativa do agente que lhe
tenha dado causa.

§ 32 Podera ter como critério para designacdo de que trata o Inciso |, o candidato aprovado em
concurso publico para o cargo, observada a ordem de classificagao.

§ 49. Na hipotese prevista no paragrafo anterior, inexistindo candidato aprovado em concurso, ou em
se optando por outros critérios para recrutamento de pessoal a ser designado, este se far4d mediante
processo seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgacao no Diario Oficial do Estado e/ou através de
jornal diario de circulagao no Municipio ou regiao.

§ 5% As designacdes somente poderdo ser realizadas com observancia da dotagdo orgamentaria
especifica.

§ 62. As designagbes ndo podem ultrapassar o numero de vagas previstas no Anexo |, Cargos e
Carreiras do Quadro de Pessoal.

§ 7° A remuneracdo do Pessoal designado nos termos do Art.53, sera fixada em Portaria,
observando-se as condigdes do mercado, podendo a critério, ter como parametro o vencimento inicial
do Quadro de Cargos e Vencimentos da Autarquia de servidores que desempenhem fungéo
semelhante, ndo considerando para estes efeitos, as vantagens de natureza individual dos servidores
de cargos tomados como paradigma.

§ 82. As infragdes disciplinares atribuidas ao pessoal designado nos termos desta Lei serdao apurados
mediante sindicancia administrativa, concluida no prazo de 30 (trinta) dias e assegurada ampla
defesa ao servidor.

CAPITULO VIII
Do Enquadramento

Art.54. O enquadramento € o posicionamento do servidor em classe e/ou cargo deste Plano de

Organizagao do Pessoal da Autarquia, correspondente a funcao atualmente por ele desempenhada,
observada as disposicdes deste capitulo.
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Paragrafo unico. Nenhum servidor sera enquadrado em classe inferior a ocupada na época da
implantagéo deste Plano.

Art.55. O enquadramento sera feito através de portaria do Diretor do SAAE, com os vencimentos
previstos na Tabela do Anexo IV desta Lei, devidamente ajustados no nivel correspondente ao
vencimento percebido no cargo e/ou fungédo por ele exercida, e vigorando a partir do més de sua
publicacao.

Paragrafo unico. Caso o servidor tenha seu vencimento maior que o vencimento inicial da faixa, este
serd posicionado em qualquer vencimento acima do que recebe, desde que esteja dentro da faixa de
seu cargo.

Art.56. O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei,
podera, no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da publicacdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Diretor peticdo fundamentados, solicitando revisdo do ato que o enquadrou.

Art.57. Na efetivagcdo do enquadramento, os requisitos para o provimento relativos ao grau de
instrugdo e experiéncia exigiveis para cada classe, conforme anexo VI, serdo dispensados para
atender a situacgdes de fato preexistentes a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo unico. Nao se inclui na dispensa, objeto deste artigo, a habilitagéo legal para o exercicio
de profissao regulamentada.

Art.58. Do enquadramento ndo podera resultar redugédo de vencimentos.

CAPITULO IX
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art.59. No provimento dos cargos da Autarquia, através de enquadramento e/ou concurso publico
para fins de efetivacdo, os atuais ocupantes de fungd@o publica no SAAE, serdo dispensados dos
requisitos de escolaridade, grau de instrugao e experiéncia exigivel, constantes do anexo VII.

Art.60. O tempo de servigo prestado ao SAAE de Mantena pelo servidor que concorrer a cargo
correspondente a fungédo de que seja titular, corresponderd pontos adicionais relativos a fungéo de
que seja titular, fixados em edital.

Art.61. O servidor que concorrer a cargo nao correspondente a funcdo de que seja titular, terda o
tempo de servigo prestado na autarquia, considerado como titulo com pontuagdo diferenciada da
definida no Artigo anterior.

Art.62. Os servidores do SAAE de Mantena — MG, se aprovados e nomeados para 0 cargo
correspondente a fungé@o publica que ocupam, serdo enquadrados no nivel de vencimentos em que
se encontram na data da nomeacao.

Art.63. A Autarquia promoverd a demissdo gradativa dos servidores nao estaveis reprovados em
concurso publico, ou que deles néo tenham participado.

