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PREFEITURA DE ITUIUTABA

o 4
Oficio n°® 1999/84
Assunto: Solicita devolugéo de projeto
Servico : Gabinete do Prefeito

Em 18 de marcgo de 1999.

Senhor Presidente,

Vimos solicitar de V. Exa. que o projeto encaminhado
através da Mensagem n° 1999/01, de 2 de fevereiro de 1999, seja retirado
de votacao e devolvido a este Executivo, dentro das normas regimentais
que orientam os trabalhos dessa Egrégia Céamara Municipal,
especialmente do artigo 260, do Regimento Interno.

Com expressOes de apreco e distinta consideracgao,

subscrevo-me.

Atenciosamente,

C__Dudauon-/ >
Publio Chaves

- Prefeito de ltuiutaba -

Exmo. Sr.

DANIEL PAULO DO NASCIMENTO
DD. Presidente da Camara Municipal de
ltuiutaba-MG.
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CAMARA MUNICIPAL DE ITUIUTABA

COMISSAQ DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO

Relator: Alvaro Otavio Macedo de Andrade

Parecer ao Projeto de Lei CM/01/99, do Executivo, que institui a

Politica de Pessoal da Superintendéncia de Agua e Esgotos (SAE) do

Municipio de Ituiutaba, fixa as suas diretrizes e da outras providéncias.

Nenhuma restricao a ser feita, seja ao aspecto juridico-legal da
matéria apreciada, seja a sua redacéo.

Quanto ao seu mérito, entretanto, que opine o Plenario.

Camara Municipal de Ituiutaba, 23 de Fevereiro de 1999.

Presidente
Neuza dos Reis Domingues Souza

Secretario
Alvaro Otavio Macedo de Andrade

Membro

Omar Silva da Costa



CAMARA MUNICIPAL DE ITUIUTABA

COMISSAQ DE FINANCAS, ORCAMENTO, TOMADA DE CONTAS E
FISCALIZACAO

Relator: José Antoénio da Silva

Parecer ao Projeto de Lei CM/01/99, do Executivo, que institui

a Politica de Pessoal da Superintendéncia de Agua e Esgotos (SAE) do

Municipio de Ituiutaba, fixa as suas diretrizes e da outras providéncias.

A matéria submetida ao nosso exame nao contém imperfeicao
de maior monta que comprometa o seu aspecto técnico ou financeiro.

Quanto ao seu mérito, entretanto, que manifeste o Plenario.

Camara Municipal de Ituiutaba, 23 de Fevereiro de 1999.

Presidente

Luziano Justino Dias

Secretario

José Anténio da Silva
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Oficio n® 1999/017
Assunto: Encaminha Mensagem n° 1999/01

Servico : Gabinete do Prefeito

Em 2 de fevereiro de 1999.

Senhor Presidente,

Tenho o prazer de passar as maos de V. Exa. a inclusa

Mensagem n. 1999/01, desta data, acompanhado de projeto de lei que
institui a Politica de Pessoal da Superintendéncia de Agua e Esgotos
(SAE) do Municipio de ltuiutaba, fixa as suas diretrizes e da outras

providéncias.

Com expressdes de aprego € distinta consideracao,
subscrevo-me.

Atenciosamente,

N NE

- Prefeito de ltuiutaba -

Exmo. Sr.
DANIEL PAULO DO NASCIMENTO
DD. Presidente da Camara Municipal de ltuiutaba

Nesta.
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MENSAGEM N. 1999/01

ltuiutaba, de 2 de fevereiro de 1999

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores, \yyﬁ

Através da presente mensagem esta sendo submetido a
essa edilidade, projeto de lei que institui a politca de pessoal da
Superintendéncia de Agua e Esgotos (SAE) do Municipio de ltuiutaba, no
corpo do qual se estruturam todos os principios relativos aos servidores
daquela Autarquia Municipal.

Embora seja uma Autarquia Municipal, o sistema de
administracdo da SAE a diferencia da sistematica normal que disciplina a
administragao autarquica. Por forga de Convénio firmado entre o Municipio
e a Fundacgdo Nacional de Saude, a administracdo da SAE, a partir de
1970, foi entregue aquela Fundagao. Referido Convénio permanece

vigendo.

Assim, mesmo dispondo a Lei Complementar n°® 3, de 2
de setembro de 1991, em seu artigo 38, que “Ficam submetidos ao
regime juridico desta lei, os servidores dos Poderes Executivo e
Legislativo, das Autarquias e das Fundagées Publicas”, os servidores
da SAE estavam afastados da abrangéncia daquela lei e se viam
desprovidos de qualquer instrumento que regulasse, efetivamente, direitos
e deveres decorrentes de seu vinculo laboral.

Mas o Grupo de Trabalho encarregado, dentro daquela
Autarquia, de formular a proposta do projeto em questdo, esteve reunido,
através da Chefe da Divisao Administrativa e Financeira da SAE, com 0
Procurador Geral do Municipio, com vistas a que a legislagéo de pessoal
da mesma seja compativel com as diretrizes fixadas na Lei Organica do
Municipio e Lei Complementar n. 3, de 2 de setembro de 1991.

Assim é que o projeto ora submetido a esse Legislativo,
mantém a mesma estrutura da legislagao ja existente neste Municipio,
concernente a politica de pessoal. Contempla ele, por exemplo, 0 sistema
de ingresso no Servigo Publico, estabelece a composi¢ao do quadro de
pessoal da Autarquia, regula os critérios de remuneracéo, prevé a

modalidade de progressé&o horizontal.

mtn/majo
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E normativo de extrema importancia, 0 contido no
presente projeto de lei, com vistas a ensejar seguranca ao pessoal da SAE
e nortear a disciplina, no que respeita as relagdes de trabalho, na dtica do
Regime Juridico Estatutario, estabelecido no Municipio, a partir do
comando constitucional, através da Lei n. 2.710, de 10 de julho de 1990.

Além de todas essas especificagoes, ha de se ser

destacado, ainda, que o projeto se orienta pelas regras da Emenda
Constitucional n°® 19, de 5 de junho de 1998, que consolida a reforma

administrativa no Pais.

Com esses esclarecimentos necessarios, acha-se a
matéria em condicbes de merecer o exame dessa Casa de Leis, pelo que
estamos solicitando seja 0 mesmo apreciado e votado ‘em regime de
urgéncia”, na oética do ordenamento regimental desse Parlamento

Municipal.

Com os protestos de estima e consideragao, renovamos
as homenagens devidas aos nobres integrantes dessa Camara.

Saudagoes,

NS

- Prefeito de ltuiutaba - -
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LEIN. -DE DE DE 199W

Institui a Politica de Pessoal da Superintendéncia
de Agua e Esgotos (SAE) do Municipio de Ituiutaba,

fixa as suas diretrizes e da outras providéncias
&.»«\) oA ] a0

A Camara Municipal de ltuiutaba decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
Dos Principios Fundamentais

Art. 1° A Politica de Pessoal da Superintendéncia de Agua e
Esgotos (SAE) de ltuiutaba sera fundamentada na valorizagéo do servidor, com
base na dignificagdo da fungédo publica, tendo por objetivo os seguintes

principios de:
| - profissionalizagao e aperfeicoamento dos servidores;
Il - remuneragdo compativel com a complexidade e a

responsabilidade do cargo;
Il - condicdes para realizagao pessoal;
IV - instrumento de melhoria das relagdes de trabalho.

CAPITULO I
Do Regime Juridico

Art. 2° O regime juridico do servidor publico da
Superintendéncia de Agua e Esgotos (SAE) de ltuiutaba, é unico e tem natureza
de direito publico.

Art. 3° O regime de que trata o artigo anterior € o da
legislagéo estatutaria, observado os principios do Capitulo Il do Titulo VIl da Lei
Organica do Municipio de ltuiutaba.

Art. 4° Os servidores da SAE serao regidos em suas
relagdes de trabalho pelo Estatuto dos Servidores Publicos de ltuiutaba,
ressalvados os casos especificados em Lei.

CAPITULO 1li
Das Especificagoes dos Conceitos
Art. 5° Para efeito desta Lei consideram-se os seguintes
conceitos basicos:

| - Cargo Publico - como unidade béasica de estrutura
organizacional, € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um
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Il - Funcdo Publica - é o conjunto de atribuigbes €
responsabilidades cometidas transitéria ou eventualmente a um servidor;
lll - Vencimento - é o valor mensal atribuido ao servidor pelo

efetivo exercicio do cargo publico;
IV - Remuneragao - € a retribuicao pecuniaria, representada

pelo vencimento mais vantagens pessoais;
V - Tabela de Vencimentos - é o conjunto organizado em

simbolos das retribuigdes pecuniarias adotadas pela autarquia;
V| - Simbolo - & o conjunto de vencimentos de cada nivel

dos cargos publicos na Tabela de Vencimentos;
Vil - Progressdo Horizontal - é o posicionamento do

servidor em um grau remuneratorio superior aquele em que esteja;
VIl - Quadro Permanente dos Servidores - € 0 conjunto de

cargos publicos que define em seus aspectos quantitativos e qualitativos, a forga
de trabalho necessario ao desempenho das atividades especificas da Autarquia;
IX - Quadro Especial - é o conjunto de cargos publicos que

define em seus aspectos quantitativos € qualitativos, a forga de trabalho
necessario ao desempenho das atividades especificas da Autarquia para 0s

ocupantes de fungéo publica;
X - Orgédo - é o conjunto de atividades considerado como

unidade de estrutura organica do Poder Executivo;
X| - Lotagdo - é o setor onde 0 servidor designado devera

desempenhar as suas atribuicdes;
XIl - Nivel - é a referéncia alfabética a qual corresponde 0

vencimento base para cada conjunto de simbolos da Tabela de Vencimentos;
Xl - Classe - é o grau de escolaridade exigida para o cargo;
XIV - Servidor - é a pessoa legalmente investida em cargo

publico, de provimento efetivo ou em comissao;
XV - Grupo Ocupacional - € 0 conjunto de cargos com

afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento ou
experiéncia exigidos para seu desempenho.

CAPITULO IV
Do Ingresso no Servigo Pablico

Art. 6° A atividade administrativa permanente é exercida na
SAE, por servidores ocupantes de cargos publicos, em carater efetivo ou em

comiss&o, ou de fungéo publica.
Art. 7° Os cargos de provimento efetivo na SAE séo

acessiveis aos brasileiros natos ou naturalizados e o ingresso dar-se-a
atendidos os requisitos de habilitagdo em concurso publico de provas ou de

provas e titulos.

Art. 8° O provimento dos cargos efetivos se dara no simbolo
inicial do respectivo nivel de vencimento.

Art. 9° Prescindira de concurso a nomeagcao ou designacao
para os cargos em comissao, de recrutamento amplo.

min/maio
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CAPITULO V W‘)p

Da contratagdo temporaria

Art. 10. Para atender a necessidade temporaria, de
excepcional interesse publico, a Autarquia poderd contratar por prazo
determinado, sob a forma de contrato de direito administrativo, em caso em que

o contratado n3o é considerado servidor publico, nos casos de:
| - substituicdo, durante o impedimento do titular do cargo;
Il - cargo vago, exclusivamente até o seu definitivo

provimento, quando nao houver candidato aprovado em CONCurso;
Il - exercicio de atividade especial prevista nesta Lei.

§ 1° A contratagado temporaria far-se-a por ato publico, que
determine o seu prazo e explicite o seu motivo, sob pena de nulidade e de
responsabilidade do agente que Ihe tenha dado causa.

§ 2° Tera prioridade para a contratacdo de que tratam os
incisos | e |l deste artigo, o candidato aprovado em concurso publico para 0
cargo, observada a ordem de classificagao.

§ 3° Na hipétese de inexistir candidato classificado para 0
cargo, a contratagéo sera precedida de processo seletivo simplificado, sujeito a
ampla divulgagéo, inclusive se houver, através de jornal de circulagdo na regiao
ou no municipio, prescindindo de concurso publico.

§ 4° Para os fins do inciso Il deste artigo considera-se
atividade especial:

| - servigos de saneamento basico;
Il - realizagdo de obras de carater exclusivamente

temporario;
lll - servicos de padronizagdo € instalagdo de hidrometros

em larga escala.
§ 5° A dispensa do contratado de que trata o artigo, dar-se-a

automaticamente, quando expirar o0 prazo ou cessar o motivo da contratagao ou
por ato motivado.

§ 6° As contratagcdes somente poderdo ser realizadas com
observancia da dotagéo orgamentaria especifica.

Art. 11. As contratagdes de que trata o artigo 10 se farao
nos termos da Consolidagédo das Leis do Trabalho que determinam 0s prazos €
condigdes para a contratagdo de pessoal por prazo determinado.

Art. 12. A remuneragédo do pessoal contratado nos termos
do artigo 10 sera fixada em importancia ndo superior ao valor da remuneragao
inicial constante no quadro de cargos € vencimentos da autarquia de servidores

~min/main
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que desempenhem funcdo semelhante ou, niao existindo semelhanga, as
condigdes do mercado de trabalho.

Paragrafo unico. Para o0s efeitos deste artigo, ndo se
consideram as vantagens de natureza individual dos servidores ocupantes de

cargos tomados como paradigma.

Art. 13. As infragdes disciplinares atribuidas ao pessoal
contratado temporariamente nos termos desta Lei serdo apuradas mediante
sindicancia administrativa, concluida no prazo de 30 (trinta) dias e assegurada
ampla defesa ao servidor. :

CAPITULO VI
Da Composigdo do Quadro Permanente

Art. 14. Fica instituido 0 Quadro Permanente de Servidores

da Superintendéncia de Agua e Esgotos, Autarquia Municipal, composto de
cargos isolados e em carreira, assim comoO Seus niveis e simbolos de
vencimentos, constantes do Anexo |, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 15. O Quadro Permanente dos Servidores da Autarquia
é composto de cargos efetivos e de cargos em comissdo, distribuidos nos
seguintes grupos especificos:

| - Grupo de Cargos Publicos de Provimento em Comissao;
Il - Grupo de Cargos Publicos de Provimento Efetivo.

Art. 16. O Grupo de Cargos Publicos de Provimento em
Comissao € constituido pela categoria funcional de Diregdo, Assessoramento,
Chefia e Supervisao.

§ 1° Os cargos de Diretor e de Diretor Adjunto serdo de
recrutamento amplo e seus ocupantes nomeados pelo Prefeito Municipal.

§ 2° Os demais cargos de comissio serdo de recrutamento
amplo, seus ocupantes indicados pelo Diretor Geral e nomeados pelo Prefeito

Municipal.

Art. 17. Integram ao Grupo de Cargos Publicos de
Provimento Efetivo as seguintes categorias:

| - Categoria Funcional de Cargos da Area Administrativa;
Il - Categoria Funcional de Cargos da Area Operacional.

Art. 18. Os cargos constantes dos Anexos Il e lll desta Lei,
ecalvadas as demais hipoteses previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
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| - pelo enquadramento dos atuais servidores efetivos,

conforme disposigdes contidas no Capitulo VI desta Lei.
Il - por nomeagao, ap6s aprovagao em concurso publico de

provas e/ou titulos.

Art. 19. Compete ao Diretor a expedicdo dos atos de
provimento dos cargos da Autarquia. -

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

| - nome completo do servidor;

Il - denominagdo do cargo € demais elementos de sua

indicagéo;
Il - fundamento legal, bem como a indicacdo do nivel de

vencimento do cargo;
IV - indicagdo de que O exercicio do cargo se fara

cumulativamente com outro cargo do é6rgéo, se for o caso.

