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LEI MUNICIPAL N° 040/2012

SUMULA: Reorganiza o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo do SAMAE
— SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO do Municipio
de S&o Jerbnimo da Serra e da outras providéncias.

A qAMARA MUNICIPAL DE SAO
JERONIMO DA SERRA, ESTADO DO
PARANA APROVOU E, EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO
- A SEGUINTE LEI:
TITULO1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°- A presente lei reorganiza o Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragio
do SAMAE - Servigo Autdnomo Municipal de Agua e Esgoto do Municipio de
S30 Jerénimo da Serra - Paran4, instituido na forma de Autarquia Municipal.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢es:

I — Cargo — é o conjunto de fungdes e responsabilidades, criado por lei, com
denominacdo prépria, em numero certo e vencimento especifico;

1 — Fungdes - é o conjunto de atribui¢des cometidas ao ocupante de cargo
publico, consistentes no agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes;







III — Nivel - a posicdo indicada por numeros romanos, correspondente a faixa
salarial ocupada pelo servidor na tabela de vencimentos de acordo com sua
formagdo escolar, passivel de mudanga por meio de promogdo na carreira por
titulagdo; -

IV — Habilitagdo - é a formagdo académica que o servidor possui ou podera
possuir, de acordo com a legislacdo educacional;

V — Referéncia — € a localizacdo, dentro do mesmo nivel, avangada mediante
avalia¢8o de desempenho;

VI — Carreira — ¢ a possibilidade de desenvolvimento e valorizag¢fo individual,
orientada pelas necessidades institucionais, habilitagdo concluida e desempenho
na funcéo; | '

VII — Progressdo vertical ou promogéo — é a mudanga de nivel, por habilitagdo,
dentro do mesmo cargo;

VIII — Progressdo horizontal — é o avango de referéncia, por avaliagio de’
desempenho, dentro do mesmo nivel.

Art. 3° - O Quadro de Cargos est4 dividido da seguinte forma:
1 — Cargos efetivos — providos mediante concurso publico;

II — Cargos em comissio — providos mediante livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.’

TITULO I
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 4° - Este Titulo define o Quadro de Cargos efetivos, sua estrutura, carreiras,
normas de implantacdo e demais disposi¢des pertinentes.

CAPITULO 11

ESTRUTURACAO

Art. 5° - A carreira se inicia com a posse no cargo para o qual o servidor prestou
concurso publico de provas ou provas e titulos, satisfeitas as normas legais e
disposi¢des desta Lei.

§ 1° - A estrutura da carreira dos Servidores do SAMAE compreende os cargos
efetivos de carreira, a habilitagdo minima e as decorrentes de progressdo vertical
ou promogdo, a progressdo horizontal, a jornada de trabalho, o niimero de vagas
pertinentes a cada cargo, os vencimentos iniciais e as respectivas fungdes
constantes dos Anexos I a III.

§ 2° - As carreiras ficam organizadas em cargos multifuncionais, que
correspondem a conjuntos de fungdes dispostas de acordo com a natureza e
complexidade das atribui¢des, com o objetivo de permitir a mobilidade nas
atribui¢des do servidor no exercicio do cargo, de acordo com a conveniéncia da
Administra¢o e do servigo publico, conforme Anexo III.

Art. 6° - As atribuicdes do cargo em comissfo e das fungdes de confianga estdo

definidas no Anexo VI desta Lei.

Art. 7° - A habilitagdo minima, a jornada de trabalho, o numero de vagas e o
vencimento inicial de cada cargo estfio definidas no Anexo I desta Lei.

CAPITULO 111
PROVIMENTO

Art. 8 - O provimento nos cargos efetivos vagos dar-se-4 mediante a aprovagio
em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, que visara a selegfio dos
candidatos adequados ao exercicio das atribuigdes do respectivo cargo.
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Paragrafo tnico ~ O ingresso no cargo dar-se-4 na Referéncia e Nivel iniciais da
Carreira. '

Art. 9° - Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo, serdo
observados os requisitos minimos especificados no Anexo I desta Lei e os
demais requisitos constitucionais e legais para ingresso no servigo publico.

§ 1° — Fica ressalvado o direito da Administracdo Publica, de exigir no Edital de
Concurso Publico, para determinada fungio do cargo, habilitacio especifica
superior & minima exigida e prevista para o cargo, condi¢do em que o candidato
aprovado terd seu provimento na Referéncia inicial do Nivel correspondente a
habilitagdo exigida no Concurso.

§ 2° - Nao havendo observancia do disposto neste artigo, o ato de nomeagao sera
considerado nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdes de espécie alguma .

para a Administragdio Publica ou qualquer direito para o beneficiario, além de
acarretar a responsabilizagfo do agente que lhe deu causa.

CAPITULO IV
LOTACAO

Art. 10 — A lotagdio de cargos e fungdes serd estabelecida por Portaria,
observando-se as necessidades de cada unidade.

§ 1° - O desenvolvimento das atividades do cargo deverd ocorrer somente na
respectiva unidade de lotagdio, exceto quando da realizagdo de servigos
conjuntos com outras unidades.

§ 2° - Atendida sempre a conveniéncia do servigo, podera ocorrer transferéncia
de lotacdo, temporaria ou permanente, conforme regulamentagéo especifica.

CAPITULOV

CARREIRAS







CRITERIOS GERAIS

Art. 11 — As progressdes na carreira, de acordo com 0s respectivos cargos, serdo
realizadas através de:

I — Progressdo Vertical ou Promogdo — corresponde a passagem de um nivel '
para outro, dentro do mesmo cargo, por concluséo da habilita¢do exigida; '

Il — Progréssdo horizontal — corresponde a passagem de uma referéncia para
outra, dentro do mesmo nivel, mediante critério exclusivo de avaliagdo de
desempenho.

Art. 12 — As progressBes ocorrerdo, periodicamente, aos ocupantes de cargos -
efetivos que tiverem cumprido os requisitos especificados a carreira.
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§ 1° - Sdo requisitos minimos as progressdes:
I — Ter cumprido o estagio probatorio;
II — N#o estar licenciado ou afastado do cargo, com ou sem remuneragao,

III — N#o ter apresentado falta injustificada ao servigo no ano anterior ao da
promogéio;

IV — N#o ter sofrido penalidade administrativa, no periodo de referéncia,
mediante processo administrativo.