Art.64. Os servidores estaveis que contarem com 05 (cinco) anos de exercicio em 05 de Outubro de
1988, conforme o artigo 19, paragrafo 12 do Ato das Disposicoes Transitérios da Constituicao Federal,
poderdo participar de concurso para fins de efetivacdo, e ndo sendo habilitados no concurso,
continuardao em fungéo publica.

Paragrafo unico. A realizagdo de concurso de que trata esse artigo, dar-se-4 no prazo de até 180
(cento e oitenta) dias contados da data da publicagéo desta Lei.

Art.65. As diarias ajudas de custo serdo estabelecidas e regulamentadas pelo 6rgao administrador
do SAAE ou através de Portaria do Diretor da Autarquia.
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Art.66. A Autarquia podera contratar estagiarios bolsistas, observando, para tanto, o que dispde a
Legislagdo Federal sobre o assunto.

Art.67. Os servidores aposentados a partir da data da vigéncia desta Lei, terdo os seus proventos
revistos nas mesmas épocas e percentuais dos servidores da ativa.

Art.68. O servidor publico do SAAE, concursado ou ja submetido a concurso publico, para efeito de
efetivacao, tera a transposicao para o cargo publico feito de forma automética, enquadrando-se nas
tarefas desempenhadas e no vencimento percebido, conforme Anexo IV desta Lei.

Art.69. Até que o Municipio regulamente a concessdao de adicionais de insalubridade e
periculosidade, os servidores do SAAE perceberdo esses adicionais nos termos das normas legais e
regulamentares pertinentes aos Servidores Publicos Federais.

Paragrafo unico. Os adicionais de que trata este artigo ndo se incorporam ao provento de
aposentadoria ou disponibilidade.

Art.70. A concessao de licengca prémio por assiduidade para os servidores da Autarquia, serdo
regulamentados através de Portaria de seu Diretor, observado o disposto nos artigos 90, 91, 92, 93 e
94 do Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Mantena — MG. (Lei 684/92).

Art.71. O Quando Permanente de Servidores da Autarquia € o constante no Anexo II.
Art.72. A Tabela de Vencimentos da Autarquia é a constante do Anexo IV.

Art.73. Os niveis dos padroes horizontal e vertical deverdao manter a mesma proporgao constante da
Tabela de Vencimentos do Anexo IV desta Lei.

Art.74. As alteragcbes decorrentes das transformagdes de cargos previstos nesta Lei, serdo anotadas
nos registros funcionais de cada servidor.

Art.75. No més de junho de cada ano, ou por ocasiao das férias, o SAAE pagara precedente, com
base na remuneragdo do Servidor, de uma s6 vez, a primeira parcela da Gratificagdo Natalina, aos
seus servidores, limitada a 30 de junho.

Art.76. A segunda parcela da Gratificacdo Natalina, sera paga pelo SAAE até o dia 20 de dezembro
de cada ano, com base na remuneragédo em vigor no més de dezembro, compensada a importancia
que a titulo de adiantamento, o servidor houver recebido, na forma do artigo 75.

Paragrafo unico. O Pagamento da primeira parcela dependera das disponibilidades orgamentarias e
financeiras da Autarquia.

Art.77. O tempo de servigo prestado nos 6rgaos da Esfera Municipal, serdo computados para efeito
de Licenga Prémio e do Adicional por tempo de servigo, de que trata o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Mantena — MG, conforme Lei n® 684/92 de 18/12/92.

Art.78. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei, correrdo por conta de dotacao
orgamentdaria do SAAE, suplementadas, se necessario.

Art.79. Sao partes integrantes da presente Lei, os anexos | a VII, que a acompanham.

Art.80. Os casos omissos nesta Lei, obedecerdo as disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Municipio de Mantena — MG., da Constituicdo Federal e da Lei Organica Municipal.

Art.81. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Mantena, aos 29 dias do més de dezembro de1998. 55° de Emancipagao
Politica.