Art. 20. Nas nomeagodes para cargos publicos cumprir-se-ao
os requisitos minimos estabelecidos para cada classe no Anexo VI desta Lei,
sob pena de ser o ato de nomeacéo considerado nulo de pleno direito.

Paragrafo Gnico. A nao obediéncia ao disposto neste artigo
ndo gerara obrigagéo de espécie alguma para a Autarquia, nem qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

Art. 21. Os cargos que, apds 0 enquadramento de que trata
o item | do artigo 18 desta Lei, permanecerem vagos ou vierem a vagar, bem
como os que forem criados, sO poderao ser providos na forma prevista neste
Capitulo e no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 22. A admissdo de pessoal para 0 exercicio de
atribuicbes dos cargos integrantes do Quadro Permanente, de que trata 0s
Anexos Il e Il desta Lei, sera autorizada pelo Diretor da Autarquia, mediante
solicitacdo da Chefia correspondente, desde que haja dotagao orgamentaria
para atender as despesas decorrentes.

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

| - denominac3o, nivel e vencimento do cargo;
Il - prazo desejavel para a admissao;
Ill - atividade a que se destina o servidor.

Art. 23. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial nao
constituirdo impedimento ao exercicio de cargo publico, exceto quando
A reideradas  incompativeis com a natureza das atribuicbes a serem

It | 7 DU, (BN D | oy |
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§1° A incompatibilidade referida no caput deste artigo sera
declarada mediante laudo circunstanciado emitido por médico especializado,
correspondente a deficiéncia ou a limitagao diagnosticada.

§ 2° A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial nao serviréao
de fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servico publico, observadas as disposigoes legais

pertinentes.

Art. 24. Fica estabelecido o Quadro Especial da Autarquia
para enquadramento dos servidores da fungdo publica.

§ 1° O Quadro Especial serd composto por empregos
transformados automaticamente em fungéo publica por forga do disposto em Lei
e ocupados por servidores nas seguintes situagdes:

a) servidor Estavel, em virtude de dispositivo constitucional,
n&o aprovado em processo seletivo ou que a ele ndo tenha se submetido;

b) servidor Nao Estavel, que n&o logrou aprovagado em
concurso publico ou que a ele nao se tenha submetido, até sua demissao.

§ 2° Os cargos de funcdo publica, na forma deste artigo,
serdo extintos com sua vacancia.

§ 3° Podera ser mantido na fungdo publica o servidor nao
estavel desde que n&o haja candidato aprovado em concurso.

§ 4° O servidor ocupante de fungdo publica que permanecer
no Quadro Especial, ndo percebera nenhuma vantagem concedida ao servidor

efetivo no Plano de Carreira.

Art. 25. A descrigdo dos cargos, com suas atribuigcdes e
requisitos especificos para seu provimento sao 0s constantes do Anexo VI.

CAPITULO VI
Do Enquadramento

Art. 26. O enquadramento € 0 posicionamento do servidor
em classe elou cargo deste Plano de Organizagéo do Pessoal da Autarquia,
correspondente a fungao atualmente por ele desempenhada, observadas as
disposigdes deste Capitulo.

Art. 27. O Servidor sera enquadrado de acordo com 0s
seguintes critérios:

N T T O, SRS ), sl oo
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Il - O servidor ser4 enquadrado na classe elou cargo de

acordo com a funcio realmente exercida e o tempo de servico na fungao.
Il - Apbés o enquadramento, O servidor sera ajustado

horizontalmente no grau em que se deu 0 enquadramento de acordo com 0
tempo de servigo na fungao.

Art. 28. O Diretor da Autarquia constituirda Comisséo
Especial de Enquadramento composta de 03 membros, a qual incumbira
elaborar as normas e as propostas dos atos coletivos de enquadramento e

submeté-las a sua aprovagao.

Paragrafo unico. Para a elaboracdo dos atos coletivos de
enquadramento a Comissdo de que trata este artigo utilizara os assentos
funcionais dos servidores e as informagoes colhidas junto aos setores onde

estejam lotados.

Art. 29. O enquadramento sera feito através de Portaria do
Diretor da Autarquia, com os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V desta
Lei, devidamente ajustados no nivel correspondente ‘ao tempo de servigo no
cargo e/ou fungéo por ele exercida, e vigorando a partir do més da publicagao

dos atos coletivos de enquadramento.

Art. 30. 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 publicacédo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao
Diretor peticdo fundamentada, solicitando reviséo do ato que o enquadrou.

Paragrafo unico. O Diretor, ouvida a Comisséo Especial de
Enquadramento, devera decidir sobre o assunto nos 15 (quinze) dias que
sucederem ao recebimento do pedido.

Art. 31. Na efetivacdo do enquadramento, 0s requisitos para

o provimento relativos ao grau de instrucdo e experiéncia exigiveis para cada
classe, conforme Anexo VI, seréo dispensados para atender a situagbes de fato

preexistentes a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo unico. N&o se inclui na dispensa, objeto deste
artigo, a habilitagéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 32. Do enquadramento ndo podera resultar reducéo de
vencimentos.

Art. 33. Ap6s o enquadramento, O servidor que estiver

percebendo vencimento superior ao fixado para o cargo, tera a diferenga
caracterizada como vantagem pessoal, nominalmente identificavel, sobre a qual
incidira os mesmos indices de corregdo dos vencimentos dos servidores da

autarquia.
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Do Vencimento e Da Remuneragao

Art. 34. A remuneragéo € a retribuicdo pecuniaria paga ao
servidor, correspondente a soma do vencimento, adicionais e outras vantagens.

§ 1° Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a
titulo de vencimento, importancia superior a soma dos valores fixados como
remuneragao para os Diretores da Autarquia.

§ 2° O vencimento do cargo efetivo, acrescido das
vantagens de carater permanente, € irredutivel e observara o principio da
isonomia, quando couber.

Art. 35. O vencimento € 0 valor mensal estabelecido na
Tabela de Vencimentos pago ao servidor pelo efetivo exercicio.

Paragrafo unico. O simbolo inicial da Tabela de
Vencimentos de Cargos Efetivos nao podera ser inferior ao salario minimo.

Art. 36. O valor atribuido a cada simbolo de vencimento
corresponde a:

| - jornada semanal de 40 (quarenta) horas semanais;

Il - jornada inferior & fixada, desde que estabelecida como
medida preventiva de riscos atribuidos a insalubridade ou ao contato com
material nocivo a vida ou a saude do servidor, na forma da Lei, ou quando fixada

por Lei que regulamente a profissdo ou ocupacao.

Paragrafo unico. O valor do vencimento referente a jornada
inferior a estabelecida sera fixado proporcionalmente.

Art. 37. Podera o Diretor da Autarquia estabelecer, através
de Portaria, jornada de trabalho especial por categoria funcional de acordo com
a necessidade da Autarquia.

Art. 38. Por ato proprio o Diretor da Autarquia podera instituir
a concessao de horas-extras aos servidores, observados os seguintes principios

basicos:

| - Em situagbes de emergéncia, quando a utilizagdo de

pessoal da area operacional e de manutengao;
Il - Em trabalhos especiais envolvendo servidores da area

administrativa.

§ 1° O namero de horas-extras ndo podera exceder a 2
(duas) horas diarias e nao poderdo ser concedidas de modo sistematico.

o a0  Ae oaeralae de onlantio da Autarquia, serao
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Art. 39. As vantagens a qué fizer jus o servidor, serdo pagas
conforme estabelecer 0 Estatuto dos Servidores Publicos de ltuiutaba.

Art. 40. O servidor de cargo efetivo que exercer cargo
comissionado, fara jus a uma gratificagdo igual ao valor obtido pela diferenga do
valor estipulado no ANEXO IV desta Lei e o seu vencimento no cargo efetivo.

Paragrafo unico. O servidor podera optar por perceber 0
valor de seu vencimento no cargo efetivo adicionado de 20% (vinte por cento) do
valor do cargo comissionado, s assim Ihe proporcionar vantagem.

CAPITULO VIiI
Da Progressao Horizontal

Art. 41. E a progressédo do servidor de um simbolo para
outro imediatamente superior dentro do nivel de vencimento do cargo queé

ocupa.

Art. 42. Sao condigbes para O servidor concorrer €
progressao:

| - cumprir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta)
dias de efetivo exercicio no simbolo em que se encontre, no qual serédo

admitidas até 10 (dez) faltas;
Il - obter, pelo menos, o grau lll na Analise de Desempenho,

Avaliacdo de Potencial e de Resultados, de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

§ 1° Naéo se computara, para integralizagdo do periodo, 0
tempo em que O servidor se encontrar, por qualquer motivo, afastado do
exercicio do cargo, excetuados 0s Casos de:

| - férias;

Il - casamento, até 8 (oito) dias;

Il - luto, até 8 (oito) dias, pelo falecimento do conjuge, filho,

pai, mée ou irmao;
IV - licenga decorrente de doenca profissional ou de

acidente de servico;

V - licenga a gestante;

VI - licenga para tratamento de saude, até 60 (sessenta)
dias;

VIl - licenca paternidade;

VIll - exercicio de cargo em comissdo, em o6rgdo da
Administragdo Municipal;

IX - participagdo em Programa de Treinamento de interesse

da Autarquia.

§ 2° As condicdes para a progressdo do servidor seréao
consideradas até o ultimo dia de cada semestre, devendo a relagao dos nomes

9
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ser encaminhada pelo Setor de Recursos Humanos a Comissdo de Promogao
até o dia 20 ( vinte ) dos meses de dezembro e de junho.

§ 3° Os afastamentos do exercicio do cargo, ndo previstos
nos incisos do § 1° deste artigo, interrompem a contagem do intersticio previsto,
iniciando-se nova contagem na data subsequente a do término do afastamento.

Art. 43. A progressdo é assegurada aos servidores, por ato
do Diretor da Autarquia, com efeitos a partir do primeiro dia do semestre em que
se completar o periodo, observando-se o0 seguinte:

| - verifica-se a situagdo do servidor na data de admissao e

aplica-se-lhe o critério bienal da progressao;
Il - compare-se com a situagao atual em que se encontra o

servidor,
Il - se a posicdo atual for superior a progresséo obtida, so

havera mudanga na situagao funcional do servidor, quando ocorrer O
nivelamento entre resultado da progressao € a situagéo existente.

§ 1° Seréo asseguradas, a partir de janeiro de 1999,
progressdes, aos servidores que ndo as obtiveram nos periodos anteriores a

vigéncia desta Lei.

§ 2° As progressoes de que trata o paragrafo anterior, nao
poderdo ser superiores ao limite do dltimo simbolo de vencimento do cargo

ocupado pelo servidor.

CAPITULO IX
Da Comisséo de Progressdo Horizontal

Art. 44. A Comissdo de Progressao Horizontal, sera

integrada pela Chefia da area de Recursos Humanos, por dois membros
indicados pelo Diretor e por dois representantes dos servidores, presidida pelo

primeiro.

§ 1° A comissao decidira pela maioria, com presenga dos 05
(cinco) membros.

§ 2° A comissao reunir-se-a pelo menos uma vez a cada
semestre.

§ 3° O servidor que integrar qualquer das comissoes,
referidas neste artigo, percebera como gratificagdo mensal, 20 % (vinte por
cento) do valor de seu vencimento, até o limite de dois meses por semestre.

Art. 45. Compete @ Comissao:

| - opinar sobre 0S conceitos apurados € propor

modificagdes, quando julgar necessario,

mtn/majo 10
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Il - convocar a chefia imediata do servidor candidato a
progress@o para quaisquer esclarecimentos sobre conceitos de desempenho

apurados; _
Il - acolher recursos interpostos pelos servidores e opinar

na sua apuragao; e
IV - encaminhar ao Diretor 0s nomes dos servidores que

terdo direito a referida progressao.

Art. 46. Os servidores que discordarem do resultado da
apuragdo, terdo direito de interpor recursos fundamentados a Comisséo de
Progresséo Horizontal, no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da

publicagéo do resultado.

Art. 47. A Comissdo de Progressao Horizontal, tera o
mesmo prazo previsto no artigo anterior para analisar e emitir parecer conclusivo
sobre o recurso, a partir da data do seu protocolo, sendo que 0 Diretor tera o
prazo de 15 (quinze) dias Uteis apos este prazo, para seu deferimento ou

indeferimento.

CAPITULO X
Do Treinamento

Art. 48. Fica institucionalizado, como atividade permanente
da Autarquia, o treinamento de seus servidores.

Art. 49. O treinamento tera sempre 0 carater objetivo e sera
ministrado:

| - sempre que possivel, diretamente pela autarquia,
utilizando servidores de seu Quadro e de Recursos Humanos locais;
Il - através da contratagdo de servicos a entidades

especializadas; .
nm - mediante o encaminhamento de servidores a

organizagdes especializadas, sediadas no Municipio ou nao.

Paragrafo unico. Em se tratando de treinamento ministrado
por servidor da autarquia, este recebera, como incentivo, a titulo de gratificagao,
30% (trinta por cento) sobre seu vencimento no cargo efetivo, proporcional ao
numero de horas dedicadas ao curso de treinamento prestado.

Art. 50. As chefias, de todos 0s niveis hierarquicos deverao
participar dos Programas de Treinamento:

| - identificando e estudando as "areas mais carentes de
treinamento, no &ambito dos respectivos 0rgaos e propondo medidas
naraccAariac”
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Il - desempenhando, dentro dos Programas, atividades de

instrutores de treinamento;
IV - submetendo-se aos Programas de Treinamento

adequados as suas atribuigdes.

Art. 51. Fica assegurado ao servidor o direito a bolsa de
estudo, conforme determinagdo na Lei Municipal n° 2.187, de 5 de 1983 e

alteragdes posteriores.

CAPITULO XI
Do Apostilamento

Art. 52. O servidor efetivo, que exercer cargo de provimento
em comissdo e dele for exonerado por iniciativa do Diretor, ndo motivada por
penalidade, ap6s contar com mais de 10 (dez) anos, consecutivos ou nao, de
exercicio em cargo comissionado ou de fungéo gratificada de chefia, continuara,
ao reassumir o cargo efetivo de que foi titular, a receber o vencimento

correspondente ao cargo exercido.

Art. 53. Quando houver o servidor, ocupado mais de um
cargo comissionado, 0 vencimento sera correspondente ao do ultimo cargo
ocupado, desde que o tenha sido por periodo superior a 2 (dois) anos.

Paragrafo unico. N&o se aplicara o disposto neste artigo se
a exoneracéo se der a pedido. :

CAPITULO XII
Das Disposicdes Transitorias

Art. 54. O atual servidor da Autarquia, ocupante de emprego
regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho ou de Regime Especial cujo
ingresso se tenha dado em virtude de aprovagdo em concurso publico, tera seu
emprego transformado em fungéo publica, automaticamente, na data de vigéncia

desta Lei.

Art. 55. O atual servidor da SAE, ocupante de emprego,
regido pela Consolidagéo das Leis do Trabalho ou Regime Especial cujo
ingresso ndo se enquadra na situagdo prevista no artigo anterior, tera seu
emprego transformado em fungéo publica, automaticamente, na data da vigéncia

desta Lei.