§ 2° - Excetuam-se do disposto no inciso I do pardgrafo anterior, os casos de
nomeagdes a cargos comissionados do Municipio, de exercicio de mandato '
classista, de licenga a servidora gestante e de licenga-prémio. |

Art. 13 = Sera criada no SAMAE, uma Comiss3o Permanente de Avaliagdo de
Desempenho, com o objetivo de coordenar os trabalhos de avaliagio de
desempenho e opinar sobre o requerimento de promog3o e progressdo
horizontal.







§ 1° - A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho sera instituida
através de Decreto e serd composta por servidores efetivos do SAMAE,
assegurando ‘a representatividade dos setores administrativos e operacionais,
designados por prazo determinado, em numero minimo de 03 (trés) membros,
com mandato de-01 (um) ano.

§ 2° - A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho fard a analise da
documentagio apresentada e critérios especificados em regulamento préprio, |
respectivamente, no tocante a promog¢do e progressdo horizontal, emitindo
parecer pelo deferimento ou indeferimento das progressdes, que serdo efetivadas
através de ato proprio do Diretor do SAMAE.

SECAOII
- PROGRESSAO VERTICAL OU PROMOCAO

Art. 14 — Proceder-se-4 a4 promo¢do do servidor efetivo estavel, mediante a
apresenta¢do da documentagdo comprobatéria da conclusdo da habilitagdo e
parecer da Comissdio Permanente de Avaliagdo de Desempenho, a ser efetivada
até 30 (trinta) dias apds a entrega do documento, respeitado o intersticio minimo
de 01 (um) ano entre uma promogao e outra.

Art. 15 — A primeira promogdo aos servidores que cumprirem o estagio
probatério e possuirem habilitagiio superior & minima exigida para o concurso
ou obtiverem a habilitacdo necesséria para a promogdo durante o cumprimento
do estagio probatério, sera efetivada no nivel seguinte, até 30 (trinta) dias ap0s o
cumprimento.do estagio.

Art. 16 — O servidor que concluir habilitagdo prevista em nivel ndo subseqiiente
a0 que se encontra posicionado, deverd permanecer um ano no nivel
imediatamente superior, antes de ser promovido ao seguinte.

SECAO I

PROGRESSAO HORIZONTAL







Art. 17 — A progress@o horizontal na carreira sera realizada a cada dois anos,
pelo critério exclusivo de avaliagdo de desempenho.

§ 1° - O servidor poderd avancar até duas referéncias a cada dois anos, conforme
critérios estabelecidos na avaliagdo de desempenho;

§ 2° - A avaliagfo de desempenho serd realizada anualmente pela Comissdo
Permanente’ de Avaliacdo de Desempenho, obedecendo os critérios
estabelecidos em regulamento proprio.

§ 3° - Apés cumpridas duas avaliagdes, a Comissdo Permanente de Avaliagio de -
Desempenho emitird parecer conclusivo sobre as condigdes do servidor,
opinando pela progressdo na carreira, caso tenham sido cumpridos os critérios
estabelecidos;

§ 4° - O parecer da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho poderd
concluir pela permanéncia do servidor em mais dois anos na referéncia em que
se encontra, ou até mesmo opinar pela abertura de processo administrativo para
apuragdo de insuficiéncia de desempenho.

Art. 18 — Os efeitos financeiros da progressdo horizontal por avaliagdo de
desempenho somente serdo efetivados a partir do dia 1° de fevereiro do ano
seguinte a segunda avaliagéo.

Art. 19 — Cumprido o estégio probatdrio, o servidor avangard automaticamente
duas referéncias, no mesmo nivel ou no nivel em que for promovido em
conformidade com o disposto no art. 15, porém os efeitos financeiros desta
progressdo somente serfio aplicados a partir da data de 1° de fevereiro apos a .
conclus#o do estagio probatdrio.

Art. 20 — Ndo sendo realizada pela Administragdio a avaliagdo de desempenho
nas datas previstas, os servidores terdo direito & progressdio automatica atraves -
de avanco em duas referéncias na tabela de vencimento do cargo.

CAPITULO VI







CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 21 — Serd criado sistema de capacitagfo e desenvolvimento dos ocupantes
de cargos efetivos, visando atender as necessidades dos cargos e carreiras
criados por esta Lei e melhorar os resultados de eficiéncia e qualidade dos

servicos.

Paragrafo inico — Para efeito deste artigo, sera previsto, no minimo, 0,5% (meio
por cento) do orcamento anual da Autarquia, em dota¢do especifica, para
programas de capacitagdo e aperfeigoamento de pessoal.

Art, 22 — Os cursos e palestras terdo carater objetivo e pratico, sendo
ministrados:

I — Sempre que possivel, pela Administragio Direta ou Indireta do Municipio;

II — Através da contratacdo de servicos com entidades ou profissionais
especializados;

III — Mediante encaminhamento de servidores a instituicdes especializadas,
sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 23 — As diregdes e coordenagdes de todos os niveis hierdrquicos
participardo dos programas de capacitagfo e aperfeicoamento:

[ — Identificando e emitindo parecer, na analise dos resultados do plano de metas
da Autarquia e nos instrumentos de avaliagfo funcional, sobre os servidores que
devam participar dos programas de treinamento e as respectivas caréncias a
serem supridas;

Il — Facilitando a participagio de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando medidas necessarias para que os afastamentos ndo
causem prejuizos ao funcionamento regular dos Servigos;

I - Deserflpenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento;

IV — Submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas
atribuigdes. |




S B B 2t - T R . ' - B - " . . . v - B - e o - ~ .
- . - - e T - . . . . - . L - - e e - .m e e - . -
.. . L. X ‘ , - B K .o . ]

. . . . . . ' . - , ' . - '

' . ) . . . ' Lo s

- N .o N - - . . - - [

. E ) - |

. : ' ' S . . Do |

v : . ' T e - ot - 1.