Vicente de Paula Marinho Darli Vieira
Prefeito Municipal Secretario de Administragao
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Livron©°10
Publicada em 29/12/1998
Reg. as fls. n°

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
MANTENA — MINAS GERAIS

ANEXO |
CARGOS E CARREIRAS DO QUADRO DE PESSOAL
Grupo Funcional | Cargos Padrao Vagas
Ocupadas Previstas
Administrativo Agente Administrativo H 06 -
Financeiro Ajudante Administrativo D - 02
Assessor Administrativo I - 01
Técnico em Contabilidade | H - 01
Servigos Gerais | Auxiliar Servigos Gerais A - 03
Motorista F 02 04
Vigia B - 03
Operacional Ajudante B - 10
Auxiliar de Saneamento D - 01
Bombeiro Hidraulico G - 01
Calceteiro B - 01
Encanador E - 04
Operador de Bombas A - 02
Operador de ETA F 04 10
Operador Maqg. Pesadas F - 01
Pedreiro E 01 03
Técnico em Edificacbes H - 01
Técnico Quimico H - 01
Fiscalizacao Fiscal C - 03
Total 13 58

Nota: O Numero de Cargos Previstos visa atender ao crescimento da Autarquia, nos préximos anos.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
MANTENA — MINAS GERAIS

ANEXO Il
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE
Padrao Classes
A Auxiliar de Servicos Gerais
Operador de Bombas
B Vigia
Ajudante
Calceteiro
C Fiscal
D Ajudante Administrativo
Auxiliar de Saneamento
E Pedreiro
Encanador
F Motorista

Operador de ETA

Operador de Magqg. Pesadas

G Bombeiro Hidraulico

H Agente Administrativo

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificacdes

Técnico em Quimica

| Assessor Administrativo
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
MANTENA — MINAS GERAIS

ANEXO Il
QUADRO ESPECIAL EM EXTINCAO

Cargos Vagas Padréao Nivel

Assessor Administrativo 01 H 0 a Xll
Técnico em Contabilidade 01 F 0 a Xll
Técnico em Edificacdes 01 F 0aXll
Técnico em Quimica 01 F 0a Xl
Bombeiro Hidraulico 01 E 0 a Xll
Operador de ETA 05 D 0axXil
Encanador 02 C 0 a Xll
Pedreiro 01 C 0 a Xll
Fiscal 01 B 0 a Xll
Vigia 01 A 0axXil
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
MANTENA — MINAS GERAIS

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS DO SAAE/MANTENA

Padrao Inicial

Valor em R$

130,00

210,00

294,00

368,00

442,00

530,00

583,00

758,00

—IIZ|OMMOo0|@| >

1.274,00
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
MANTENA — MINAS GERAIS

ANEXO V
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

Funcoes

1- Diretor 65,0$ sobre o nivel I-0
2- Diretor Adjunto 62,0% sobre o nivel -0
3- Chefe do Setor Operacional e manutengéo 23,0% sobre o nivel I-0
4- Chefe do Setor Administrativo 23,0% sobre o nivel I-0
5- Chefe da Secao de Redes e Ramais 20,0% sobre o nivel I-0
6- Chefe da Secao de Tratamento 20,0% sobre o nivel I-0
7- Chefe da Sec¢ao de Expansao 20,0% sobre o nivel I-0
8- Chefe da Secao de Saneamento Rural 20,0% sobre o nivel I-0
9- Chefe da Sec¢ao de Material, transporte e Patrimbnio 17,0% sobre o nivel I-0
10- Chefe da Sec¢éo de Pessoal e Apoio Administrativo 17,0% sobre o nivel I-0
11- Chefe da Secao de Contas e Consumo 17,0% sobre o nivel I-0
12- Chefe da Secao de Contabilidade 17,0% sobre o nivel I-0
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Prefeitura Municipal de Mantena
Estado de Minas Gerais

Classe: Ajudante

Cargo: Ajudante | Ponto Médio (Classe)
Padrdo: B | Niveis: Inicial a XVII | Lotacdo: Sist. Agua/ Sist. Esgoto
Atribuicées:

Sintese dos Deveres: Execucgdo de Tarefas diversas da natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de
obras e/ou operacionais, como ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro, mecanico, eletricista,
almoxarifado, laboratério, fiscal, operadores, e outros técnicos e servicos de elavatdrias de agua e
servigos de vigia.