§ 1° Exclui-se do disposto no artigo o servidor na condicao
de ocupante de cargo ou fungéo de confianga ou em comissdo, declarado de
livre nomeacao ou exoneracgao.
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§ 2° A fungéo publica criada na forma do artigo sera extinta
com a sua vacancia.

Art. 56. O servidor cujo emprego tenha sido transformado
em fungdo publica na forma do artigo anterior, sera efetivado em cargo publico
correspondente a fungéo de que seja titular, desde que:

| - tratando-se de servidor estabilizado por forca do artigo 19
do Ato das Disposicdes Transitorias da Constituicdo Federal, seja aprovado em

concurso para fins de efetivacdo nos termos do § 1°, do citado artigo; e
Il - tratando-se de servidor ndo estabilizado pelo artigo 19 do

Ato das Disposigdes Transitérias da Constituigdo da Republica, seja aprovado
em concurso publico para provimento do cargo correspondente a fungéo de que

seja titular.

Paragrafo unico. A efetivacdo de que trata o artigo,
importard na rescisao compulséria do contrato de trabalho e se fara pela
transformacgdo automatica na data da homologagdo do concurso, da fungé@o
publica em cargo publico de provimento efetivo.

Art. 57. O tempo de servico, prestado a Autarquia pelo
servidor que concorrer a cargo correspondente & fungéo de que seja titular,
correspondera a até 40 (quarenta) pontos adicionais, computando-se 5 (cinco)
pontos por ano de servico prestado, conforme vier a ser fixado em edital.

Art. 58. O servidor que concorrer a cargo nao
correspondente a fungéo de que seja titular, tera o tempo de servigo prestado na
Autarquia considerado titulo com pontuacdo diferenciada da definida no artigo
anterior, conforme vier a ser fixado em edital.

Art. 59. No provimento dos cargos da Autarquia, através de
enquadramento e/ou CONCUrso publico para fins de efetivagdo, os atuais
ocupantes de fungéo publica serio dispensados dos requisitos de escolaridade,
grau de instrugao e experiéncia exigivel, constantes do Anexo VL.

§ 1° Nao se incluem na dispensa 0s cargos para 0s quais
haja exigéncia legal de habilitagdo para o exercicio da profissao.

§ 2° A realizagdo de concurso de que trata o artigo, dar-se-a
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados da data da apuracgao das vagas
existentes, salvo os impedimentos legais.

Art. 60. Os servidores da Autarquia, se aprovados e
nomeados para o cargo correspondente a fungdo publica que ocupam, serao
enquadrados no nivel de vencimentos em que se encontram na data da

nomeagao.
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Art. 62. Para o preenchimento definitivo das vagas
remanescentes sera realizado um novo concurso publico de provas oOu de
provas e titulos.

Art. 63. Ficam submetidos ao regime juridico desta Lei, 0s

servidores da Autarquia exceto 0s contratados por prazo determinado, cujos
contratos ndo poderdo ser prorrogados apds 0 vencimento do prazo de

contratacgao.

Art. 64. Fica o Diretor autorizado a regulamentar por Portaria
os atos necessarios a aplicagéo desta Lei.

Art. 65. Integram a presente Lei, 0s seguintes anexos:

ANEXO | - Cargos de Provimento em Comissao.

ANEXO Il - Cargos de Provimento Efetivo da Area
Administrativa. X

ANEXO Ill - Cargos de Provimento Efetivo da Area
Operacional.

ANEXO IV - Tabela de Vencimentos - Cargos

Comissionados.
ANEXO V - Tabela de Vencimentos - Cargos Efetivos.

ANEXO VI - Descrigéo de Cargos.

CAPITULO XIlI
Das Disposicoes Gerais

Art. 66. O tempo de servigo prestado a Autarquia pelo
servidor, seja como celetista ou ocupante de fungédo publica, sera contado para
todos os efeitos legais, principalmente para fins de aquisi¢do dos beneficios,
adicionais, vantagens e gratificagoes previstos no Estatuto dos Servidores

Publicos Municipais.

Art. 67. Os servidores da Autarquia, contribuintes do INSS,
terdo suas licencas regidas pela legislagdo do referido Instituto.

§ 1° E assegurado a esses servidores a complementacéo,
com recursos da propria Autarquia, dos direitos e vantagens, previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de ltuiutaba, que forem superiores
aos concedidos pela legislagéo do INSS.

§ 2° Os servidores da Autarquia terdo seus proventos da
aposentadoria complementados pelos cofres da Autarquia Municipal, na forma
do artigo 40 da Constituicdo da Republica, desde que nao ultrapasse os limites
de gastos com pessoal previstos na legislagao vigente.
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Art. 69. Até que o Municipio regulamente a concessao dos
adicionais de insalubridade e periculosidade, 0s servidores da Autarquia
perceberdo esses adicionais nos termos das normas legais e regulamentares
pertinentes aos trabalhadores em geral, devidamente homologados pelo

Ministério do Trabalho.

Paragrafo Gnico. Os adicionais de que trata este artigo, se
aplicam enquanto persistir a exposicdo aos agentes agressivos e nao se
incorporam aos vencimentos, bem como aos proventos de aposentadoria ou

disponibilidade.

Art. 70. A concessdo de diarias pela SAE para o
deslocamento de pessoal a servigo sera regulamentada por ato administrativo
do Diretor da Autarquia.

Art. 71. As despesas decorrentes da execugéo da presente
Lei correrdo por conta de dotagbes orcamentéarias da Autarquia, suplementadas

se necessario.

Art. 72. As situagcbes ndo previstas nesta Lei, seré@o
resolvidas segundo as disposicdes estabelecidas no Estatuto dos Servidores
Publicos e pela Lei Organica do Municipio.

Art. 73. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 74. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura de ltuiutaba, em de de 1999.

Prefeito de ltuiutaba

A COMISSX0 DE LEGISL JUSTI 4
. JUSTIGA E_REDAGHS 4 o DE EIN., OKG p
icca A #rr éﬁ i/ £

vy “————Preside °
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CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO |

DENOMINACAO N°® DE CARGOS CcODIGO SiMBOLO
DIRETOR 01 DR-01 VC-01
DIRETOR ADJUNTO 01 DR-02 VC-02
CHEFE DE DIVISAO 02 CD-01 e CD-02 VC-03
ASSESSOR Il 04 AS-01 a AS-04 VC-04
CHEFE DE SETOR 10 CH-03 a CH-12 VC-05
SUPERVISOR 12 SP-01 a SP-12 VC-06
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ANEXO Il
N

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AREA ADMINISTRATIVA
DENOMINACAO N’ DE CARGOS CcODIGO SIMBOLO
VIGIA 30 AD-01 a AD-30 | A1aAl4
CONTINUO 01 AD-31 A1 a Al4
AUX. DE SERVICOS GERAIS 10 AD-32 a AD-41 | A1aAl4
AJUDANTE 25 AD-42 a AD-66 | C1aC14
ADMINISTRATIVO
FISCAL 13 AD-67 a AD-79 | C1aC14
\ MOTORISTA 15 AD-80 a AD-94 | D1aD14
AGENTE ADMINISTRATIVO 03 AD-95 a AD-97 | G1aG14
PROG. DE COMPUTADOR 01 AD-98 11 al14
TECNICO EM 01 AD-99 11al14
CONTABILIDADE
ASSISTENTE SOCIAL 01 AD-100 J1aJ14
ASSESSOR 01 AD-101 J1aJ14
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRADOR 01 | AD-102 K1 a K14

mtn/majo

17




PREFEITURA DE

ANEXO lll

MOD. 2

ITUIUTABA

W\

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AREA OPERACIONAL
DENOMINAGAO N® DE cODIGO SIMBOLO
CARGOS

AJUDANTE 44 OP-01aOP-44 | AlaA14
OPERADOR DE BOMBA 18 OP-45a0P-62 | B1aB14
ENCANADOR 33 OP-63a0OP-95 | D1aD14
AUXILIAR DE SANEAMENTO 02 OP-96 e OP-97 | D1aD14
PEDREIRO 06 OP-98a OP-103 | D1aD14
CARPINTEIRO 01 OP-104 D1aD14
CALCETEIRO 01 OP-105 D1a D14
MARTELETEIRO 02 OP-106e OP-107 | D1aD14
SOLDADOR 01 ~ OP-108 D1a D14
BOMBEIRO HIDRAULICO 01 OP-109 E1aE14
INSTALADOR DE 03 OP-110a OP-112 | E1aE14
HIDROMETRO
ELETRICISTA 01 OP-113 E1aE14
LABORATORISTA 04 OP-114a OP-117 | E1aE14
OPERADOR DE ESTACAO DE
TRATAMENTO DE AGUA 09 OP-118 OP-126 | F1aF14
OPERADOR DE ESTACAO DE
TRATAMENTO DE ESGOTO 18 OP-127 OP-144 | E1aE14
OPERADOR DE MAQ. PESADA 02 OP-145e OP-146 | E1aE14
FEITOR 02 OP-147 a -148 E1aE14
MECANICO | 01 OP-149 E1aE14
DESENHISTA 02 OP-150e OP-151 | F1aF14
ELETRICISTA Il 01 OP-152 FlaF14
DESENHISTA TECNICO 01 OP-153 H1 a H14
MECANICO Il 02 OP-154e OP-155 | H1a H14
TECNICO EM SEGURANGCA DO
TRABALHO 01 OP-156 11 al14
MESTRE DE OBRAS 01 OP-157 11al14
TOPOGRAFO 01 OP-158 11al14
TECNICO EM SANEAMENTO 01 OP-159 11al14
TECNICO EM QUIMICA 03 OP-160a OP-162 | 11 al14
TECNICO EM EDIFICACOES 02 OP-163e OP-164 | |1al14
BIOQUIMICO 01 OP-165 11al14
ENGENHEIRO 04 OP-166 a OP-169 | K1a K14

mtn/majo
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS COMISSIONADOS

CcODIGO |VALOR -R$
VC-01 2.110,34
VC-02 1.918,49
VC-03 1.875,60
VC-04 1.316,94
VC-05 848,27
VC-06 622,39

mtn/majo
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ANEXO V

< TABELA DE VENCIMENTOS

o CARGOS EFETIVOS

<

=

= SIMBOLOS

BIVEIS| 1 2 3 4 5 6 7 8. 9 10 11 12 13 14

A | 19346] 203,13| 213.28| 223,04 235,13 246,88, 259.22 27218| 28578| 308,06 32506 330,81| 347,35| 364,72

5T 24248| 25460| 267,33 28069| 29472 36945 32492 341,18 358,21| 376,12| 39492 41486| 43539 457,16

——C [ 30433 319,54] 33551| 35228| 369,89 388,38 407.73 428 17| 44957| 472,04| 49564| 52042 54644| 573,76

oD | 381,98] 40107| 421,12 442.17) 46427 48748 51185 537,44 564,31 592,52 622,14] 653.24| 68590] 72020
= 47042 50339 52855 55497| 58271| 61184| 64243 67455 708.27 743,68] 790,86 819,90 950,89| 99843
=T 57050] 599,02 628,07 66041/ 69343 728,10 76450 80272 842,85| 884,99] 92923 97569|1.024,47|1.075,69
G | 679,00] 71284] 74849| 78590| 825.19] 86644} 909.75 955 24| 1.003,00| 1.053,15( 1.105,80{ 1.161,09| 1.219,14| 1.280,10
ST 80792] 848,31] 890,72 ©935.25] 982,1(1.031,11] 1.082,66] 1.136,7911.193,52 1.253,30| 1.315,96| 1.381,75| 1.450,83 1.523,37
_ 961.45] 1.000.52| 1.059,99] 1.112,98 1.168,62[ 1.227,05| 1.288,40| 1.352,82|1.420,60 1.491,48| 1.566,05| 1.644,35| 1.726,56| 1.812,89

~— ] [1.110,46| 1.165,98| 1.224,27| 1.28548) 1.349,75, 1.417.2 1488.09] 1.562,49| 1.640,61| 1.722,54| 1.808,77| 1.899,20| 1.994,16| 2.093,87

1210 84] 1.481,38] 1.555.44] 1.633,21] 1.714,87] 1.800.61] 1.840,64] 1.985.17 2.084,42| 2.18864] 2.298,07| 2.412,97| 2.533,61] 2.660,29

w

o

o
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DESCRICAO DE CARGOS

Cadigo Descrigdo

01 Diretor

02 Diretor Adjunto

03 Chefe de Diviséo

04 Assessor |l

05 Chefe de Setor

06 Supervisor

07 Vigia

08 Continuo

09 Auxiliar de Servigos Gerais

10 Ajudante Administrativo

11 Fiscal

12 Motorista

13 Agente Administrativo

14 Programador de Computador

15 Técnico em Contabilidade

16 Assistente Social

17 Assessor Administrativo

18 Administrador

19 Ajudante

20 Operador de Bomba

21 Encanador

22 Auxiliar de Saneamento

23 Pedreiro

24 Carpinteiro

25 Calceteiro

26 Marteleteiro

27 Soldador

28 Bombeiro Hidraulico

29 Instalador de Hidréometro

30 Eletricista |

31 Laboratorista

32 Operador de Estacdo de Tratamento de Agua

5 Operador de Estacdo de Tratamento de Esgoto

34 Operador de Maquina Pesada

35 Feitor

36 Mecanico |

bV Desenhista

38 Eletricista Il

39 Desenhista Técnico

40 Mecanico |l

41 Técnico em Seguranca do Trabalho

42 Mestre de Obras

43 Topografo -

44 Técnico em Saneamento

45 Técnico em Quimica

vavininil 34 vdnlii3d3dd
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46 Técnico em Edificacdes
47 Bioquimico
48 Engenheiro
CLASSE NIVEL DE ESCOLARIDADE
NS Superior
NM Nivel Médio
NF Nivel Fundamental

min/maio
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CARGOS COMISSIONADOS

cédigo: SAE-01 DIRETOR classe: NS

01-sintese das atividades

Representar o 6rgéo perante os poderes executivo e legislativo local e junto ao Tribunal
de Contas, ordenando despesas da Autarquia, dirigindo, acompanhando e avaliando os
trabalhos desenvolvidos pelas equipes gerenciais (técnicas e administrativas), através
de reunides, leitura de relatérios gerenciais, visitas periodicas as frentes de trabalho
(obras e setores internos), visando propor ao executivo as politicas publicas de
saneamento a serem implementadas no municipio, garantindo a populagdo o0 acesso
aos servicos de qualidade e a prego acessivel (dentro ‘do principio de universalizagéo
no atendimento e na integralidade das agdes de saneamento, ou seja, agua, esgoto,
lixo, drenagem urbana, controle de vetores e educagéo ambiental).

02 —descrigdo detalhada das atividades

Implantar programas e projetos de desenvolvimento nas areas técnica e administrativa,
através de reunides e didlogos com os proprios funcionarios, visando o
aperfeicoamento dos métodos gerenciais e a busca continua pela melhoria da
qualidade dos servigos prestados & comunidade.

Implantar e acompanhar o planejamento estratégico da autarquia, visando assegurar a
produtividade e a qualidade dos servigos prestados.

Acompanhar mensalmente os projetos, através de leitura de relatorios e reunides de
avaliacdo, visando assegurar a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados pela
autarquia.

Garantir a qualidade da agua distribuida & populagéo de ltuiutaba, dentro dos padroes
de potabilidade exigidos pelo Ministério da Saude, bem como a padrbes de qualidade
reconhecidos internacionalmente, buscando sempre garantir a produgao e distribuicdo
de agua com padrdes de qualidade cada vez mais exigentes.