’ ’ i ’ . ! ) .‘n - . i3 . . . i




(2]

CAPITULO VII
GRATIFICACOES E BENEFICIOS
SECAO 1
FUNCOES DE CONFIANCA
Art. 24 — Os ocupantes de cargos efetivos, que tenham adquirido estabilidade,
poderdo exercer fungdes de confianga institucional.
Paragrafo Gnico - Far-se-&0 necessarios, para os efeitos deste artigo:
I- Quéliﬁcagﬁo do servidor, compativel com a respectiva fungdo de confianga,
devendo possuir, no minimo, ensino médio completo com curso
profissionalizante na area de atuagfo;

Art. 25 — As fungdes de confianga previstas no artigo anterior compreendem:

I — 1° Nivel Hierérquico — diretamente subordinado a autoridade maxima da
Autarquia, representado pelo simbolo FG 01;

[T — 2° Nivel Hierarquico — diretamente subordinado ao 1° Nivel Hierarquico,
representado pelo simbolo FG 02.

§ 1° - A tabela de vagas e valores das gratificagdes das fungdes de confianca,
‘com os respectivos simbolos, estdo definidas no Anexo I'V desta Lei.

§ 2° - As atribuicBes das fungdes de confianga estdo definidas no Anexo VI
desta Lei.

SECAOII







ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO

Art. 26 — Sera concedido aos servidores efetivos do SAMAE, ocupantes de
cargos de provimento efetivo ou em comissfo, compulsoriamente, adicional por
tempo de servigo, a razdo de 1% (um por cento), ndo cumulativo, para cada ano,
continuo.ou ndo, de efetivo exercicio na autarquia, até o limite de 35% (trinta e
cinco por cento).

§ 1° - O pagamento do adicional por tempo de servigo incidird exclusivamente
sobre o vencimento basico do servidor efetivo.

§ 2° - O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor
completar o tempo de servigo exigido;

§ 3° - O adicional por tempo de servigo serd incorporado nos proventos do
servidor quando de sua aposentadoria ou na pensio por morte ou invalidez
permanente.

SECAO III

ADICIONAL DE CAPACITACAO

Art. 27 - O servidor devera comprovar, através de certificados registrados no
érgio competente, a conclusdo de curso de aperfeicoamento de no minimo 180
(cento e oitenta) horas, mediante acréscimo de 1,0% sendo que o curso serd
computado uma unica vez e respeitara o intersticio de 4 (quatro) anos para nova
concessdo, até o maximo de 540 horas, devendo guardar correlagéo com a area
de atuagdo do servidor, excetuados os cursos ja considerados para fins de
progressio funcional.

Paragrafo Unico - Os titulos deverdo ser encaminhados a Unidade
Administrativa de Recursos Humanos e a concess@o serd no mes subsequente a
apresentacio.

CAPITULO VIII







fi;

VENCIMENTO E REMUNERACAO

Art. 28 - Em retribui¢do ao efetivo exercicio do cargo, os servidores do SAMAE
perceberdo vencimento expresso em moeda nacional, referente ao nivel e
referéncia em que estiver enquadrado, constantes da respectiva tabela de
vencimentos prevista para o seu cargo.

Art. 29 - Para efeitos desta lei, considera-se:

I - VENCIMENTO BASICO: o valor fixado para o nivel e referéncia em que se
encontrar posicionado o servidor na tabela de vencimentos;

II - VENCIMENTO INICIAL DA CARREIRA: o valor corresponde
referéncia Ql (um) do nivel I da tabela de vencimentos prevista para o respectivo
cargo; '

I - REMUNERACAO: a retribui¢@o pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo de acordo com o nivel e referéncia em que se encontrar
enquadrado, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias
estabelecidas em lei.

Art. 30 - Aplica-se 4 remuneragdo dos servidores do SAMAE, inclusive em
relagio &s vantagens pecunidrias, o disposto sobre o assunto no Estatuto dos
Servidores Municipais de S&o Jeronimo da Setra, naquilo que ndo conflitar com
esta Lei.

Art. 31 - Os reajustes dos valores estabelecidos nas tabelas de vencimentos
ocorrerdo anualmente, no mesmo més em que for concedido reajuste pelo
Governo Federal, considerando a inflagdo medida pelo Indice Nacional de
Precos ao Consumidor — INPC, ou outro que 0 substitua, correspondente ao
periodo de 12 (doze) meses anteriores ao més de concessio.

Paragrafo Unico — Para efeitos do caput, seré rigorosamente observado o limite
de despesas com pessoal estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 32 - Os reajustes de vencimentos concedidos aos servidores publicos
municipais incidirio sobre os valores constantes nas tabelas de vencimentos

previstas nos Anexos I, IV, Ve VIIL







Paragrafo unico. Os reajustes de que tratam este artigo poderdo ser concedidos
aos servidores publicos em geral ou especificamente a cada carreira.

CAPITULO IX
JORNADA DE TRABALHO

Art. 33 — A carga horaria méxima dos servidores da autarquia fica definida
como sendo de quarenta horas semanais, com exce¢des para determinados
cargos, de acordo com o previsto no Anexo I deste Plano.

Par4grafo tnico - Atendendo a situagdes preexistentes 4 data desta Lei, poderdo
ser adotadas jornadas diversas da estabelecida no caput deste artigo, desde que
observada a proporcionalidade do vencimento, mediante manifestagéo do

servidor.

Art. 34 — Os adicionais de servicos extraordinarios deverdo ser precedidos de
autorizacio expressa do Diretor Presidente ou de autoridade competente
designada por este, bem como da devida comprovagéo da realizagéo do horério,
através do sistema de controle de frequéncia, observando-se os limites
estabelecidos na Lei 201/2004.

Art. 35 - Os adicionais de insalubridade, de servigo extraordinario diurno e
noturno e de sobreaviso serdo calculados conforme segue:

[ — Ao servico extraordindrio, aplica-se o percentual de 80% de acréscimo em
relagdio 4 hora normal de trabalho, calculado sobre a remuneragdo do servidor;

II — Em se tratando de servigo noturno, o adicional sera acrescido de 40% em
relacfo & hora normal, calculado sobre a remuneragéio do servidor;

III - As horas de sobreaviso serdio calculadas a razéo de 1/3 da hora normal de
trabalho, calculadas sobre a remuneragéo do servidor;

IV - O Adicional de Insalubridade, no percentual fixado, sera calculado sobre o
salario basico inicial do Nivel da carreira em que se encontra o servidor.
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TITULO 111

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 36 — Este titulo define o Quadro de Cargos em Comissdo, sua estrutura,
vagas, vencimentos, reserva de vagas a ocupantes de cargos efetivos e demais
disposi¢des pertinentes.