Atribuicoes Caracteristicas: Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados, préprios do ajudante de
pedreiro, carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a construgéao, ampliagao,
operacao e manutengéo do sistema de agua e esgoto, tais como abertura e recobrimento de valas,
carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e colocagido de argamassas e concretos,
carregamento de tanques e produtos quimicos e preparo das respectivas solugées, manutengéo de
redes d dgua e esgotos dos prédios e dos aparelhos utilizados no servigo, corte e religagdo de agua,
entrega de talonarios de agua, leitura de hidrémetros, limpeza e conservagéo dos prédios, areas e
jardins e outras tarefas correlatas. Observar as normas de higiene e seguranga de trabalho. Executar
outras tarefas Correlatas.

| Requisitos especificos: Alfabetizado.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selegéo: Concurso Publico

| Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Auxiliar de Servigos Gerais

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais | Ponto Médio (Classe)

Padréao: A Niveis: Inicial a XVII Lotag&o: Administragéo Sist.
Agua.

Atribuicoes:

Sintese dos Deveres: Tarefas auxiliares de natureza repetitiva, envolvendo a execug¢ao de trabalhos
complementares simples.

Atribuicoes Caracteristicas: Fazer limpeza do escritério, laboratério, estacdes de tratamento e outras
dependéncias do SAAE. Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de
cobranca das tarifas de agua e esgoto, junto a rede bancaria, comércio, reparticbes publicas,
correios e usuarios em geral. Executar tarefas de copa-cozinha: lavar e guardar lougas e talheres.
Zelar para que o material e equipamento de sua area de trabalho estejam sempre em perfeitas
condi¢des de utilizagdo, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranga. Executar
servigos de jardinagem em geral. Observar e cumprir as normas de higiene segurancga do trabalho.
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: Alfabetizado.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

| Forma de Progress&o: Horizontal.
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Classe: Vigia

Cargo: Vigia | Ponto Médio (Classe)

Padrédo: B Niveis: Inicial a XVII Lotag&o: Administragéo Sist.
Agua.

Atribuicoes:

Sintese dos Deveres: Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente, obedecendo
instru¢cdes pormenorizadas.

Atribuicbes Caracteristicas: Executar atividades no campo da seguranca na dependéncia da
autarquia;

Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno;

Controlar a entrada e saida de pessoas e volumes;

Atender as normas de seguranga de higiene do trabalho, realizando limpezas no local de trabalho;
Prestar informagdes quando solicitadas;

Executar atividades correlatas.

Requisitos especificos: Alfabetizado.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

| Forma de Progress&o: Horizontal.
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Classe: Operador de Bombas

Cargo: Operador de Bombas | Ponto Médio (Classe)
Padrdo: A | Niveis: Inicial a XVII | Lotagao: Sist. Agua/Sistema Esg.
Atribuicdes:

Sintese dos Deveres: Operar estagdes elavatorias de agua e/ou esgotos.

Atribuicoes Caracteristicas: Ligar e desligar os conjuntos moto-bombas. Auxiliar nos trabalhos de
manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos da estacdo elavatéria de dgua e/ou esgoto.
Verificar periodicamente os sistemas de seguranga e protegcao dos equipamentos, elétricos ou
mecanicos.

Zelar pela limpeza e conservagdo das instalagdes. Fazer leituras de amperimetros, voltimetros e
frequencimetros, comunicando as alteragbes encontradas, realizar limpeza e jardinagem do local de
trabalho. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: Conhecimentos especificos 42 Série do 12 Grau.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

| Forma de Progress&o: Horizontal.
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Classe: Fiscal

Cargo: Fiscal | Ponto Médio (Classe)
Padrao: C | Niveis: Inicial a XVII | Lotaco: Administragéo
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Tarefa de natureza técnica e administrativa e de complexidade mediana,
envolvendo a verificagdo do cumprimento, por parte do usuario, do regulamento de servigo do SAAE.

Atribuicdes Caracteristicas: Inspecionar as instalagdes hidro-sanitarios dos usuarios, visando a
correta utilizagao dos servigos de agua e esgoto prestado pelo SAAE, para efeito de concesséo das
respectivas ligagdes, assim como para a verificagao periddica do cumprimento das normas e
regulamentos aplicaveis. Ler e Registras os consumos de agua e efetuar a entrega de contas aos
usuarios. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concesséao das ligacdes de agua e
esgoto. Levar ao conhecimento do superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de
agua e esgoto.