Acompanhar a rotina administrativa legal, através da assinatura de portarias, oficios,
memorandos, processos administrativos, relatorios contabeis, processos licitatorios,
contratos, convénios, visando assegurar a eficiéncia e eficacia dos servigos
executados, bem como a perfeita execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
autarquia.

Gerenciar os projetos executivos de engenharia, acompanhando as obras civis dos
sistemas de agua e esgoto, no que se refere a ampliagdo e expansdo, visando
minimizar os erros de concepcdo e custos de implantacdo e operacionalizagéo,
assegurando assim a qualidade dos servigos prestados e a maximizagéo da satisfagéo
do consumidor.

Buscar a continua qualificagdo da mao-de-obra da autarquia, através de cursos,
palestras e treinamentos, terceirizados ou ndo, visando melhorar 0s servigos prestados
pelos funcionarios do 6rgéo. _

Fazer trabalhos de divulgagdo das agdes realizadas pelo 6rgéo, através da midia e
apresentagbes em 6rgdos publicos e privados da comunidade, visando dar
transparéncia e credibilidade aos recursos investidos e aplicados pelo 6rgéo.
Representar o 6rgdo na apresentagdo de trabalhos técnicos, programas, projetos,
seminarios e congressos em associagdes e entidades, fornecendo informagbes aos
interessados, visando dar transparéncia aos Servicos prestados pela autarquia.
Convocar concursos publicos, através de editais, buscando assegurar o preenchimento

das vagas existentes na autarquia.
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Reunir-se mensalmente com as chefias para corregdo de notas, exame de informagdes
sobre cenarios de saneamento em nivel municipal, estadual e federal, bem como sobre
o contexto politico local, discutindo estratégias a serem adotadas e nivelando
informagoes.

Estudar novas tecnologias, através da participagdo em cursos, palestras e congressos,
visando examinar a viabilidade de sua implantagéo no 6rgéo.

Negociar com chefias e colaboradores 0s procedimentos a serem seguidos com relagao
a problemas de ordem pessoal, movimento dos trabalhadores, sindicato, comissdo de
servidores, classificagdo de duvidas, decises de servigo que precisem ser tomadas,
buscando a eficiéncia dos servigos prestados pelos diversos setores da autarquia.
Estimular a operacionalizagdo de novas tecnologias e processos, propiciando
capacitagéo técnica e visitas técnicas para engenheiros e técnicos, visando assegurar a
qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.

Acompanhar o Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) e o Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), mensalmente, através de pesquisas
sobre doengas ocupacionais, elaboragéo de anteprojeto de Lei para ser enviado em
nivel federal, permitindo aposentadoria de servidores com problemas de saude,
gerados pelo exercicio do trabalho.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagéo de
atividades e na prestagéo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculos da autarquia.

Executar outras tarefas correlatas.

03 -requisitos e especificagdes basicas para o preenchimento do cargo

Escolaridade:
= Curso Superior Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Conhecimentos profundos em Administragéo Publica, Contabilidade, Saneamento
Basico e Meio Ambiente

Nogdes basicas de lingua estrangeira
Conhecimentos basicos em Direito

Técnicas de negociagéo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Dominio em informatica

Boa redagéo

Facilidade de comunicagéo

Seguranga e higiene no trabalho

Conhecimentos em estatistica

Conhecimentos em Geréncia da Qualidade Total

Habilitagdo para dirigir veiculo

Experiéncia exigida:

mtn/maijo 24



MOD//Z\
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codigo: SAE-02 DIRETOR ADJUNTO classe: NS

01 - sintese das atividades

Representar o Diretor na sua auséncia, perante os poderes executivo e legislativo local e
junto ao Tribunal de Contas, ordenando despesas, dirigindo, acompanhando e avaliando
os trabalhos desenvolvidos pelas equipes gerenciais, através de reunibes, visitas
periédicas as frentes de trabalho, garantindo & populagdo 0 acesso aos servigos de
qualidade e & prego acessivel.

02 - descrigdo detalhada das atividades
Apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da politica administrativa do 6rgao,

inclusive com proposi¢éo de normas e diretrizes. .
Acompanhar a rotina administrativa legal, oficios, memorandos, relatérios contabeis e

processos licitatérios, visando assegurar a eficiéncia e eficacia dos servigos
executados, bem como a perfeita execugdo do sistema orgcamentario, financeiro e
patrimonial da autarquia. -

Sugerir e acompanhar os programas que fazem parte do planejamento estratégico da
autarquia, visando assegurar a produtividade e a qualidade dos servigos prestados.
Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho das unidades do 6rgéo, se por
determinagéo do Diretor.

Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos pelo Diretor.
Realizar visitas as obras, propondo alternativas e ou solugdes para problemas que

surgirem. _
Coordenar e dirigir as agdes administrativas, na auséncia do Diretor e se por

determinagéo deste.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagédo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculos da autarquia.

Executar outras tarefas correlatas.

03 -requisitos e especificagdes basicas para o preenchimento do cargo
Escolaridade:
= Curso Superior Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Conhecimentos profundos em Administragdo Publica, Contabilidade, Saneamento
Basico e Meio Ambiente

Conhecimentos basicos em Direito

Técnicas de negocia¢éo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Dominio em informatica

Boa redagéo

Facilidade de comunicagéo

Seguranga e higiene no trabalho .
Conhecimentos em Geréncia da Qualidade Total

Habilitacdo para dirigir veiculo

Experiéncia exigida:



A\ X NMOV.c
PREFEITURA DE ITUIUTABA

Habilitagdo para dirigir veiculo

Seguranga e higiene no trabalho

Técnicas de negocia¢ao

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Saneamento basico e meio ambiente

Boa redagdo

Facilidade de comunicagao

Dominio em informatica

Conhecimentos em Geréncia da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
Acima de 2 (dois) anos.
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coédigo: SAE-04 ASSESSOR Il classe: NS

01 - sintese das atividades

Programar, orientar e controlar trabalhos de auxiliares na aplicagdo de métodos de
pesquisas, analise e interpretagdo, participar da revisdo, compatibilizag&o,
harmonizagdo e coordenagéo de planos, projetos e programas, elaborar pareceres €
relatérios e propor medidas técnicas relacionadas com a respectiva area de atuagéo.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Desenvolver estudos e pesquisas, bem como elaborar trabalhos técnicos, que visem
subsidiar o processo decisoério, no ambito da autarquia;

Assistir, tecnicamente, as unidades administrativas na sua area de especialidade;

Dar pareceres sobre questdes técnicas submetidas a despacho conclusivo do Diretor ;
Elaborar relatérios, pareceres, minuta, € outros- instrumentos necessarios ao
cumprimento dos objetivos da autarquia;

Articular-se com ¢rgdos e entidades visando coletar dados, informagbes €
experiéncias, na area da administragéo geral, que propiciem a adogdo de
medidas, providéncias e decisdes na area de atuagdo do Sistema.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
« Preferenciaimente com Curso Superior Completo (especifico para a area de

atuacao)

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Técnicas de negociagdo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe |
Boa redagao

Facilidade de comunicagéo

Dominio em informatica

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e ecologia

Conhecimentos em Geréncia da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
Acima de 2 (dois) anos.
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cédigo: SAE-05 CHEFE DE SETOR classe: NM

01 - sintese das atividades

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades, com o objetivo de atingir a satisfagéo
dos interesses das partes envolvidas, preocupando-se com a qualidade dos servigos
prestados, que assegurem O eficiente atendimento das necessidades dos clientes.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagéo de
atividades e na prestacdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Orientar o pessoal sob seu comando, treinando-0s na execugao de suas tarefas,
visando assegurar a qualidade e a produtividade dos servigos prestados pelo setor.
Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
» |l grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Boa redagéo

Facilidade de comunicagao

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e ecologia

Conhecimentos basicos em Qualidade Total
Conhecimento basicos em informatica

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos em cargo de chefia
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Codigo: SAE-06 SUPERVISOR classe: NM

01 - sintese das atividades

Programar, distribuir, coordenar e controlar o trabalho de um grupo de pessoas

02 - descricdo detalhada das atividades

Preparar programa de trabalho a ser executado pelo grupo que chefia.

Informar, através de relatério, sobre os trabalhos executados e eventuais ocorréncias.

Instruir e dar treinamento ao pessoal sob sua subordinagdo sobre o trabalho a ser

executado.

Dirigir veiculo em servico.

Executar a superviséo conforme procedimento operacional padréo, apresentando
relatérios para diagnostico e implantagéo das agdes corretivas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= || grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Redacéo razoavel

Facilidade de comunicagéo

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e ecologia

Facilidade de comunicagdo

Conhecimentos basicos em informatica
Conhecimentos basicos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos em cargo de supervisao.
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CARGOS EFETIVOS
AREA ADMINISTRATIVA

cédigo: SAE-07 VIGIA classe: NF

01 - sintese das atividades

Realizar servigos de seguranga nos prédios e unidades da autarquia, controlando e
observando a entrada e saida de empregados, visitantes e veiculos de carga e passeio,
objetivando coibir tentativas de furtos, atos de vandalismo e outras infragdes a ordem e

a seguranga interna.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Executar a ronda noturna nas dependéncias da SAE, acendendo as luzes para melhor
visualizagdo, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, examinando as instalagbes hidraulicas e elétricas e
constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias no
sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos.

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos,
bolsas e sacolas, anotando o numero dos mesmos, operando os portdes eletrénicos,
examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e fazendo os registros
pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas.

Atender aos clientes externos da autarquia, fornecendo informagdes necessarias ao
publico e a empresa, objetivando assegurar uma boa imagem da SAE perante ao
publico.

Observar o nivel do reservatorio, fazendo anotagdes da quantidade de agua existente,
com o objetivo de informar o pessoal de operagéo de bombas.

Passar ordens de servico através de radio com informagdes das localidades onde
deverdo ser executados servigos tanto de agua quanto de esgoto, objetivando
assegurar a rapidez e qualidade dos servigos prestados.

Anotar reclamagdes gerais de clientes, para transmiti-las aos setores competentes,
visando um atendimento rapido, de qualidade e de confiabilidade dos servigos
prestados pela autarquia.

Preencher notas de servigo, conforme procedimento operacional padrao, com 0 objetivo
de repassar a equipe que ira solucionar o problema.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagédo de
atividades e na prestacdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

mtn/majo 31



PREFEITURA DE ITUIUW‘A\

= Seguranga e higiene no trabalho /Prevencédo de acidentes

» Curso de defesa pessoal
= Facilidade de comunicagéo

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.
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cédigo: SAE-08 CONTINUO classe: NF

01 - sintese das atividades

Executar trabalhos de coleta e entrega de correspondéncias, documentos, pequenos
volumes, internamente e externamente, bem como ser responsavel pelos servigos de
movimentagdo bancéria e da movimentagéo da arrecadagio de contas nos locais
credenciados, para atender as necessidades administrativas da organizagéo.

Executar de pagamentos em bancos.

Auxiliar nos servigos simples de escritorio para facilitar o andamento dos trabalhos

desenvolvidos nos setores.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Cumprir normas e procedimentos administrativos vigentes na organizagao,

Proceder segundo os padrbes de funcionalidade e seguranga estabelecidos pela
organizagao;

Assinar ou solicitar protocolo para comprovar a execugado do servico;

Recolher nas agéncias bancérias que prestam servicos a organizagéo, documentos
solicitados;

Efetuar pequenas compras;

Operar maquina de reprografia;

Dirigir motocicletas;

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir motocicleta
Relacionamento interpessoal

Redagéo razoavel

Facilidade de comunicag&o

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.
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codigo: SAE-09| AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS classe: NF

01 - sintese das atividades

Auxiliar nas atividades de servigos gerais e administrativos, realizando atividades como:
fazer a limpeza do escritério, coar café, cuidar do jardim, receber e entregar documentos e
correspondéncias, zelar pela conservacdo do material ou equipamento de sua area de
trabalho, visando o apoio necessario as atividades operacionais nas unidades da
autarquia, auxiliar nos servigos simples de escritério para facilitar no andamento dos

trabalhos desenvolvidos nos setores.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Manter a ordem e a limpeza de todas as dependéncias da SAE, seguindo normas e
instrugdes, para prevenir acidentes e assegurar condigdes higiénicas.

Atender a feitura de refeigdes ligeiras como lanches € a preparagdo do café, tendo por
objetivo a alimentagéo e a satisfagdo dos funcionarios da autarquia.

Cultivar e manter plantas ornamentais, grama € flores, preparando a terra, fazendo
canteiros, plantando sementes e mudas, objetivando conservar e embelezar as areas
verdes compreendidas no ambito das dependéncias da SAE.

Auxiliar os guardas no atendimento de telefonemas e no fornecimento de informagoes
aos clientes internos e externos da autarquia, visando a boa imagem e comunicagéo no
ambito da autarquia.

Efetuar pequenas compras e entrega de documentos da empresa, mediante ordens,
dirigindo-se aos locais determinados, para atender as necessidades dos funcionarios do
setor e aos interesses da autarquia.

Auxiliar na Comiss3o Interna de Prevengéo de Acidentes (CIPA), verificando 0s locais
onde ha a possibilidade de risco, objetivando informar aos membros da comissao para
que tomem as medidas cabiveis de prevengdo e acompanhamento.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizacdo de
atividades e na prestagdo de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preehchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
= Relacionamento interpessoal

» Facilidade de comunicagao

= Jardinagem

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.
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cédigo: SAE-10 AJUDANTE ADMINISTRATIVO classe: NM

01 - sintese das atividades

Executar trabalhos rotineiros de escritério.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Executar trabalhos de escritério, compreendidos em rotinas preestabelecidas, que
possam ser prontamente aprendidas e que requeiram certa capacidade de julgamento.
Fazer anotagbes em fichas e manusear ficharios, arquivos, biblioteca, classificar e
organizar expedientes recebidos.

Obter informacdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, quando
autorizado. Transcrever textos & maquina. Executar outros servicos de datilografia
rotineiros.

Operar com maquinas de escritorio tais como: FAX, copiadora, radio comunicador,
microcomputadores, etc.. Auxiliar na separagao, classificagdo, distribuicdo, numeragao,
selagem e expedigéo de correspondéncias. Atender chamadas telefonicas internas e

externas.
Anotar dados sobre ligagdes interurbanas.

Anotar recados.
Fazer aquisi¢do de materiais e equipamentos diversos para a Autarquia.

Obrigatoriedade de fazer rodizio nos diversos setores da Autarquia.

Compor Comisséo de Licitagéo.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

Dirigir veiculo em servigo.

Atendimento ao pubico interno e externo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l Grau completo.

Conhecimentos especificos necessarios:
Conhecimentos basicos em Informatica.

Facilidade de comunicagdo

Seguranga e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal e atendimento ao publico
Boa redagéo

Conhecimentos basicos em Qualidade Total

Nogdes basicas de ética profissional

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.
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cédigo: SAE-11 FISCAL | classe: NF

01 - sintese das atividades

Realizar leitura periédica de hidrometros, em carater de inspegdo, sua solicitagdo de
instalagéo ou substituigéo, bem como a inspecéo das instalagdes sanitarias e hidraulicas e
dos registros de consumo de agua, objetivando certificar-se de que ndo ha vazamentos
que justifiquem excesso de consumo ou a existéncia de ligagdes clandestinas, visando
proporcionar um servigo de qualidade ao consumidor final.