CAPITULO I
ESTRUTURA

Art. 37 — O quadro de cargo em comissdo, constante do Anexo V esta
estruturado em:

I — Cargo de Diretor Presidente do SAMAE.
§ 1° - As atribuigdes do cargo seguirdo o disposto no Anexo VI;

§ 2° - O servidor efetivo que ocupar cargo em comissfio continuara, neste
periodo, fazendo jus as promogdes e adicionais a serem acrescidos aos
vencimentos do cargo efetivo;

§ 3° - O servidor efetivo que for nomeado ao cargo em comissio podera optar
pelo recebimento da remuneragfo de seu cargo efetivo acrescido de gratificagdo
— FG E, no valor especificado no Anexo IV desta Lei, quando esta for mais
vantajosa.

CAPITULO 111







REMUNERACAO

Art. 38 — O ocupante do cargo comissionado fard jus a remuneracdo constarte
no Anexo V.

CAPITULO IV
PROVIMENTO

Art. 39 — O cargo em comissdo serd de livre nomeagdo e exoneragio, dentre as
pessoas que satisfacam os requisitos legais para a investidura no servigo publico
e apresentem qualificagiio profissional compativel ao bom desempenho do
cargo.

§ 1° - A nomeagio ao cargo de Diretor Presidente do SAMAE compete ao
Prefeito Municipal e recair, preferencialmente, em servidor efetivo do quadro
de pessoal da Autarquia;

§ 2° - E requisito minimo para provimento no cargo de Diretor Presidente
possuir o servidor. efetivo, curso superior completo, excluidos os de curta
duragdo e seqiienciais.

CAPITULOV
JORNADA DE TRABALHO

Art. 40 — O integrante do quadro de cargo em comissdo atuard em regime de
dedicag@o exclusiva.

TITULO IV

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS







Art. 41 - O enquadramento dos servidores efetivos no plano de cargos, carreira
e remuneraggo fixado por esta lei, deverd atender aos requisitos estipulados no
Anexo II'deste Plano, no nivel correspondente a titulagdo que possuir na data de
publicagéo desta lei.

Art. 42 - O Chefe do Poder Executivo baixara Decreto, no prazo de até 30 dias a
contar da data de publicagdo desta Lei, regulamentando o enquadramento dos -
servidores abrangidos por este plano de carreira.

Art. 43 - O servidor que, ao ser enquadrado, sentir-se prejudicado, podera
requerer reavaliagio junto a Comissdo Permanente de Avaliagdo para
Progresséo na Carreira, de acordo com o dispuser o regulamento préprio.

Art. 44 — Os servidores do SAMAE poderdo autorizar descontos em sua folha
mensal de pagamentos, desde que o total de descontos ndo ultrapasse a 30%
(trinta por cento) de seus vencimentos fixos, computando-se o imposto de renda
na fonte e contribuic&o previdencidria.

§ 1° - Os descontos dardo atendimento aos convénios firmados entre 0 SAMAE
e empresas ou instituigdes;

§ 2° - Os servidores que ja tiverem comprometido percentual superior ao
previsto no caput deste artigo deverio, mediante manifestacdo expressa, definir
quais descontos deverfio ser mantidos em sua folha de pagamento, no prazo de

30 dias; . '

§ 3° - Apds o prazo estabelecido no paragrafo anterior, caso o servidor ndo tenha
feito sua opgdo, serfio excluidos os descontos que contarem menor tempo no
histdrico financeiro do servidor.

Art. 45 — Fica facultado aos servidores do SAMAE, mediante prévio
requerimento e observancia do limite de gastos com pessoal estabelecido na Lei
101/2001, a- conversdo de 1/3 (um tergo) das férias regulares em abono

pecuniario.

Paréagrafo tinico — No célculo do abono pecuniario serd considerado o valor do
adicional de férias.







Art. 46 - Fica facultado aos servidores do SAMAE, mediante prévio
requerimento, a conversio da licenga prémio em pectnia.

Art. 47 — O Diretor Presidente do SAMAE fica autorizado mediante esta Lei, a
abrir concurso para ocupagdo de vagas, sem necessidade de outra autorizagio,
atendendo a necessidade do servigo pablico e o limite de vagas estabelecido,
apos prévio estudo de impacto financeiro, conforme art.16, 17 da Lei
complementar 101/2001.

Art. 48 — Ficam estabelecidos aos servidores do SAMAE - SERVICO
AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO, no que couber e de forma
suplementar, os demais direitos e deveres previstos na Lei 201/2004 e suas
alteracdes. |

Art. 49 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Lei 25/2005 de 04/11/2005.

Paragrafo Unico: S&o partes integrantes desta Lei os Anexos a seguir
relacionados:

a) Anexo I — Tabela de habilitagdo minima, jornada de trabalho, vencimento
inicial e nimeros de vagas para cada cargo;

b) Anexo II — Habilitagdes para promog8o ou progressdo vertical;

¢) Anexo III — Cargos e fungoes;

d) Anexo IV — Tabela de vagas e valores das gratificagBes de fungdo de
confianca;

e) Anexo.V - Tabela de valor de remuneragdo de cargo comissionado;

f) Anexo VI — Atribui¢es do cargo comissionado e fungdes e confianga;

g) Anexo VII— Tabela de vencimentos dos cargos efetivos.

Séo Jefﬁnimo da Serra, 15 de junho de 2012.