Cadastrar usuarios, levantar niumero de econémicas funcionando, detectar ligagdes clandestinas.
Executar corte e religacao de agua. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 12 Grau Completo. Conhecimento especificos.

Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecéo: Concurso Publico

Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Calceteiro

Cargo: Calceteiro | Ponto Médio (Classe)
Padréo: B | Niveis: Inicial a XVII | Lotacdo: Sist. Agua
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: recompor pavimentagao de vias publicas.

Atribuicoes Caracteristicas: Preparar o nivelamento e compactagéo do solo, assentar elementos de
pavimentacao, tais como paralelepipedo, “pé de moleque”, bloco de concreto, etc. Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: Conhecimento especifico. Alfabetizado.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecéo: Concurso Publico

| Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Ajudante Administrativo

Cargo: Ajudante Administrativo | Ponto Médio (Classe)
Padréo: D | Niveis: Inicial a XVII | Lotacdo: Sist. Agua
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos simples e rotineiros de escritério.

Atribui¢cdes Caracteristicas: Executar trabalhos simples de escritorio, compreendidos em rotineiras
preestabelecidas, que possam ser prontamente aprendidas e que requeiram pouca capacidade de
julgamento. Fazer anotag6es em fichas e manusear ficharios, classificar e organizar expedientes
recebidos, obter informagdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, quando
autorizados. Transcrever textos a maquina e executar outros servigos datilograficos rotineiros,
datilografar cartas, oficios, memorandos, telegramas, folhas de pagamento, etc. Realizar trabalhos
de editoragao eletrénica de textos e digitacdo dos dados em microcomputadores. Operar com
maquinas de escritdrio. Auxiliar na separacao, classificagao, distribuicdo, numeracgéo, selagem e
expedigao de correspondéncias, atender chamadas telefnicas internas e externas, anotar dados
sobre ligagdes interurbanas, anotar recados. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga
do trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 12 Grau Completo. Conhecimentos em informatica.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecéo: Concurso Publico

| Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Pedreiro

Cargo: Pedreiro | Ponto Médio (Classe)
Padrao: E | Niveis: Inicial a XVII | Lotagao: Sist. Agua/ Sist. Esgoto
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Executar trabalhos de Alvenaria e concreto.

Atribuicbes Caracteristicas: Efetuar a locacéo de pequenas obras, levantar paredes de alvenaria,
fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento, fazer e reparar bueiros,
pocos de visita de esgoto e pisos de cimento, preparar ou orientar a preparagéo de argamassas para
a juncao de tijolos ou para reboco de paredes, retocar paredes, mexer e colocar concreto em forma e
fazer artefatos de cimento, assentar marcos de portas e janelas, colocar telha, azulejo e ladrilhos,
armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, distribuir servigos aos ajudantes sob sua
direcdo. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca de trabalho. Executar outros
trabalhos correlatos.

Requisitos especificos: Conhecimento especifico. Alfabetizado.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

| Forma de Progress&o: Horizontal.

Av. José Mol, n? 216 — 12 andar — Centro — CEP: 35.290-000 567



Prefeitura Municipal de Mantena
Estado de Minas Gerais

Classe: Encanador

Cargo: Encanador | Ponto Médio (Classe)
Padrao: E | Niveis: Inicial a XVII | Lotagao: Sist. Agua/ Sist. Esgoto
Atribui¢des:

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.

Atribuicdes Caracteristicas: Efetuar assentamento de tubos, manilhas e conexées. Executar e
reparar ramais domiciliares. Corrigir vazamentos em redes de agua, bem como desobstruir as redes
de esgoto, cortes e religa¢des de agua. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: Conhecimento especifico. Alfabetizado.

Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Auxiliar de Saneamento

Cargo: Auxiliar de Saneamento | Ponto Médio (Classe)
Padréao: C | Niveis: Inicial a XVII | Lotagao: Sist. Agua/ Sist. Esgoto
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Execugdo de obras e servigos de melhorias sanitarias.