02 - descricdo detalhada das atividades

Realizar leituras de consumo, através dos mostradores instalados nos domicilios,
objetivando enviar os dados ao setor de contas e consumo, para ser executada a
cobranga.

Auxiliar nos servigos simples de escritorio para facilitar o andamento dos trabalhos
desenvolvidos nos setores.

Auxiliar no atendimento ao publico interno e externo.

Entregar avisos de qualquer natureza.

Realizar a revisdo de leitura conforme relatorios de leitura fora da faixa.

Entregar os taldes de consumo € as cartas de rede, entregando-os diretamente nas
residéncias dos consumidores, objetivando informa-los de seus débitos com a SAE.
Verificar unidades, observando o numero existente de domicilios em determinado imoveis,
objetivando informar a SAE o numero correto de medidores a serem instalados.

Efetuar cortes e religagdes de agua.
Realizar a manutencdo preventiva das bicicletas da SAE, trocando pneus, lubrificando

correntes, substituindo pegas, objetivando assegurar seu perfeito funcionamento como

veiculos de transporte utilizados pelos fiscais em seus servigos.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagdo de atividades e na
prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau completo

Conhecimento especificos necessarios:

= Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos em hidraulica
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente

Nogdes basicas em informatica

Facilidade de comunicagéo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Redagao razoavel

Principios basicos da qualidade total

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.
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cédigo: SAE-13 AGENTE ADMINISTRATIVO classe: NM

01 - sintese das atividades

Realizar atividades administrativas auxiliares, envolvendo levantamento de custos,
licitagdes, redagdo e calculos em geral, selegéo, pesquisa, treinamento e instrugéo,
elaboragdo, programagéo, execugdo e controle de planos, projetos e servicos
administrativos e financeiros, em qualquer das especialidades da administragéo, além de
encaminhar a consideragdo superior, correspondéncias, levantamentos, relatorios €
documentos diversos, utilizando-se de metodologia funcional padronizada, objetivando
agilizar, dinamizar e maximizar as atividades da autarquia.

02 - descrigao detalhada das atividades

Receber, registrar, analisar e preencher 0s pedidos de bens e servicos (PBS) enviados
pelos diversos clientes internos da autarquia, objetivando dar suporte na execugéo dos
seus servigos.

Analisar as modalidades de licitagdo, utilizando os pregos dos produtos ou servigos
adquiridos e realizar as compras periodicamente.

Realizar compras de produtos dispensaveis de licitacéo, contatando fornecedores,
analisando os pregos e exigindo documentagdo em dia, objetivando o suprimento de bens
necessarios ao perfeito funcionamento da autarquia..

Elaborar editais de licitagdo com base nos modelos da empresa e de acordo com a
legislagdo, adequando-os de acordo com a necessidade, encaminhando-os a0s possiveis
fornecedores, objetivando assegurar O fornecimento de bens e servigos para o ambito da
autarquia.

Promover reunides de abertura das licitagdes, verificando as propostas feitas de acordo
com as normas da Lei, objetivando a escolha do melhor fornecedor em termos de
custo/beneficio.

Realizar a compra dos produtos aprovados nas licitagdes, objetivando assegurar O
fornecimento de bens e servigos no &mbito da autarquia.

Realizar viagens com o objetivo de resolver possiveis problemas de licitagéo no tocante a
esfera juridica.

Elaborar cartas, formularios e todos 0s processos licitatorios via computador, visando
atender as necessidades de aquisigéo de bens e servicos das diversas areas.

Elaborar atas de abertura, de habilitagéo e de apuragéo, com o objetivo de manter todo o
processo licitatorio isento de suspeita de irregularidades ou favorecimentos.

Elaborar mapa de licitagao, objetivando a anélise do melhor prego fornecido pelos
participantes da licitagao.

Exercer cobranga de débitos atuais e antigos, enviando cartas e verificando fichas,
objetivando assegurar O recebimento de débitos de clientes inadimplentes.

Solicitar a ligagdo de agua e esgoto, através de pedido anexado a planta para o setor de
desenho que, apds 0 desenvolvimento do croquis, 0 enviara ao setor de redes e ramais de
agua e esgotos, objetivando a eficiéncia e eficacia na execugdo das obras.

Solicitar mudanga de padréo, enviando o pedido ao setor de desenho, para que seja feita
a analise da possibilidade.

Cancelar o fornecimento de agua dos consumidores em débito com a SAE, visando
conseguir o recebimento dos débitos devidos pelos clientes inadimplentes.

Emitir contas de consumo.

Preencher requerimento para afericdo de hidrometro, quando ha suspeita de defeito ou
vazamento, objetivando assegurar a qualidade dos servicos prestados pela autarquia.
Separar contas e planilhas de leitura, visando organizar o setor.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA
Verificar nos mapas de erro se ha indicios de vazamentos, objetivando assegurar a
qualidade e produtividade dos Servigos.
Realizar conferéncia de pastas, observando-se a situacdo da documentagéo.
Executar atividades relativas aos movimentos financeiro e contabil do setor, como a
realizagéo de quitagdo, numeragéo de documentos, emissdo de cheques, montagem do
boletim diario de movimentagdo financeira, elaborar planiha e digitar o movimento
contabil, objetivando dar suporte técnico ao setor.
Elaborar e redigir minutas de documentos diversos.
Montar capas e realizar o controle das mesmas.
Conferir boletins e separar documentos para enderegar a Fundagdo Nacional de Saude e
Tribunal de Contas da Uni&o.
Elaborar folhas de pagamento, conferindo os cartdes de ponto, objetivando realizar o
calculo salarial de folha de forma eficiente e eficaz.
Digitar cartas, relatérios, contratos, faturas e outros documentos, visando dar boa
continuidade aos servigos no setor. .
Executar parte de colagem, secagem, postagem e protocolo das correspondéncias.
Organizar e arquivar documentos do setor e de outros setores a fim de deixa-los em
ordem e facilmente localizaveis, objetivando assegurar a eficiéncia e qualidade dos
servigos prestados pela autarquia.
Organizar e acompanhar O processo de recrutamento e selegdo, convocando 0s
candidatos, via jornal, registrando os mesmos e encaminhando-os para 0s exames
necessarios, objetivando suprir os cargos vagos na autarquia.
Elaborar relatérios de viagem, preenchendo uma autorizagdo, colocando os dados da
pessoa que viaja, a data da saida e chegada, o numero da autorizagéo e o objetivo da
viagem, a fim de atender os objetivos de controle dos custos de viagem.
Executar o levantamento da freqiiéncia dos funcionarios, verificando se houve faltas ou
licengas, objetivando o levantamento de dados sobre turn-over, absenteismo, servindo
também como fonte para o célculo das remuneragdes devidas aos funcionarios.
Elaborar Aviso de Servidor ( AS ), quando um funcionario necessita de uma licenca

qualquer.
Elaborar concessdes, notificando o nascimento de filhos de funcionarios, para que eles

possas receber salario familia.

Elaborar memorandos de adverténcia, de férias ou comunicados diversos, usando
memorandos padrdes, a fim de otimizar o processo de comunicagdo dentro do &mbito da
autarquia.

Realizar anotagdes em pastas funcionais, anotando todas as alteragbes salariais, faltas,
elogios e penalidades, licengas diversas, entre outras , a fim de criar um historico do

funcionario na SAE.
Preencher guias de INSS, CASMI, IRRF, PASEP, seguindo guia padréo, a fim de recolher

impostos.
Elaborar rescisdes de contrato de trabalho, fazendo todos os célculos para se verificar 0s

direitos do rescindido.

Elaborar uma ficha financeira de cada funcionario, com seu salario anual, horas extras, a
fim de criar um histérico dos proventos e descontos.

Elaborar anualmente a Relagdo Anual de Salarios (RAIS), feita com o objetivo de
recolhimento do PASEP.

Elaborar a Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte (DIRF), para verificar o quanto foi
descontado do servidor durante o ano.

Executar servigos de digitagdo, inerentes ao setor.
Cadastrar novas ligacdes, anotando os dados cadastrais dos lotes, com 0 objetivo de

trabalhar com os dados da prefeitura, mantendo harmonia entre a SAE e a prefeitura.
Cadastrar pessoas para ligagdes, anotando enderego, nome, numero do lote e tipo de

economia, visando a emissao da conta de consumo..
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Transferir dados de pessoas que vendem seus iméveis para 0 nome do novo proprietario,
objetivando assegurar a atualizagéo dos dados na autarquia.

Fazer a média de consumo objetivando detectar possiveis erros, ou seja, vazamentos,
casa fechada e outros motivos que possam ter alterado a média.

Executar possiveis alteragdes de consumo, apés ter sido comprovada a auséncia de
vazamento ou qualquer motivo que n&o seja realmente o uso exagerado da agua.
Providenciar emiss&o de multa, quando o consumidor viola os cortes da'SAE.

Prestar informagdes aos diretores, visando a agilizagéo do servigo e das comunicagdes no
ambito da autarquia.

Elaborar relatério mensal, fornecendo dados de consumo, contas estimadas e estornos,
objetivando enviar esse relatério para o setor de contabilidade.

Cobrar extensdes de rede, através de mala direta, visando arrecadar fundos para a SAE.
Realizar orcamentos das redes e ligagdes de agua e esgoto, usando tabela em vigor
elaborada pelos engenheiros da SAE, objetivando exercer cobranga justa dos servigos
tanto para o SAE quanto para o consumidor.

Enviar faturamento diério para a contabilidade, objetivando dar suporte de informagdes,
assegurando assim a confiabilidade dos dados contabeis. ‘

Dar baixa nos pagamentos das ligagdes, para ndo haver cobranca dupla da mesma
ligagéo. g

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizacéo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.

Dirigir veiculo a servigo.

Executar outras atividades correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l Grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:

Habilitagéo para dirigir veiculo

Nogdes basicas de estatistica

Conhecimento de matematica

Boa redagéo

Conhecimentos basicos em informatica
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente

Facilidade de comunicagéo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Conhecimentos basicos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

cédigo: SAE-14| PROGRAMADOR DE COMPUTADOR | classe: NM

01 - sintese das atividades

Fazer analise dos sistemas a serem implantados na Autarquia, desenvolver programas
especificos, analisar e determinar junto com o chefe de CPD e diretoria, a aquisi¢éo de
software e hardware; implantar os programas desenvolvidos e dar treinamento aos

usuarios.

02 - descri¢ao detalhada das atividades

Conhecer, compreender e fazer anélises de sistemas a serem utilizados.

Conhecer e dominar uma linguagem de programagéo comercial néo ultrapassada, bem
como servigos relacionados com processamento local remoto e seus periféricos.
Executar outras tarefas inerentes a area de informatica, de modo a atender as
necessidades e avangos tecnologicos da Autarquia.

Dirigir veiculo em servigo.

Auxiliar na descrigéo para aquisigdo de equipamentos em informatica.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagcdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
Il Grau completo com Curso de Técnico em Processamento de Dados

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir

Boa redacéo

Facilidade de comunicagéo

Seguranga e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Nogdes de hardware

Dominio em informatica

Conhecimentos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.
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codigo: SAE-15] TECNICO EM CONTABILIDADE | classe: NM

01 - sintese das atividades

Tarefas inerentes a area contabil. Exercer fungdes contébeis de certa complexidade.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las.

Escriturar ou orientar a escrituragdo dos livros contabeis.

Fazer levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias
contabeis.

Participar de 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 preparagdo dos orgamentos.

Preparar documentos para o Tribunal de Contas.

Auxiliar no setor Administrativo e Financeiro.

Desenvolver servicos de langamentos de dados contébeis e financeiros através de
microcomputadres.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho. X

Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
« |l Grau completo. Curso Técnico em Contabilidade

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitacdo para dirigir veiculo

Boa redagéo

Facilidade de comunicagéo

Seguranga e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Saneamento basico e meio ambiente
Conhecimentos em Qualidade Total
Conhecimentos em informatica

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.
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cédigo: SAE-16 ASSISTENTE SOCIAL classe: NS

01 - sintese das atividades

Programagdo, execugao e coordenagdo de atividades relacionadas ao campo da
Assisténcia Social.

02 - descrigao detalhada das atividades

Contribuir para promover e melhorar as relagdes humanas do ambiente de trabalho da
Autarquia objetivando a integragéo dos servidores.

Promover atividades educativas, recreativas, filantropicas e culturais, procurando inter-
relacionar os servidores e seus familiares.

Promover a comemoragdo de datas festivas; prestar auxilio aos servidores e seus
familiares no ambito da assisténcia médica, internamento hospitalar, caréncias socio-
econdmicas, solucionando problemas e dificuldades surgidas.

Acompanhar os servidores junto a 6rgaos previdenciarios para obtengéo de beneficios

e aposentadorias.

Colaborar na ocorréncia de falecimentos, com o servidor e seus familiares.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de

trabalho.
Dirigir veiculo em servico
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= Curso Superior Completo em Assisténcia Social

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Seguranga e higiene no trabalho

Técnicas de negociagao

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Saneamento basico e ecologia

Boa redagéo

Facilidade de comunicagéo

Conhecimentos em informatica

Conhecimentos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos
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Cédigo: SAE-17 ASSESSOR ADMINISTRATIVO classe: NM

01 - sintese das atividades

Realizar tarefas que envolvem um alto grau de complexidade, envolvendo a apresentagao,
solugdes para situagdes novas, a necessidade de contatos com autoridades intermediarias

e técnicos de nivel superior e a realizagao sob supervisdo, de estudos e pesquisas
preliminares que envolvem a administragdo geral e/ou especifica.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Dar assisténcia ao pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo e financeiro.

Coordenar elou participar de trabalhos referentes a balancetes financeiros, inventarios
e balangos do material do estoque ou movimentado.

Estudar e sugerir de acordo com a experiéncia adquirida no desempenho das
atribuigdes, mediadas destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das
operagdes.

Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes auxiliares.

Orientar e/ou participar de escrituragéo de livros, fichas ou quaisquer outros processo
destinados ao controle das atividades administrativas.

Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patriménio.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l Grau Completo.

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos em Administragéo
Técnicas de negociagao

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente

Boa redagao

Facilidade de comunicagéo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Conhecimentos basicos em matematica financeira
Conhecimentos em informatica

Conhecimentos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

cédigo: SAE-18 ADMINISTRADOR classe: NS

01 - sintese das atividades

Supervisdo, programagao, coordenagdo e execugdo especializadas, relacionadas com
estudos, pesquisas, andlises e projetos sobre Administracdo Financeira, Pessoal, Material

e Orgamento.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Supervisionar a aplicagéo de Lei e regulamentos.

Elaborar planos e programas de trabalho.

Pesquisar novas técnicas e métodos de trabalho.

Elaborar projetos de normas e regulamentos. Promover a simplificagéo de rotinas de
trabalho, objetivando maior produtividade. ;

Coordenar o comportamento do orgamento em relagdo a sua execugao.

Analisar o comportamento da Receita e da Despesa. Planejar estudos com vistas a
padronizagéo, especificagédo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento e
alienagdo de material.

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia.