= CARLOS SUTIL =
Prefeito Municipal

Lei aprovada nas reunides
dos dias 12 e 13/06/2012.







| | ANEXO1

TABELA DE HABILITACAO MIiNIMA, JORNADA DE
TRABALHO, VENCIMENTO INICIAL E NUMERO DE

VAGAS PARA CADA CARGO

CARGO

HABILILITACAQ
MINIMA

JORNADA
DE
TRABALHO

NIiVEL
INICIAL DA
CARREIRA

N° DE
VAGAS

AGENTE DE SERVICOS -
GERAIS '

Ensino Fundamental
Completo

40 horas
semanais

RS 1.097,58

05

AGENTE DE SERVICOS.-
OPERACIONAIS

Ensino Fundamental
Completo e CNH
(Carteira Nacional de
Habilitaciio)

40 horas
semanais

RS 1.249,03

08

AGENTE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ensino Médio
Completo

40 horas
semangis

RS 2.034,38

02

AGENTE DE
SANEAMENTO

Ensino Médio
Completo acrescido de
curso técnico em
quimica ou
saneamento e registro
no Conselho de Classe
e CNH (Carteira
Nacional de
Habilitag¢do)

40 horas
semanais

RS 1.873,56

01

ADVOGADO

Curso Superior em
Direito e inscri¢io na
OAB

20 horas
semanais

R$ 2.341,98

01

CONTADOR

Curso Superior em
Ciéncias Contabeis e
inscrigiio no CRC

40 horas
semanais

RS 2.810,37

01







- | ANEXOII

1

HABILITACOES PARA PROMOCAO OU PROGRESSAQ

VERTICAL

‘Cargos: Agente de Servigos Gerais ¢ Agente de Servicos Operacionais

NIVEIS HABILITACOES
| Ensino fundamental completo
I Ensino médio completo
Ensino médio completo e curso profissionalizante (minimo 180 horas);
1M ou
Ensino médio e curso técnico subseqiiente.
. Ensino superior de curta duragéo ou seqiiencial; ou.
Ensino superior completo
v Ensino superior acrescido de pés graduagio em nivel de especializago
Cargo: Agente Assistente Administrativo
NIVEIS HABILITACOES
I Ensino médio completo
I Enisino médio completo e curso técnico subseqiiente;
Ensino superior de curta duragfo ou sequiencial; ou
.
: : Ensino superior completo
Iv Ensino superior completo de graduag&o plena na 4rea de atuagio
v Ensino superior completo de graduagdo plena acrescido de pos







graduagdo em nivel de especializagdo

Cargo: Agente de Saneamento

NIVEIS HABILITACOES
[ Ensino médio completo acrescido de curso técnico em quimica ou
saneamento
I Ensino superior de curta durag8o ou seqiiencial; ou
: Ensino superior completo de graduagdo plena néo especifico
I Ensino superior completo de graduagio plena especifico (licenciatura ou
bacharelado)
v : Ensino superior completo de graduagio com curso de pés-graduagdo em
nivel de especializag8o na area de atuagdo
Cargos: Advogado e Contador.
NIVEIS HABILITACOES
| O Ensino superior completo na 4rea de atuagdo
I Ensino superior completo e curso de pds-graduagdo em nivel de
especializa¢do na 4rea de atuaglo
I : Ensino ‘superior completo com habilitacéo especifica e segundo curso de

pés-graduagio em nivel de especializagfio na 4rea de atuagdo

Ensino superior completo com habilitagdo especifica e curso de pos-
graduagio em nivel de mestrado







X | ANEXO II

CARGOS E FUNCOES

FUNCOES:

SERVICOS GERAIS

SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO
VIGIA

'

o

RESUMO DAS FUNGOES

O P e ——————

e .
SERVICOS GERAIS
—#ﬁ% ‘

- Auxilia no remanejamento de cargas e descargas de veiculos, moveis ¢ materiais das
diversas instalagies das diversas unidades; 7

- Efetua cargas ¢ descargas de materiais, manualmente ou utilizando equipamentos,
tais como carrinhos de méo e alavanca;

- Auxilia a m'ontar e desmontar andaimes e outras armagdes, para facilitar a execucio
de estrutura de apoio;

- Escava valas, extraindo terra e pedras, para permitir a execugio de fundagies ou
instalagdes e reparo de redes;

- Prepara materiais, misturando componentes ou limpando ¢ arrumando pegas para

permitir sua aplica¢io;
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- Procede a g:uarda de ferramentas utilizadas nos servicos de manutengio;

- Efetua os servicos' de capina, rogagem e retirada de entulhos nos logradoures da
Autarquia;;

- Efetua o desentupimento de rede coletora de esgoto sanitirio utilizando-se de
ferramenta adequada para o servico e com a devida protecio a agentes nocivos a
saide; :

- Efetua as visitas preventivas nas Estac¢des Elevatérias de Esgoto verificando seu
funcionaménto; '

- Verifica as ;travessias de emissarios de rede de esgoto.

- Promove a| construcéio de PV (Pogos de Visita) e reparos necessdrios para o bom
funcionamf;nto do sistema;

- Efetua o assentamento de tubulages destinadas 2 ampliagiio dos servigos de coleta de
esgoto e fornecimento de dgua;

- Efetua a confec¢iio de tampas, caixas de inspegfio e outros matérias necessdrios de
conformida:de com as formas existentes para atender aos servi¢cos de manutencio;

- Procede as revisdes periddicas dos equipamentos /veiculos utilizados nos servigos,
como a verificagdo de nivel de éleo, agua, pressio de pneus, limpeza etc.

-
SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO (COPA E COZINHA)

- Efetua a limpeza do setor administrativo com a varrigiio das salas, retirada dos lixos,
poeiras dos méveis, arejando o ambiente de forma a garantir o bem estar dos
servidores é'dos usuarios.

- Limpa e arruma os banheiros, desinfetando-os e reabastecendo de papéis higiénicos,
toalhas e sabonetes;

- Abastece e'conserva os bebedouros de dgua mineral existente nas unidades e 6rgios
publicos; .

- Higieniza ejesteriliza o ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessarios;

- Executa servigos de dedetizag@o nas instala¢des do SAMAE;

- Prepara e distribui café nas salas da sede administrativa ¢ Esta¢io de Tratamento de
Aguae Esg:pto;

- Mantém os- servigos de copa e cozinha sempre em ordem, com os produtos
devidamente guardados de forma a garantir sua preservagio;

- Efetua a listagem de materiais/ produtos necessdrios para os servigos de limpeza, copa
e cozinha; . :

- Efetua a retirada de sujeiras do teto;

- Efetua a lavagem de cortinas, panos ¢ demais produtos necessdrios para o bom

andamento|dos servicos;
- Executa toda a qualquer outra tarefa nio especificada, porém assemelhada a essas

funcoes descritas.