Atribuicoes Caracteristicas: Coletar dados visando a obtengao de diagnéstico sobre implantagédo de
servigos e obras de melhorias sanitéarias.

Executar obras e servigos tais como ligagdes prediais de agua e esgoto, privadas, fossas,
instalagbes de tanques, chuveiros, etc.

Executar todos os servigos correlatos a melhorias sanitarias.

Participar de reunides e levar orientagdes aos bairros, vilas, povoados, e area rural, quando
solicitadas. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Requisitos especificos: Conhecimento especifico. 12 Grau Completo.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

| Forma de Progress&o: Horizontal.
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Classe: Operador da ETA/ETE

Cargo: Operador da ETA/ETE | Ponto Médio (Classe)
Padréao: F | Niveis: Inicial a XVII | Lotagao: Sist. Agua/ Sist. Esgoto
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Operar estagéo de tratamento de Agua e/ou Esgoto.

Atribuicoes Caracteristicas: Executar servigos destinados a promover a operagdo e manutengéo das
Estacoes de Tratamento e de Recalque dos sistemas de 4gua. Preparar solugbes e dosadores de
produtos quimicos. Realizar as analises fisico-quimicas. Fazer Limpeza na ETA/ETE, realizar tarefas
gue permitam a seguranga conta riscos de acidentes, no local de trabalho. Levar ao conhecimento
imediato as anormalidades ocorridas em seu turno de trabalho. Dirigir viaturas do SAAE, sempre que
necessario, e por determinagao superior, para o exercicio de suas atribuicées. Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 12 Grau Completo. Conhecimento especifico.

Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Motorista

Cargo: Motorista | Ponto Médio (Classe)
Padrao: F | Niveis: Inicial a XVII | Lotac&o: Sist. Agua Administ.
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Dirigir e conservar os automoveis ou outros veiculos dos servigos.

Atribuicoes Caracteristicas: Dirigir automoveis, caminhdes ou outros veiculos do servigo, destinados
ao transporte de passageiros e carga; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento;
fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacao do veiculo que lhe for entregue: promover sua
limpeza, encarregando-se do transporte e da carga que lhe for confiada; promover o abastecimento
de combustivel, 4gua e 6leo; comunicar a seu superior imediato qualquer defeito verificado no
funcionamento do veiculo; fazer pequenos reparos. Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 12 Grau Completo. Carteira de Habilitacdo categoria “C” ou “D”.

Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Operador de Maquinas Pesadas

Cargo: Operador de Maquinas Pesadas | Ponto Médio (Classe)
Padrao: F | Niveis: Inicial a XVII | Lotacdo: Sist. Agua.
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Operar e consertar as retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas
pesadas do servico.

Atribuicbes Caracteristicas: Operar retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas do
servigco destinadas a abertura de valas e terraplanagem. Manter as maquinas em perfeito estado de
funcionamento, fazer reparos de emergéncia, zelar pela conservagéo da maquina que lhe for
entregue, promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo, comunicar ao superior imediato
qualquer defeito verificado no funcionamento do veiculo. Dirigir viaturas do SAAE no exercicio de
suas fungdes; Observar e Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho. Executar outras
tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 12 Grau Completo. Carteira de Habilitacdo categoria “C” ou “D”.

Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

Forma de Progresséo: Horizontal.
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Classe: Agente Administrativo

Cargo: Agente Administrativo | Ponto Médio (Classe)
Padrao: H | Niveis: Inicial a XVII | Lotac&o: Administ.
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo orientagéo e execugéo, sob
supervisao, de trabalhos de rotina administrativa.

Atribuicoes Caracteristicas: Auxiliar na programagéao dos servigos, elaborando demonstrativos e
projetos. Realizar trabalhos de editoragao eletronica de textos e digita¢gdo dos dados em
microcomputadores e revisar os executados por equipes auxiliares. Aplicar, sob orientagdo e
supervisao, leis, regulamentos e normas referentes a administragdo. Auxiliar o Setor Administrativo e
Financeiro nas diversas atividades da Administracéo.