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

Apresentar relatérios periodicos.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
» Curso Superior Completo em Administragdo de Empresa, Economia ou Ciéncias

Contabeis

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitag&o para dirigir veiculo

Seguranga e higiene no trabalho

Técnicas de negocia¢éo

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Saneamento basico e meio ambiente

Boa redagao

Facilidade de comunicagao

Dominio em informatica
Conhecimentos em Geréncia da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.

mtn/maio 46



MOD,
PREFEITURA DE ITUIUTABA

cédigo: SAE-12 MOTORISTA classe: NM

01 - sintese das atividades

Dirigir veiculos da autarquia, transportando pessoas e/ou cargas, zelando pela sua
manutengdo preventiva e limpeza, visando facilitar o fluxo de usuarios e cargas,

otimizando assim a qualidade dos servigos prestados pela SAE.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Dirigir caminhdes para transporte de materiais, tais como: canos, manilhas, motores e
materiais pesados, com o objetivo de atender as necessidades do pessoal nas montagens
e manutencdo de redes, a fim de assegurar qualidade e eficiéncia nos servigos prestados
pela autarquia. '

Operar equipamentos de guincho, elevagdo (guindaste, munck) e retorescavadeira
acoplados a carroceria de caminhoes.

Transportar o pessoal que precisa se deslocar em veiculos leves, visando dar mais
rapidez e agilidade ao processo de locomogéo dos funcionérios da SAE.

Realizar a manutencdo diadria dos veiculos, observando os niveis de oéleo, agua, as
pastilhas de freio, a calibragdo dos pneus, a fim de manté-los em perfeitas condi¢cdes de
funcionamento e seguranca.

Realizar viagens sempre que necessario, deslocando de estado ou cidade, visando
transportar materiais ou funcionarios da SAE, visando agilizar os servicos a serem
executados pela autarquia, apresentado relatérios de viagem, relatorios diarios dos
veiculos e efetuar anotagdes dos servigos prestados.

Transportar pessoal que presta servico & SAE, em veiculos leves, objetivando
proporcionar bom andamento dos trabalhos, suplantando os riscos de acidentes com
transportes, demora em executar 0s servicos e manter uma boa imagem da empresa

perante os clientes externos da autarquia.
Entregar correspondéncias, documentos, movimentagdo bancaria, recolher a arrecadagéao

das cosntas de dgua em postos credenciados, assim como transportar malotes a diversas
dependéncias da SAE, visando assim agilizar os servigos dependentes de transporte.
Efetuar a limpeza e manutengéo dos veiculos, visando a prevengéo de eventuais defeitos
e a boa apresentagdo visual dos mesmos perante aos clientes internos e externos da
autarquia.

Manter o carro em que trabalha sempre limpo, levando-o periodicamente para lavagem e
fazendo a manutencdo da limpeza diariamente, para causar impressdo positiva dos
usuarios dos veiculos.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizacéo de
atividades e na prestagéo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
* |l Grau completo

Conhecimento especificos necessarios:
= Carteira de habilitagdo categoria D

» Diregéo defensiva

» Transporte de cargas pesadas
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Transporte de cargas perigosas
Conhecimentos basicos em mecanica de automoveis

Conhecimentos basicos em informatica
Facilidade de comunicagéo

Seguranga e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal

Redagéo razoavel

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

CARGOS EFETIVOS

AREA OPERACIONAL

rcédigo: SAE-19 AJUDANTE classe: NF

01 - sintese das atividades

Execucdo de tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras
elou operacionais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros, operadores €

outros técnicos.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios do ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a construgdo, ampliagao,
operagdo e manutencéo, dos sistema de Agua e Esgotos, tais como: abertura e
recobrimento de valas, carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e
colocagdo de argamassas e concretos.

Carregamento de tanques de produtos quimicos e preparo das respectivas solugdes.
Manutencdo de redes de agua e esgotos de prédios e dos aparelhos utilizados no
servigo.

Limpeza e conservagéo dos prédios da administragdo, bem como areas e jardins, da
Estacdo Elevatéria de Agua Bruta do Ribeirdo Séo Lourenco, Estagdo de Tratamento
de Agua, Estagdo de Tratamento de Esgoto e outras unidades do sistema de

abastecimento de agua.

Efetuar cortes e religagbes de agua.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a

atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Auxiliar na elaboragéo de levantamentos técnicos para fins cadastrais.

Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Habilitagdo para dirigir veiculo

= Conhecimentos basicos em construgéo civil
= Seguranga e higiene no trabalho

» Relacionamento interpessoal

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA
cédigo: SAE-20 OPERADOR DE BOMBA classe: NF

01 - sintese das atividades

Operar os conjuntos moto-bombas, bem como realizar os trabalhos de manutengéo
preventiva e corretiva dos equipamentos da estagdo elevatoria de agua e esgotos,
visando manter a qualidade dos servicos e o0 sistema em perfeito funcionamento, de
acordo com os procedimentos operacionais padroes.

02 - descricdo detalhada das atividades

Trocar amianto das bombas, quando ha vazamento, para manté-las integras € em
perfeito estado de conservagao.

Ligar as bombas de acordo com a solicitagdo dos quimicos, verificando sempre as
amperagens no quadro de forga, objetivando evitar a queima de alguma delas.

Limpar as gaiolas no corrego, através da desobstrucdo das vias de alimentagdo do
reservatorio, objetivando assegurar o fluxo de agua ideal para o funcionamento do
sistema.

Substituir gaiolas danificadas, fabricando novas e entrando na garagem para troca-las,
com o intuito de se conseguir um fluxo de &gua ideal para o funcionamento do sistema.
Realizar diariamente relatorios de funcionamento das bombas, colhendo os dados de
tudo que ocorre no plantdo e enviando esse relatério ao quimico responsavel,
objetivando manter o setor de tratamento de agua nos padrdes ideais de
funcionamento.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagdo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos em hidraulica

Operagéo de bombas

Seguranga e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Saneamento basico e ecologia

Redagéo razoavel

Facilidade de comunicagdo

Principios basicos da qualidade total

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

cédigo: SAE-21 ENCANADOR classe: NF

01 - sintese das atividades .

Executar atividades de instalagdo e reparo de tubos, conexdes e redes e ramais
domiciliares, bem como o de hidrémetros, com o objetivo de fornecer suporte técnico a
populagdo na assisténcia da parte hidraulica da cidade, assegurando a qualidade nos

servicos prestados pela autarquia.

02 - descrigdao detalhada das atividades

Montar, instalar, conservar a rede hidraulica, inclusive pegas, conexdes, aparelhos e
ramais domiciliares, realizando sua manutengéo e conservagao, a fim de atender as
necessidades da populagdo no tocante ao fornecimento de agua, assegurando um
servigo eficiente e de qualidade.

Executar a ligagdo, retirada, manutengdo e afericdo dos hidrometros, tendo por
objetivos: a identificagdo da existéncia de vazamentos ou defeitos, a instalagéo de
equipamentos novos e a substituicdo dos velhos, assegurando a qualidade e eficiéncia
dos servigos prestados pela autarquia.

Realizar servigos de manutengéo nas redes e ramais de distribuigdo de agua, visando a
reducdo de vazamentos, assegurando a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.
Montar, instalar e conservar os ramais e a rede coletora de esgotos sanitarios,
realizando sua manutengéo e conservagdo a fim de atender necessidade da populagéo,
assegurando um servico eficiente e de qualidade.

Executar o desentupimento de esgotos, usando jatos de agua, objetivando atender as
necessidades dos clientes externos da autarquia.

Realizar cortes ou religagdes do fornecimento de agua.

Cumprir os procedimentos operacionais padroes.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagéo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculo em servigo. -

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagcdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimento basicos de hidraulica

Facilidade de comunicagao

Saneamento basico e ecologia

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Seguranga e higiene no trabalho

Redacgéo razoavel
Principios basicos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.

mtn/maio 49
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

cédigo: SAE-22 AUXILIAR DE SANEAMENTO classe: NM

01 - sintese das atividades

Pesquisar, coletar e analisar dados junto a populagéo das areas urbana e rural, através
de questionarios previamente estruturados, visando a obtengdo de informagdes para
elaboragdo de diagnésticos sobre a viabilidade de implantagdo de servigos e obras de
melhorias sanitarias, destinadas a melhoria da qualidade de vida da populagéo.
Pesquisar, coletar e analisar dados, junto a populagéo das areas urbana e rural, através
de preenchimento de questionarios previamente estruturados, visando avaliar as
condigdes dos domicilios no tocante ao saneamento basico.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Desenvolver relatérios com dados coletados da pesquisa, encaminhando 0s resultados
para a apreciagdo da Diviséo Administrativa Financeira, objetivando dar informe sobre
as condigdes relativas ao saneamento basico da periferia.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagéo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Construir melhorias sanitarias domiciliares, bem como proceder treinamento para
transferéncia desta tecnologia.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
* |l Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo
Saneamento basico e meio ambiente
Seguranga e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Facilidade de comunicagéo
Conhecimentos em informatica

Nogdes basicas de estatistica

Nogdes basicas em informatica

Boa redagéo

Principios basicos da qualidade total

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.

50
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PREFEITURA DE ITUIUTABA &/\

cédigo: SAE-23 PEDREIRO classe: NF

01 - sintese das atividades

Executar trabalhos de alvenaria e concreto, bem como outros materiais, orientando-se por
plantas, esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos especificos,
objetivando construir ou reparar paredes de alvenaria, muros, calgadas e pisos em geral.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes,
fabricar o asfalto necessario na reparagéo dos servigos da autarquia.

Remendar padrdes, usando tijolos, massa e cimento, a fim de reparar danos causados
na execugéo dos servigos prestados pela autarquia.

Remendar calgadas, paredes e pisos recolocando ladrilhos e azulejos, objetivando
restaurar o aspecto original do local onde o servigo foi executado.

Pintar faixas de extintores e placas de adverténcia, visando garantir maior seguranca
aos transeuntes.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagdo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
« | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

* Habilitagéo para dirigir veiculo

= Conhecimentos basicos em construgéo civil
» Seguranga e higiene no trabalho

* Relacionamento interpessoal

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses

51

min/maio



MOD. 2
PREFEITURA DE ITUIUTABA g/\

Cédigo: SAE-24 CARPINTEIRO . classe: NF

01 - sintese das atividades

Executar trabalhos em madeira.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Confeccionar e montar formas para servicos de alvenaria e concreto armado.
Confeccionar e assentar esquadrias de madeira. Armar andaimes e moveis rusticos.
Distribuir servigos aos ajudantes sob sua direg&o.

Montagem de estruturas de madeira de qualquer natureza.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua salde e integridade fisica no ambiente de

trabalho.
Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
* | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Conhecimentos basicos em construgéo civil
= Seguranga e higiene no trabalho

= Relacionamento interpessoal

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.



MO@\
ITUIUTABA

codigo: SAE-25 CALCETEIRO ) classe: NF

PREFEITURA DE

01 - sintese das atividades

Recompor a pavimentagéo de vias publicas.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Preparar o nivelamento e compactagéo do solo, posicionar paralelepipedo, bloquetes,
pé-de-moleque, bloco de concreto, etc., bem como assenta-los.

Pavimentar trechos de asfalto.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a

atividade executada de forma a preservar a sua satde e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Conhecimentos basicos em construgao civil
= Seguranga e higiene no trabalho

= ORelacionamento interpessoal

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.



MOD., 2,-
BN
PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-26 MARTELETEIRO classe: NF

01 - sintese das atividades

Operar conjunto compressor de ar e rompedor ou martelete.

02 - descricdo detalhada das atividades

Fazer perfuragdes e/ou corte em rocha, concreto, asfalto, etc.

Utilizar picareta e pa para completar a execugéo das tarefas.

Dar manutencdo de primeira linha nos compressores, rompedores e brocas de ago,
limpando e lubrificando.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Conhecimentos basicos em construgao civil

= Seguranca e higiene no trabalho

= Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.



MO@)Z‘/\
PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-27 SOLDADOR classe: NF

01 - sintese das atividades

Apontar e afiar ferramentas de ferro e ago utilizando processo que n&o danifique a
témpera de cada ferramenta e executar soldas elétricas diversas.

02 - descricdo detalhada das atividades

Apontar e afiar ferramentas tais como: picaretas, talhadeiras, pas, enxadas, brocas de
aco e outras que se fagam necessarios.

Executar soldas em diversas posigdes e locais, utilizando aparelho de solda elétrica e
seus varios tipos de eletrodos.

Operar corretamente equipamentos tais como: Lixadeiras elétricas, furadeiras manual e
de bancada.

Efetuar corte manual e com dispositivo de corte em cantoneiras, barras chatas, tubos de
ferro de dimensdes variadas além de outros que se fagam necessario; observar e cumprir
as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a atividade executada de
forma a preservar sua saude e integridade fisica no ambiente de trabalho.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:

= Conhecimentos basicos em construgao civil
= Seguranca e higiene no trabalho

= Relacionamento interpessoal

= Principios basicos da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 ano.



MOD, 2

ITUIUTABA - @/\

coédigo: SAE-28 BOMBEIRO HIDRAULICO classe: NF

PREFEITURA DE

01 - sintese das atividades

Tarefas relacionadas a instalagdo e manutengédo de conjunto moto-bombas e outros
equipamentos onde envolvem maior grau de complexidade e apresentagéo de solugdes
novas, e necessidade de realizagdo sob supervisdo, de estudos e pesquisas

preliminares.

02 - descricdo detalhada das atividades

Executar a instalagdo e manutengdo de conjunto moto-bombas e outros equipamentos
onde se requer maior grau de complexidade.

Estudar e sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no desempenho das atribuigdes,
medidas destinadas a aumentar a eficiéncia das rotinas de trabalho.

Dirigir viaturas da Autarquia.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de

trabalho.
Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau completo.

Conhecimentos especificos necessarios:

= Habilitagéo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos de hidraulica
Conhecimentos basicos em construgéo civil
Seguranga e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.



“4
ITUIUTABA

PREFEITURA DE

codigo: SAE-29| INSTALADOR DE HIDROMETRO | classe: NF

01 - sintese das atividades

Verificagdes constantes para o bom funcionamento dos medidores de agua.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Afericdes, reparos, substituicdes de pecas de hidrometros defeituosos.

Corregéo de vazamentos de agua em hidrémetros.

Verificagéo periédica do cumprimento das normas e regulamentos pelo usuario.
Verificar leituras dos hidrémetros.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de, forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir viaturas da Autarquia.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos bésicos de hidraulica
Conhecimentos basicos em construgao civil
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

coédigo: SAE-30 ELETRICISTA | classe: NM

01 - sintese das atividades

Executar manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos elétricos
em geral.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Revisar freqientemente todas as instalacdes e equipamentos elétricos verificando
isolamentos, limpando e/ou reapertando cabos, conexdes, terminais, disjuntores, etc.
Executar a instalagdo e substituigdo de tomadas, fios, lampadas, reatores, luminarias,
interruptores, chave magnética, fusiveis, etc..

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l Grau Completo. Curso Técnico em Eletricidade

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos de eletricidade
Conhecimentos basicos em construgéo civil
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.



PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-31 LABORATORISTA classe: NM

01 - sintese das atividades

Desenvolver atividades de média complexidade que consistem em coletar amostras,
verificar estoques, realizar exames e cuidar do asseio do laboratério.

02 - descricdo detalhada das atividades

Realizar as analises fisico-quimicas e os exames bacteriolégicos.
Coletar agua em ponta de rede para andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas.
Zelar pela conservagéo e guarda do material e dos aparelhos de laboratorio. Proceder a

esterilizagdo do material em uso.
Verificar os aparelhos de laboratério, mantendo-os em funcionamento, preparando-os

para prova e exame.
Documentar as andlises e exames realizados, registrando os resultados, mantendo
copias arquivadas.

Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

Auxiliar nos servigos de envase dos copos de agua.

Realizar suas tarefas de acordo com os procedimentos operacionais padroes.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= || Grau completo. Curso Técnico em Laboratério

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente

Nogdes basicas em informatica

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.



ITUIUTABA

PREFEITURA DE

c6digo: SAE-32 OPERADOR DE ESTAQAO DE classe: NM
TRATAMENTO DE AGUA

01 - sintese das atividades

Realizar os servigos destinados a promover a operagdo e manutencéo das estagoes de
tratamento e de recalque dos sistemas

de agua, preparando solugdes e dosadores de produtos quimicos, realizando analises
fisico-quimicas e preenchendo relatérios, objetivando assegurar o abastecimento da

cidade com agua de elevado grau de pureza.

02 - descricdao detalhada das atividades

Efetuar andlises fisico-quimicas das aguas bruta, filtrada e tratada, através de
processos de analise de acordo com a legislagéo vigente.

Coletar agua em ponta de rede para andlises fisico-quimicas e bacetriologicas.
Realizar anélises de teor de cloro, PH, alcalinidade e CO, da agua, objetivando assim
assegurar a qualidade e a pureza da agua fornecida a populagdo, de acordo com a
legislagé@o vigente.

Preparar solugdes de carvdo ativado, sulfato de aluminio, flior, silicato de sédio, cal
hidratada, seguindo especificagbes fornecidas pelos quimicos, tendo como objetivo
manter estoque das solugdes usadas no beneficiamento da agua.

Promover a operagéo e manutengdo de todos os equipamentos, tubulagbes, registros e
demais instrumentos, de acordo com o Manual de Operagbes da ETA.

Realizar a substituigdo dos cilindros de cloro, através da retirada dos cilindros velhos e
a instalacdo de novos, objetivando manter a dosagem ideal de cloro na agua.

Verificar todas as dosagens que s&o aplicadas na agua, através de relatorios realizados
por todos os operadores da ETA, com o objetivo de evitar falhas no processo.

Bombear solugéo de todos os produtos quimicos para os tanques dosadores, seguindo
os métodos especificados pelos quimicos, objetivando o acompanhamento e controle
do estoque dos mesmos.

Dirigir o fechamento ou abertura dos registros, bem como manter o soprador de ar
ligado, objetivando assim, com este procedimento, evitar que o filtro se danifique
durante sua lavagem, de acordo com o Manual de Operagdes da ETA.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagéo de
atividades e na prestagéo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Auxiliar nos servigos de envase dos copos de agua.

Realizar suas tarefas de acordo com os procedimentos operacionais padroes

Dirigir veiculo em servigo. :

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacGes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= || Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
= Habilitagdo para dirigir veiculo

a AndAlicoae Eicicra. Ditlimircrac



PREFEITURA DE ITUIUTABA

= Saneamento basico e meio ambiente
» Conhecimentos basicos em informatica

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.



PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-33 OPERADOR DE ESTAQEO bE classe: NM
TRATAMENTO DE ESGOTO

01 - sintese das atividades

Realizar os servigos destinados a promover a operagao e manutengdo das estagbes de
tratamento e de recalque dos sistemas de esgoto, preparando solugdes e dosadores de
produtos quimicos, realizando andlises fisico-quimicas e preenchendo relatérios,

objetivando assegurar elevado grau de pureza.

02 - descricao detalhada das atividades

Executar servigos destinados a promover a operagdo e manutengéo das estagdes de
tratamento de esgoto, de acordo com o Manual de Operagdes da ETE.

Realizar anélises fisico-quimicas do esgoto, obedecendo os padrdes preestabelecidas
e registrando, em formularios préprios, os resultados.

Preparar solugdes e dosagem de produtos quimicos.

Promover a operagdo e manutenc¢do de todos os equipamentos, tubulagdes, registros e
demais instrumentos, de acordo com o Manual de Operagdes da ETE.

Zelar pela higiene e limpeza da ETE.

Verificar periodicamente o estado e funcionamento das bombas, instaladas na ETE
providenciando, de imediato, os reparos necessarios ao seu perfeito funcionamento, de
conformidade com o programa preestabelecido.

Preencher os relatérios diarios da ETE, encaminhado-os a chefia imediata.

Verificar o estado das instalagcdes elétricas, principalmente chaves e disjuntores,
comunicando a manutengdo qualquer irregularidade, de modo a que n&o haja
interrupg@o no tratamento de esgoto pela Autarquia.

Auxiliar nos trabalhos de manutengéo preventiva e corretiva dos equipamentos eletro-
mecanicos da ETE.

Realizar suas tarefas de acordo com os procedimentos operacionais padroes

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

Dirigir veiculo em servico.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagcoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
* |l Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Analises Fisico- Quimicas

Segurancga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos basicos em informatica

— - - . =
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-34 | OPERADOR DE MAQUINA PESADA | classe: NF

01 - sintese das atividades

Operar retro-escavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas, observando e
verificando os procedimentos de conduta, normas de seguranga e de manutengao,
realizando a abertura e fechamento de valetas, valas e terraplanagem das redes de agua
e de esgoto, visando a continuidade das obras e operagoes da Superintendéncia de Aguas

e Esgoto.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Operar retro-escavadeiras, pas carregadeiras e outras maquinas, observando normas
de conduta e de seguranga, visando a abertura de valas para a construg@o e reparos
das redes de agua e esgotos e fechamento de valas e valetas, terraplanagem e
colocagdo de manilhas e tubulagdes.

Realizar manutengdo preventiva nas retro-escavadeiras e nas pas carregadeiras,
substituindo mangueiras danificadas, lubrificando e trocando dleo, filtros e pneus,
sempre que necessario, com O objetivo de manté-las em perfeito estado de
funcionamento.

Realizar terraplanagens, planando os locais onde foram executados os servicos da
SAE, objetivando preparar a via para o calgamento ou asfaltamento.

Realizar plantdes, para realizar reparos elou socorros em redes que venham apresentar
problemas de vazamentos ou necessidades de desentupimento, objetivando atender as
necessidades dos setores de redes e ramais de agua e esgoto.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagdo de
atividades e na prestagéo de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculo em servigco

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau completo

Conhecimentos especificos necessarios:

Habilitagéo para dirigir veiculo Categoria D

Operagédo e manutengéo de retro-escavadeira e pa carregadeira
Seguranga e higiene no trabalho / Prevengéo de acidentes
Relacionamento interpessoal

Saneamento basico e meio ambiente

Principios basicos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
6 (seis) meses.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA
cédigo: SAE-35 FEITOR classe: NF

01 - sintese das atividades

Tarefas de mediana complexidade, abrangendo superviséo, controle e avaliagdo dos
trabalhos realizados, envolvendo certo grau de responsabilidade.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Orientar e coordenar a realizagdo de servigos de manutengéo e reparos de ampliagées
dos sistemas de agua e esgotos.

Distribuir tarefas entre os, componentes do grupo de auxiliares sob sua supervisao,
dando-lhes assisténcia e orientagéo.

Fiscalizar, fazer observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de
acordo com a atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade
fisica no ambiente de trabalho.

Zelar pela limpeza e ordem dos locais de trabalho, assim como a conservagdo do
material, utensilios e equipamentos utilizados. Colaborar na fiscalizag@o de obras.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau completo.

Conhecimentos especificos necessarios:

= Habilitagdo para dirigir veiculo
Conhecimentos basicos em construgéo civil
Seguranga e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal

Principios basicos da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

c6digo: SAE-36 MECANICO | classe: NF

01 - sintese das atividades

Tarefas abrangendo a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas.
02 - descrigdo detalhada das atividades

Fazer a substituicdo, ajuste ou reparos em motores.

Fazer a substituicdo ou regulagem em sistemas de freio, ignicéo, alimentagao,
transmissao, diregdo, suspenséo, etc.

Efetuar lubrificagéo.

Dirigir veiculo em servico.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= | Grau Completo

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos em construgéo civil
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios béasicos da Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-37 DESENHISTA classe: NM

01 - sintese das atividades

Elaborar desenhos de construgdes em geral, tais como: plantas, perspectivas,
fachadas, cortes e detalhes de construgéo civil, bem como projetos de instalagbes
elétricas e hidraulico-sanitarios, com vistas a atender as solicitagoes dos setores
interessados dentro e fora do ambito da empresa, utilizando para isto recursos de

informatica e a elaboragéo de croquis.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Realizar levantamento de campo, fazendo a medigéo da obra/objeto existente, visando
a qualidade na elaboragéo do projeto.

Executar desenhos ou projetos,, objetivando assegurar a qualidade de sua execugéo.
Realizar pesquisa de mercado para licitagéo, ligando para fornecedores, para coleta de
precos.

Cadastrar servicos executados dos sistemas de agua e esgoto, tendo por base o
recebimento dos dados da obra, visando a atualizagdo dos dados registrados pela
autarquia.

Elaborar croquis de desenhos do quarteirdo, constando a localizagdo e dimensdes do
lote de terreno, para ligagdes de agua, esgoto, mudancga de padrdo e cancelamento
provisorio.

Levantar junto & prefeitura municipal, nomes de proprietarios dos iméveis passiveis de

cobranga.
Levantar junto & prefeitura municipal, a quantidade de habite-se expedidos para novas

edificagbes.

Manter em ordem o arquivamento de mapas originais em papel vegetal, objetivando
assegurar a facilidade de localizagéo dos mesmos pelos funcionarios da autarquia.
Efetuar levantamento dos proprietarios dos imoveis onde foram executados servigos de
redes e ramais de agua e esgoto e buscar um boletim individual de cadastro, visando
repassar aos setores de orgamento e cobrancga.

Providenciar a reprodugdo de copias xerox dos projetos executados, visando repassa-
las ao setor de licitagdo ou as empreiteiras para a execugéo de obras.

Encadernar os projetos e editais, objetivando a qualidade do produto final.

Emitir e receber transmisso de fax relativos a assuntos afins, de todos os setores da
Autarquia.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagéo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Elaborar levantamentos técnicos para fins cadastrais.

Elabora levantamentos técnicos para o Diretor, Divisdes e Setores, visando a qualidade
e o bom andamento dos servigos.

Emitir relatérios quando solicitado.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 A requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo



PREFEITURA DE ITUIUTABA

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Conhecimentos em Informatica Desenho técnico
Saneamento basico e meio ambiente
Seguranga e higiene no trabalho

Facilidade de comunicag¢éo

Principios em Qualidade Total

Conhecimentos em informatica

Experiéncia exigida:
1 (um) ano

MOD.
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cédigo: SAE-38 ELETRICISTA Il classe: NM

PREFEITURA DE

01 - sintese das atividades

Tarefas relacionadas @ manutengéo de instalagdo e equipamentos elétricos que envolvem
maior grau de complexidade, incluindo a apresentagéo de solugdes novas, e necessidade
de realizagdo, sob supervisdo de estudos e pesquisas preliminares.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Executar a manutengéo preventiva e corretiva de instalagbes e equipamentos elétricos
que envolvem maior grau de complexidade.

Estudar e sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no desempenho das atribuigoes,
medidas destinadas a aumentar a eficiéncia das rotinas de trabalho.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir veiculos em servico.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= || Grau completo. Curso Técnico em Eletricidade

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos em eletricidade

Conhecimentos em construgdo civil

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos basicos em informatica

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.



ITUIUTABA

PREFEITURA DE

cédigo: SAE-39 DESENHISTA TECNICO classe: NM

01 - sintese das atividades

Tarefas abrangentes a projecdo e execugdo qualificada, auxiliada por computador, de
desenhos técnicos em geral, sob superviséo.

02 - descricao detalhada das atividades

Desenvolver ou executar sob supervisdo de engenheiros ou outro profissional do ramo
de engenharia: desenhos de construgdo em geral, tais como: plantas, perspectivas,
fachadas, cortes e detalhes de construgéo civil.

Desenhos e detalhes de instalagdes elétricas e hidraulico-sanitarios; desenhos e
detalhes de tubulagdes para sistemas publicos de saneamento; desenho e detalhes de
projetos estruturais; desenhos e detalhes de plantas topogréaficas; manter atualizado o
cadastramento de redes e ramais executados pela Autarquia ou executados por
terceiros (construtoras), desde que, devidamente informados a Autarquia.

Fazer croquis em geral; dirigir motocicleta para providenciar copias, levantamentos na
Prefeitura e demais tarefas que ndo exijam o uso de outros veiculos.

Levantamento e confecgdo de desenhos de obras existentes ( para fins de
cadastramento ).

Operar estagdo de CAD (desenho auxiliado por computador) que compreende: elaborar
desenhos no software AUTOCAD, fazer digitalizagdo de mapas e outros desenhos.

Manusear PLOTTER adequadamente.
Configurar os equipamentos (mesa digitalizadora, PLOTTER e AUTOCAD).

Interpretagdo e elaboragdo de desenhos técnicos de acessdrios metalicos para
reservatorios elevados e outras obras (Estagdo de Tratamento de Agua e Elevatéria de
Agua Bruta).

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagcdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
» || Grau completo. Curso Técnico de Desenho

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos em construcao civil
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos em informatica

Experiéncia exigida:
2 (doic) nnose



codigo: SAE-40 MECANICO Il classe: NM

PREFEITURA DE ITUIUTABA

01 - sintese das atividades

Tarefas relacionadas a instalagdo e manutengdo de conjunto de moto-bombas e outros
equipamentos onde envolvem maior grau de complexidade e apresentagéo de solugdes
novas, e necessidade de realizagdo sob supervisdo, de estudos e pesquisas

preliminares.

02 - descricdo detalhada das atividades

Executar a instalagdo e manutengdo de conjuntos de moto-bombas e outros
equipamentos onde se requeiram maior grau de complexidade.

Estudar e sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no desempenho das atribuigdes,
medidas destinadas a aumentar a eficiéncia das rotinas de trabalho.

Conhecimento em reparos de maquinas pesadas.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagcdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= || grau completo. Curso Técnico em Mecanica

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Conhecimentos em mecénica leve e pesada
Seguranca e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos basicos em informatica

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos



PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-41| TECNICO EM SEGURANGA DO | classe: NM
TRABALHO

01 - sintese das atividades

Desenvolver, executar e coordenar programas de seguranga do trabalho, analisando
condigbes de periculosidade e de insalubridade nos locais de trabalho, orientando a
instalagdo, distribuicdo, controle e manutencdo dos equipamentos de segurancga,
levantando e apurando causas de acidentes, propondo medidas preventivas e
planejando sistemas de protegdo e combate a incéndios, visando a prevengdo e
eliminacéo de acidentes de trabalho e de doengas profissionais no &mbito da autarquia.

02 - descricao detalhada das atividades

Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos de protegdo da empresa, observando as
condigbes de trabalho e o uso adequado dos dispositivos de seguranga, objetivando
identificar os fatores de risco de acidentes presentes na autarquia.

Conscientizar os servidores da necessidade de utilizagdo dos dispositivos de
seguranga, através de palestras, treinamentos, cartazes, faixas e circulares afixadas
nos quadros de avisos, com o objetivo de reduzir o numero de acidentes do trabalho na
SAE.

Organizar, coordenar e assessorar a Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes
(CIPA), oferecendo aos seus membros todo apoio de que possam precisar, inclusive o
curso de treinamento para CIPA, com a intengdo de formar uma comisséo fiscalizadora
eficiente nos trabalhos a serem executados.