— Executa tarefas de vigilincia mas dependéncias do SAMAE e ireas adjacentes,
verificando?'se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas
corretamente, ¢xaminando instalagdes hidriulicas e elétricas e, constatando
irregularid::ldes, possibilitar tomada de providéncias necessarias no sentido de evitar

roubos ¢ prevenir incéndios e outros danos;
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- Controla a movimenta¢io de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes;

- Informa a! chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de
providéncias adequadas em cada caso.

- Vistoria as instalagdes verificando a possibilidade de algum desvio de normalidade,
procedendo imediatamente a providencia para o restabelecimento da normalidade.

- Mantém atualizado os registros do cartio, registrando nos pontos determinados a sua
presenca dé¢ conformidade com o tempo pré-convencionado.

- Impede a e!ntrada de estranhos e a retirada de qualquer material ou equipamento da
Autarquia sem a devida ordem superior.

~ Procede ao' fechamento de portas, portio ¢ ireas de acesso i sede do SAMAE de
forma a garantir a preservacio de seu patriménio.

- Promove o acompanhamento de servidor da Autarquia para reparos necessarios em
outros setores no periodo noturno.

- Auxilia nafs atividades de recep¢dio ¢ encaminhamento de pessoas, chamadas
telefonicas € outros;

~ Faz manuténgdes simples nos locais de trabalho;

- Faz ronda de inspegiio de acordo com os intervalos fixados;

- Faz comunicagﬁes sobre qualquer ameaca ao patriménio municipal;

- Executa toda a qualquer outra tarefa niio especificada, porém assemelhada as fungdes

descritas. l




-




CARGO SIMBOLO JORNADA

!
AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS AgSO

40 horas semanais

REQUISITOS |

TITULACAO MINIMA ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

PARA AS FUNCOES DE MOTORISTA E

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS:

COMPLEMENTARES - Car}:eira Nacion:?l de Habilitacdo correspondente
(no minimo categoria AB)

EXIGENCIAS

FUNCOES:

SERVICOS HIDRAULICOS

SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO
MOTORISTA

MECANICO

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

w—_‘——_—

4 RESUMO DAS FUNCOES
ﬁ
SERVICOS HIDRAULICOS
ﬁ

~ Auxilia na instalaciio, conserto ¢ manutencio de adutoras, redes, hidrometros e
similares;

_ FExecuta tarefas de remocio de pavimentos lajotas, paralelepipedos e asfalto,
possibilitando instalagdes de consertos de redes de Agua e esgoto;

- Vistoria vazamentos ou outros defeitos nas instalagbes hidraulicas de agua da sede da
Autarquia e outros logradouros publicos.

- Executa servigos de ligacies de dgua e reparos nos cavalete de Agua de ramal
domiciliar.

- Executa conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuigdo de dgua, registros,
hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral.

- Realiza ligagies domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religagdes ¢

mudancas de cavalete de Agua, lacres, instalagies de caixas de protecio de







hidr(’ime'trol’s ¢ afins;

- Efetua a leitura dos hidrometros nas rotas definidas bem como procede as
verificagdes de papeladas de consumo, levantamentos de economias e outros dados ao
setor. [

- Efetua a en;trega das faturas de Agua e ou outros comunicados aos usudrios definidos
pelas rotas constantes do cadastro geral do setor de emisséio de contas da Autarquia.

- Executa ou;tras tarefas assemelhadas;

- Exe_cuta seli'vig:os -de conservacgio ¢ manutencio das dependéncias e instalagdes do
SAAE, tais como edificio da sede, elevatérias, reservatérios, adutoras e jardins, bem
como de eq'uipamentos e mobilidrio;

Efetua servi¢os de assentamento de tubulacdes nas ligacies domiciliares ¢ extensdes
de redes e adutoras e no reparo de redes e ligagdes de dgua e esgoto;

Promove servicos de transporte e armazenagem, carregando e descarregando
materiais ¢'equipamentos;

Auxilia no$ servigos ligados 4 construgdo civil, tais como: edificagdes, reparos de
paredes, muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas ¢ outros;

Mantém a limpeza das ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado
para a utilizagdo; ‘

Auxilia na fabricaciio de tubos ¢ concretos para a utilizagiio em obras de canalizacio,
controle a éross‘io ¢ obras similares, abastecendo a betoneira com material necessario,
e posterion:nente colocando nas formas a malha ferro e o concreto pronto;

Efetua a leitura de hidrémetros residenciais e comerciais;

Efetua a entrega da faturas para cobranga das tarifas de d4gua e esgoto;

Executa outras tarefas assemelhadas;

Realiza trabalhos de levantamentos, nivelamento e medigdes;

Executa outras tarefas assemelhadas.

Dirige veiculos de pequeno, médio e grande porte, desde que tenha a habilitagcio

necesséria;]
Controla o consumo de combustiveis, quilometragem, lubrificagio, objetivando a

manutengiio do veiculo;

Vistoria o vfeiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 4gua e dleo do
motor, test:fmdo freios os parte elétrica;

Efctua carga e descarga de veiculos ¢ caminhdes, bem como realiza entrega de
mercadorias, pacotes ¢ outros produtos e orienta a arrumacéo do veiculo para evitar
acidentes; -

Recolhe o veiculo, apés a jornada de trabalho, conduzindo-o A garagem.

Efetua pequenos reparos mecinicos nos vefculos;
Realiza outras atividades de condugifio de veiculos, quando solicitado.
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- Auxilia nos: servigos de limpeza, mecénica, lataria, solda ¢ manutenc¢iio dos veiculos e
maquinas operadoras;

- Auxilia na montagem e desmontagem de motores, carrocerias, assentos e na
substituicio de pecas e regulagem dos veiculos;

- Limpa, lixa, desamassa, retira a pintura velha de superficies a serem pintadas;

— Pule ¢ encera as superficies pintadas dos veiculos;

- Prepara a tinta, realiza a pintura das superficies, utilizando pistolas ou pincéis,
mantém o équipamento utilizado devidamente limpo ¢ bem conservado;

- Seleciona o/material utilizado para solda, preparando as pe¢as a serem soldadas;

- Efetua soldh, utilizando material e instrumento adequado;

- Procede- a| inspecdes periédicas em sistemas elétricos de veiculos ¢ miquinas,
detectando defeitos, desde que possua conhecimento para esta atividade, realizando a
reparag¢io necessiria;

- Monta instalagdes elétricas de veiculos;

- Retira e repara as partes danificadas de veiculos, realizando trabalhos de funilaria,
solda, quando tiver conhecimento especifico para e realiza¢iio do trabalho;

- Aplica material anticorrosivo, objetivando proteger as pecas;

~ Executa toda e qualquer outra tarefa nfio especificada, porém assemelhada a essas

funces descritas.