Observar e Cumprir as normas de higiene e seguranca de trabalho. Dirigir, quando determinado por
seu superior, viaturas do SAAE, para desempenho de suas atribuigoes.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 22 Grau Completo.
Conhecimento Especifico.
Conhecimentos em Informatica.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecéo: Concurso Publico

| Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Técnico de Nivel Médio

Cargo: Técnico em Quimica | Ponto Médio (Classe)
Padréo: H | Niveis: Inicial a XVII | Lotacdo: Sist. De Agua
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro dos padroes pré-
estabelecidos, as atividades referentes a operacdo do Sistema de Captagéo e Tratamento de Agua e
Esgoto; preparar reagentes quimicos; fazer andlises fisico-quimicas e bacterioldgicas e confeccionar
os relatérios. Instruir e supervisionar a higiene da ETA, bem como o pessoal que nela trabalha,
inclusive jardins. Dirigir, quando necessario, viaturas do SAAE para o desempenho de suas
atribui¢cdes. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho. Executar outras
atividades correlatas.

Requisitos especificos: 2° Grau Completo.
Conhecimento Especifico.

Curso Técnico de Quimica

Registro Junto ao CRQ/MG
Conhecimentos em Informatica.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecao: Concurso Publico

| Forma de Progress&o: Horizontal.
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Classe: Técnico de Nivel Médio

Cargo: Técnico em Contabilidade | Ponto Médio (Classe)
Padrao: H | Niveis: Inicial a XVII | Lotac&o: Administ.
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Tarefas inerentes a area contabil, tais como, exercer funcbes contabeis de
certa complexidade, responsabilizando-se pelos servigos contabeis.

Atribuicoes Caracteristicas: Colaborar no preparo de formas de trabalho de contabilidade e executa-
las. Escriturar ou orientar a escrituracao dos livros contabeis. Fazer levantamentos e organizar
Balancetes Patrimoniais e Financeiros, efetuar pericias contabeis. Participar de trabalho de tomada d
contas: assinar balangos e balancetes, preparar relatérios informativos, orientar do ponto de vista
contabil, o levantamento de bens patrimoniais. Auxiliar na preparagao dos orgamentos. Realizar
trabalhos de editoragéo eletrénica de textos e digitacdo de dados em microcomputador. Preparar
documentos para TCEMG. Aucxiliar o Setor Administrativo e Financeiro. Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos especificos: 22 Grau Completo.
Conhecimento Especifico.

Curso Técnico de Contabilidade

Registro Junto ao CRC

Conhecimentos em Informatica.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selecéo: Concurso Publico

| Forma de Progressao: Horizontal.
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Classe: Técnico de Nivel Médio

Cargo: Técnico em Edificacbes | Ponto Médio (Classe)
Padréo: H | Niveis: Inicial a XVII | Lotacdo: Sist. Agua
Atribui¢des:

Sintese dos Deveres: Tarefas que envolvam alto grau de complexidade e a apresentagao de
solugbes para situacdes novas e a necessidade de contatos com técnicos de nivel superior e a
realizagdo, sob supervisado, de estudos e pesquisas voltadas para o aperfeicoamento dos servigos.

Atribuicdes Caracteristicas: Coordenar e participar de trabalhos referentes as atividades de operacao
€ manutengao, projeto e constru¢do de novas instalagdes técnicas. Estudar e propor medidas
destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de abastecimento de agua e coleta de esgotos
sanitarios, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo os custos operacionais. Orientar, supervisionar
e rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares, incluindo conhecimento e atividades na area de
manutencgao eletromecanica. Realizar trabalhos de digitagcdo, quando necessario. Orientar servigos
de seus subordinados. Distribuir tarefas as equipes auxiliares.

Dirigir viaturas do SAAE, sempre que necessario para o desempenho de suas fungdes. Observar e
Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Executar outras tarefas Correlatas.

Requisitos especificos: 2° Grau Completo.

Conhecimento Especifico.

Curso Técnico em Edificacdes

Habilitagao Legal p/ exercicio profissdo — Reg. no CREIA.
Conhecimentos em Informédtica.

| Jornada de Trabalho: 44 hs/sem. | Forma de Selegéo: Concurso Publico

| Forma de Progressao: Horizontal.
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