Organizar anualmente a SIPAT, com o objetivo de divulgar a necessidade da segurancga
no trabalho.

Prestar socorro em caso de acidentes, aplicando as regras basicas dos primeiros
socorros, a fim de manter a vitima em condi¢des de se recuperar.

Sinalizar em todas as areas da empresa, através de placas, painéis e mensagens, com
o objetivo de evitar que o servidor se acidente por estar em local improprio as suas
funcdes ou inadequado ao seu trabalho.

Efetuar sinalizagédo externa, colocando cones ou cavaletes, com intuito de permitir aos
funcionarios da SAE, que exergam 0s servigos com seguranga.

Realizar manutencédo dos equipamentos de respiragdo autdnomos, verificando se estéo
em bom estado de conservagdo, com o objetivo de assegurar seu perfeito
funcionamento em casos de necessidade.

Pintar e demarcar os equipamentos de combate a incéndio, com cores apropriadas,
objetivando sua identificagdo e localizagdo imediata e facilitada em casos de
emergéncia.

Avaliar as condicdes ambientais do ambiente de trabalho, utilizando-se de aparelhos
apropriados como: decibelimetro, luximetro, bombas para poeiras e gases, com a
intengéo de assegurar a integridade fisica do funcionarios da autarquia.

Cuidar de documentos da CIPA como: atas de reuniéo, eleigéo e posse, anexos |, i, 1l
IV, V e comunicagbes com a Delegacia Regional do Trabalho de Uberlandia,
objetivando assegurar a manutengéo de documentos importantes para a autarquia.
Preencher fichas de analises de acidentes e os formularios especiais de aposentadoria
em casos insalubres (SB-40), objetivando dar parecer em questdes relativas as

condigdes de trabalho no ambito da autarquia.
Realizar levantamento estatistico de acidentes de trabalho., utilizando-se de
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Solicitar apoio policial para realizagdo de servigos em via publica, objetivando assegurar
a seguranga dos funcionarios no exercicio de suas fungdes.

Selecionar , normalizar e controlar a vida atil e a distribuicdo de equipamentos de
protecdo individual, observando especificagbes dos mesmos, com o intuito de orientar a
SAE na aquisi¢do de novos equipamentos.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagédo de
atividades e na prestagdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= || Grau completo. Curso Técnico em Segurang¢a no Trabalho

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Legislagdo de segurancga e higiene do trabalho
Normas de prevencgdo e combate a incéndio
Primeiros socorros

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Facilidade de comunicagéo

Conhecimentos em Qualidade Total
Conhecimentos basicos em informatica.

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos
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PREFEITURA DE ITUIUTABA

coédigo: SAE-42 MESTRE DE OBRA classe: NM

01 - sintese das atividades

Distribuir, coordenar e orientar 0s trabalhadores que se dedicam a construgao,
ampliagdes, modificagdes e conservagao das construgdes de alvenaria em geral, que
fardo ou fazem parte do patriménio imével e pertencente a organizagao.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Cumprir normas de procedimento e/ou manuais técnicos administrativos vigentes na
organizagao.

Proceder segundo os padroes de funcionalidade e seguranca estabelecidos pela
organizagao.

Estudar as obras solicitadas, interpretando projetos, desenhos, especificagdes, bem
como esclarecer junto ao superior imediato todas as davidas surgidas.

Organizar o ciclo de atividades, baseado nos recursos materiais € humanos disponiveis,
para ocupar plenamente a capacidade produtiva, bem como estipular o prazo para
execugao da obra, com base nos estudos realizados.

Requisitar os materiais, ferramentas, e equipamentos necessarios para a execugéo das

obras solicitadas.
Distribuir as tarefas aos trabalhadores, levando em conta as necessidades de produgao

e as especificagdes de cada um.
Explicar os métodos de trabalho aos subordinados dando-lhes quando necessario, um
treinamento em servigo, para tomar esses métodos perfeitamente assimilados pelos

executores.
Acompanhar as construgdes de alvenaria, verificando e instruindo tecnicamente os

trabalhadores quanto & construgéo de alicerces, assentamento de tijolos, azulejos,
pisos, lougas sanitarias, colocagédo de ferragens, verificagdo de horizontalidade e
verticalidade das estruturas e outras atividades inerentes a obra.

Controlar o ponto diario dos trabalhadores sob seu comando e encaminha-lo ao setor
de pessoal.

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas da organizagédo, por parte do
pessoal sob suas ordens, principalmente quanto a higiene e seguranga do trabalho.
Avaliar o desempenho dos trabalhadores sob suas ordens, examinando e julgando seu
rendimento profissional e suas atitudes perante as exigéncias regulamentares da
organizagéo, para que 0s 6rgaos competentes tomem providéncias tais como: selegao,
treinamento, transferéncia, dispensa, medidas disciplinares, etc..

Elaborar e emitir relatérios de trabalho fornecendo dados tais como: méo de obra,
tempo e materiais utilizados nas execugdes das obras.

Participar de reunides, grupo de trabalho e estudo de acordo com determinagéo
superior. Responder pelo resultado de sua participagdo no processo técnico
administrativo.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir veiculo em servico.
Executar outras tarefas correlatas.
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Escolaridade:
= || Grau completo. Curso Técnico em Edificagbes

Conhecimentos especificos necessarios:

= Habilitagio para dirigir veiculo

= Conhecimentos em constru¢ao civil

« Conhecimentos em leitura de desenhos, plantas de instalagbes elétricas e
hidraulicas

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe

Principios da Qualidade Total

Conhecimentos basicos em informatica

Experiéncia exigida:
3 (trés) anos em obras de porte médio.



PREFEITURA DE

ITUIUTABA

codigo: SAE-43 TOPOGRAFO

classe: NM

01 - sintese das atividades

Executar servigos de topografia em geral.

02 - descricdo detalhada das atividades

Realizar servigos topogréficos, sob a orientagéo superior.
Emitir planilhas e realizar anotagdes em cadernetas.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente

de trabalho.
Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l Grau completo. Curso Técnico em Topografia

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos em obras de saneamento
Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos basicos em informéatica

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos em obras de porte médio.




PREFEITURA DE ITUIUTABA

cédigo: SAE-44 TECNICO EM SANEAMENTO classe: NM

01 - sintese das atividades

Organizar, orientar, e controlar trabalhos de carater técnico, referente a obras e
servigos de saneamento basico, orientando-se por plantas, esquemas, € especificagdes
técnicas para colaborar na execucdo, conservagao e reparo das mencionadas obras e

servicos.

02 - descricao detalhada das atividades

Interpretar plantas, desenhos, croquis, especificagbes de rede de agua e de esgotos,
para programar 0s insumos necessarios a execugao dos servigos.

Coordenar e ou executar trabalhos de locagéo e abertura de valas, assentamentos de
tubulagdes, calcamentos, reaterro, execucao de caixas de protec@o, pogos de visita de
redes de agua e de esgoto sanitario, para assegurar O cumprimento do programa de
obras elou servigos.

Elaborar croquis ou langar em plantas, as redes executadas para, fins de cadastro.
Orientar e controlar a execugao técnica dos servigos de tratamento e abastecimento de
agua, redes e estagbes de tratamentos de esgotos, colhendo amostras, controlando o
consumo e o estoque de produtos quimicos, realizando testes, comparando resultados
de anélises, identificando e registrando desvios, preparando o quadro demonstrativo de
parametros de controle operacional, para garantir a observancia das diretrizes
preestabelecidas.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
atividade executada de forma a preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente
de trabalho.

Dirigir veiculo em servico.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l Grau completo. Curso de Técnico em Saneamento.

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagao para dirigir veiculo

Seguranga e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Facilidade de comunicag¢éo

Saneamento basico e meio ambiente

Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos basicos em informatica

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.



PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-45 TECNICO EM QUIMICA classe: NM

01 - sintese das atividades

Coletar amostras de agua e realizar analises fisico-quimicas e bacterioldgicas,
confeccionar relatérios, instruir, coordenar e supervisionar 0 processo de tratamento de
agua e esgoto, controlar o estoque de produtos quimicos, conferir através de relatorios
previamente preenchidos pelos operadores de bombas as atividades referentes a
operagdo do sistema de captagéo e tratamento de agualesgotos, objetivando assegurar
a qualidade da agua e esgoto e 0 processo produtivo da autarquia, bem como a saude

da populagéo.

02 - descrigdo detalhada das atividades

Coletar agua em ponta de rede para analises fisico-quimicas e bacetriolégicas, com 0
objetivo de buscar informagdes acerca da qualidade e pureza da mesma.

Observar funcionamento e lavagem de filtros, mantendo-os de acordo com normas e
especificagdes, objetivando o néo comprometimento da qualidade da agua.

Observar o cumprimento de horario dos operadores das Estagdes de Tratamento de
Agua e de Esgoto, através de escala de trabalho, visando assegurar a normalidade dos
servicos executados pelos funcionarios da autarquia.

Elaborar escala de férias dos funcionarios sob sua supervisdo, objetivando a
organizagdo e normalidade dos servigos executados.

Requisitar materiais de uso diario como produtos de limpeza e produtos quimicos em
geral, objetivando assegurar 0 seu fornecimento continuo e a qualidade da agua.
Elaborar relatorios diarios e mensais, cujas copias sao enviadas a DOMEX, FUNASA
e a Prefeitura, objetivando dar informe e parecer técnico dos trabalhos efetuados pela
autarquia.

Realizar andlises bacteriologicas de acordo com a legislacdo vigente, através de
processos quimicos, com O objetivo de avaliar a qualidade e composigdo da agua,
assegurando assim, a salde dos clientes da autarquia.

Se responsabilizar pelas analises bacteriolégicas e exames fisico-quimicas realizados
nos laboratérios das Estagdes de tratamento de Agua e de Esgoto.

Realizar analises fisico-quimicas de ponta de rede, buscando avaliar aspectos como a
quantidade de ferro, aluminio, manganés, zinco, sulfato e flior na agua, seu PH, sua
cor e turbidez, objetivando avaliar sua qualidade e composicdo, assegurando assim, a
saude dos clientes e a eficiéncia dos servigos prestados pela autarquia.

Controlar € acompanhar os estoques de alarme de produtos quimicos e materiais de
laboratério, buscando manté-los sempre abastecidos, tendo em vista assegurar O
pronto fornecimento dos materiais em casos de necessidade.

Observar o funcionamento de bombas de captagéo, propondo revezamento entre as
mesmas, com o objetivo de evitar possiveis danos ao equipamento.

Verificar se estdo sendo feitas solugdes na porcentagem correta de sulfato de aluminio,
cal hidratada, carbono ativado, polimero, seguindo limites recomendados, com O
objetivo de assegurar a qualidade dos servicos prestados pela autarquia.

Praticar e buscar permanentemente a qualidade e produtividade na realizagédo de
atividades e na prestacdo de servigos aos clientes internos e externos da autarquia.
Executar e supervisionar os servicos de acordo com 0s procedimentos operacionais

padrdes.
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03 - requisitos e especificacoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
» || Grau Completo. Curso Técnico em Quimica

Conhecimentos especificos necessarios:

Habilitagdo para dirigir veiculo

Dominio de Quimica

Seguranga e higiene no Trabalho / Prevencéo de acidentes
Saneamento basico e meio ambiente

Conhecimentos basicos em estatistica

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Facilidade de comunicagéo

Conhecimentos em Qualidade Total

Conhecimentos em Informatica

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.



PREFEITURA DE ITUIUTABA

c6digo: SAE-46 TECNICO EM EDIFICAGOES classe: NM

01 - sintese das atividades

Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade e a apresentagdo de solugdes para
situagdes novas, a necessidade de contatos com técnicos de nivel superior e a realizagéo,
sob supervisdo, de estudos e pesquisas voltadas para o aperfeicoamento dos servigos.

02 - descrigé@o detalhada das atividades

Coordenar elou participar de trabalhos referentes as atividades de operagéo e
manutenc&o, projeto e construgdo de novas instalagdes técnicas.

Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de
agua e esgoto, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo os custos operacionais.
Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= |l grau completo. Curso Técnico em Edificagdes

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagéo para dirigir veiculo

Conhecimentos em construgdo civil

Seguranga e higiene no trabalho

Saneamento basico e meio ambiente
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Facilidade de comunicagéo

Principios basicos da Qualidade Total
Conhecimentos em informatica

Experiéncia exigida:
2 (dois) anos.



MO@/\

PREFEITURA DE ITUIUTABA

coédigo: SAE-47 BIOQUIMICO classe: NS

01 - sintese das atividades

Coordenagdo, supervisdo, revisdo, orientagdo e execugdo dos servicos especializados
de laboratério, captagdo, tratamento, e purificagéo de agua.

02 - descricdo detalhada das atividades

Fazer andlises e exames de agua, fazer as operagdes para determinar a qualidade
da agua distribuida; preparar as varias solugdes, reativos e padrdes utilizados nos
exames.

Fazer os registros dos resultados dos exames.
Orientar o operador de ETA, visando sempre a melhoria da qualidade da agua e da

eficiéncia das instalagdes.

Orientar os auxiliares e apresentar sugestdes para um melhor desenvolvimento das
atividades inerentes ao cargo.

Dirigir veiculo em servigo.

Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificagoes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:
= Curso Superior Completo em Bioquimica

Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos de Administragéo
Conhecimentos em saneamento basico
Seguranga e higiene no trabalho
Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Saneamento basico e meio ambiente

Facilidade de comunicagéo

Conhecimentos em informatica

Conhecimentos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
1 (um) ano.



PREFEITURA DE ITUIUTABA

codigo: SAE-48 ENGENHEIRO classe: NS

01 - sintese das atividades

Execucgdo, supervisdo, planejamento e coordenacdo no campo da engenharia,
especialmente no da engenharia sanitaria.

02 - descri¢do detalhada das atividades

Fiscalizar, coordenar e observar todo o procedimento de construgéo civil, com base em
informagdes enviadas ao setor, pelo engenheiro responsavel pela obra, objetivando
realizar um servigo de boa qualidade.

Fiscalizar a construgdo de tanques, verificando se o material usado esta dentro das
especificagbes e se a méo de obra aplicada é adequada e especializada, objetivando a
qualidade e seguranga dos servigos executados.

Fiscalizar a qualidade das manilhas, do concreto, formas de tabua, ferragens e todo
material usado na obra, verificando se ha defeito de fabricacao, objetivando assegurar a
qualidade nos servigos.

Fiscalizar postos de visita, observando a quantidade de concreto utilizada e as medidas
do posto, objetivando evitar desperdicios de materiais e consequentemente, aumento
dos custos da autarquia.

Fiscalizar toda obra de modo geral, verificando a qualidade dos componentes, a
economia dos materiais e a seguranga da obra, objetivando realizar trabalhos com
eficiéncia e eficacia.

Dirigir veiculo em servigo.
Executar outras tarefas correlatas.

03 - requisitos e especificacdes basicas para preenchimento do cargo

Escolaridade:

= Curso Superior Completo em Engenharia
Conhecimentos especificos necessarios:
Habilitagdo para dirigir veiculo

Conhecimentos basicos de Administragao
Conhecimentos de hidraulica, elétrica e leitura de projetos
Seguranca e higiene no trabalho

Relacionamento interpessoal e espirito de equipe
Facilidade de comunicagéo

Técnicas de negociagao

Saneamento basico e meio ambiente
Conhecimentos em Informatica

Conhecimentos em Qualidade Total

Experiéncia exigida:
« De1az2 anos