Opera retroescavadeira, acionando alavancas de comando de corte, elevagio e

retirada de terra, para formar a vala nas dimensdes requeridas;

- Opera e dirige outras mdquinas pesadas, tais como tratores, maquinas, moto
niveladoras, pas carregadeiras ¢ outros veiculos assemelhados, realizando
terraplanagem, aterros, nivelamento, desmatamento ¢ atividades correlatas;

- Efetua a manutengio das miquinas, abastecendo-as, lubrificando-as e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Efetua pequenos reparos mecéinicos nas miquinas;

~ Dirige veiculos automotores quando necessario;

— Controla ¢ consumo de combustiveis, quilometragem, lubrificacdo, objetivando a
manutengﬁfo do veiculo;

- Zela pela conservagiio da maquina;

- Efetua carga e descarga de veiculos e caminhdes, bem como realiza entrega de

mercadorias, pacotes e outros produtos;

Executa outras tarefas correlatas.

|
|
|
|
I







CARGO SIMBOLO JORNADA

- CURSO TECNICO EM QUIMICA OU
EXIGENCIAS SANEAMENTO E REGISTRO NO CONSELHO DE
COMPLEMENTARES CLASSE E CNH (CARTEIRA NACIONAL DE

| HABILITAGCAQ) CATEGORIA AB

RESUMO DAS FUNCOES
Manipularisolug:ﬁes quimicas, selecionando a aparelhagem e o material adequados,
efetuando dosagens ¢ preparando reagentes para obter os meios necessarios as
diversas anlélises laboratoriais; ,
Preparar vidrarias e diversos aparelhos de laboratério, calibrando-os ¢ promovendo a
assepsia dos mesmos para assegurar a realizaciio das analises dentro dos padrdes de
qualidade éxigidos;
Coletar e ei:'etuar andlises fisico-quimicas ¢ bacteriologicas de dgua realizando exames
e testes especificos, através de instrumentagio adequada para obter controle de
qualidade, dentro dos parimetros de potabilidade estabelecidos;
Realizar o!controle das propriedades fisico-quimicas da Agua, de acordo com os
padrdes e |orientagbes vigentes, tais como Ph, Cloro, Flior, Alcalinidade, para
determinar o tratamento adequado, bem como manipular solugdes quimicas para
obter 0s meios necessarios para estas anilises;
Responsabilizar-se pela operagio e manutengao de diversos equipamentos €
aparelhagelils, promovendo os consertos e reparos, sempre que necessario;
Assinar relatérios técnicos, laudos analiticos e emitir pareceres relacionados as
atividades Operacionais (dgua e esgoto) desenvolvidas pela Autarquia, vinculados ao
seu registro de classe;
Demais servicos correlatos e inerentes ao cargo.







| REQUISITOS
I
TITULACAO MINIMA ENSINO MEDIO COMPLETO

Atende a chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para
obter ou fornecer informacgdes;

- Controla as condi¢des de computadores, calculadoras e similares, providenciando, se
necessario, manutenciio, limpeza ou reparo;

- Leva e traz documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

- Efetua anotagdes e transmitir os recados aos demais servidores;

- Recebe as requisi¢des de material, conferindo as especificagdes contidas quanto a
discriminagio, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar ¢/ou distribuir os
materiais as unidades solicitantes;

- Controla a entrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito
de controle de saldo;

— Efetua lancamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes comerciais para
permitir o controle da documentaciio e consulta da fiscaliza¢fio;

- Atualiza fithdrios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem
alfabética;

— Preenche impressos de requerimento e outros documentos;

~ Atende ao publico fornecendo-lhes todas as informacdes de que necessitam;

- Auxilia no trabalho de fiscalizago de tributos;

- Redige oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos, boletins de
freqiiéncias e outros;

— Digita textos diversos, transcrevendo originais, manuscrites ou impressos,
preenchendo formuldrios, fichas, faturas, contas e relatérios diversos etc, para
atender as rotinas administrativas,

- Coleta dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigdes, publicacdes
oficiais, ar(']uivos ficharios, efetuando cdlculos para obter as informacdes necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa;

_ Efetua cdlculos simples ¢ conferéncias numéricas;

- Efetua registros, preenchimento de fichas, formuldarios, quadros, carteiras e outros,

efetuando ianamentos em livros consultando dados em tabelas, graficos e demais







demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;
Participa de projetos ou planos de organizagio dos servicos administrativos a fim de
garantir mais produtividade e eficiéncia dos servigos;

Participa de trabalhos relativos a administra¢io de material e patriménio, bem como
a escrituraig:ﬁo de livros e fichas examinando pedidos de materiais e respectiva
documentacio, providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e
venficando| toda a escrita do setor;

Atua na programacio e na execuc¢io de atividades relativas a concursos, treinamento
e aperfeicoamento de pessoal;

Executa atmdades relativas A emissdo de contas e cobrangas de acordo com dados
recolhidos _|unto aos usudrios, fazendo inclusive atendimento aos usuiarios para
esclarecer dividas existentes;

Executa as atividades relativas 2 administraciio de pessoal, tais como: registros,
movimentagio, pagamentos e outras, pautando-s¢ nas normas, regulamentos e
legislacdo prépria;.

Participa de estudos referentes as atribuicdes de cargos, funcdes e empregos e a
organizac¢io de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando
sugestdes sobre aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva classificacio e
retribuicio;

Efetua anotacdes das transacdes financeiras do SAMAE fazendo os calculos e
lancamentos pertinentes:

Prepara a relagiio de cobran¢a e de pagamentos, bem como o balanco de contas,
especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE;
Trabalha (i:om mlcro-computadores, operando programas de emissio de contas,
pessoal, compras e controle de almoxarifado e contabilidade, digitando, tirando
relatorios, redigindo textos, etc.

Operaclonallza programas autocad de cadastro de redes de dgua e esgoto;

Efetua todas as demais fun¢des administrativas correlatas e de mesmo ou inferior
nivel de complexidade e responsabilidade.

.
|
|
!







SIMBOLO J ORNADA

ENSINO SUPERIOR COMPLETO DE
GRADUACAO PLENA

TITULACAO MINIMA

EXIGENCIAS BACHAREL EM CIENCIAS CONTABEIS
COMPLEMENTARES INSCRICAO NO CRC

RESUMO DAS FUNCOES

- Codifica e prepara dados contabeis, financeiros e or¢amentirios, a fim de
preparar subsidios para a elaboragiio da proposta or¢camentaria;

- Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacdes
orcamentdrias sugerindo procedimentos necessirios, preparande a documentagio
comprobatéria, obtendo a aprovagio de unidade or¢camentiria e enviando-a ao
érgio competente para apreciag¢do e julgamento;

- Executa os trabalhos de andlise ¢ conciliagio de contas, conferindo os saldos,
locallzando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregiio das operagoes
contabels,

- Procede aos trabalhos de classificagio e avalia¢io de despesas, analisando a
natureza'das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

- Elabora cronogramas financeiros de recebimentos e desembolso e seus ajustes de
acordo.com a proposta or¢amentaria e as disponibilidades dos recursos;

- Exccuta servigos de escrituragio em todas as modalidades especificas, conhecidas
como demonstrativos;

- Efetua o controle didrio da movimentacéio financeira;

- Efetua|os lancamentos contibeis na forma preconizada pela Lei n° 4.320/64 e
demais exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parand;

- Prepara e informa dados para os programas, projetos, atividades, metas e riscos,
fiscais da Autarquia para a elaboragdo do Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentirias do Municipio;

- Efetua os procedimentos necessdrios para provisionamento financeiro em
atendimento as diretrizes estabelecidas pela Autarquia quanto ao pagamento de
fornecedores de bens e servicos e folha de pagamento e encargos dos servidores;

- Efetua 0 empenho das despesas, classificando-as de conformidade com a legislagio
vigente e/observando-se rigorosamente a Lei Orcamentdria Anual vigente;

- Procede as liquidacdes das Notas de Empenho, observando rigorosamente o







recebimento dos bens e servicos pelo setor competente;
- Procede as ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades anteriores,
observando as disponibilidades dos recursos existentes, retendo dos servidores ou
fornecedores os impostos ou contribuigées definidas em Lei Municipal, Estadual ¢
Federal, L

- Elahora os Balancetes mensais ¢ demonstrativos contabeis de receita e despesa e
demais relatérlos preconizados pela Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000
e demais normas e restricdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

- Procede a alimentagiio do sistema SIM-AM, de forma a atender ao calendirio de
obrigacdes normatizadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parani;

- Efetua; a Prestagio de Contas Anual de conformidade com as exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

- Promo\;ze a publicacdo dos relatérios, Balancetes e demais informagdes no site da
Autarqula, ‘

- Promove a publicagiio dos Relatérios de Gestio Fiscal da Autarquia, de forma a
atender a Lei Complementar n° 101/2000;

- Partlclg_a em conjunto com o Municipio das Audiéncias Publicas, de forma a expor
os dados da Autarquia;

- Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de
sua atividade;

- Mantém organizado, limpo e conservado os materiais, miquinas, equipamentos e
local de trabalho que estéio sob sua responsabilidade;

- Efetua b procedimento e recolhimento das guias dos valores consignados retidos de
fornecedores ou funciondrios;

- Procede a alteracio org¢amentiria com a abertura de créditos adicionais
suplementares e créditos especiais quando necessdrios de conformidade com a Lei
n° 4. 320/64

- Efetua’ ‘a compatibiliza¢io entre PPA — LDO — LOA do Orgiio, propiciando a
mensura¢io dos programas e metas da administraciio, possibilitando a verificaciio
da eficiénicia e eficicia destas agdes;

- Exerce putras atividades inerentes a fungéo.







CARGO SIMBOLO JORNADA
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EXIGENCIAS BACHAREL DE DIREITO
COMPLEMENTARES INSCRICAO NA O.A.B

RESUMO DAS FUNCOES

- Elaborar defesas ¢ peticdes judiciais, bem como parcceres juridicos internos visando a
promog¢do dos interesses puablicos e a adequag¢iio dos atos administratives a legislagio
aplicada. |

- Assessorar o:s; setores da Administra¢io da Autarquia de forma a atender os preceitos
legais da administracdo publica.

- Acompanhar os procedimentos de licitacdio, contratos, dispensas nas aquisi¢es
efetuadas pela Autarquia.

- Representar a Autarquia em juizo, mediante delegagio de competéncia.

- Representar| e defender extrajudicial e judicialmente os interesses da Autarquia em
qualquer foro|ou instancia podendo praticar todos os atos para o foro em geral.

- Preparar contratos, acordos, convénios nos quais a Autarquia seja parte interessada.

- Promover a; defesa dos interesses da Autarquia em acgdes de indenizagio, reparos,
trabalhistas, previdenciarias e outras que ocorrerem.

- Executar outras tarefas correlatas e pertinentes ao ca

rgo.







| ANEXO IV

TABELA DE VAGAS E VALORES DAS GRATIFICACOES DE

FUNCAO DE CONFIANCA
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO VALOR VAGAS

Diretor Presidente FGE RS 2.498,11 01
Diretor Operacional dos Sistemas de FG 01 RS 1.092,91 01
Agua e Esgoto

Diretor Administrativo FG01 R$ 1.092,81 01
Cf)(rrde_nador dg qua'io de Compras, FG 02 RS 780,64 01
Licitagiio ¢ Patrimonio.

Coordenador do Sistema de Agua e FG 02 RS 780,64 03

Esgoto -
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ANEXO V

TABELA DE'VALOR DE REMUNERACAO DE CARGO
COMISSIONADO

CARGO EM COMISSAO

SIMBOLO

VALOR

Diretor Presidente do SAMAE

CcCol

R$ 3.903,33
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. ANEXO VI

ATRIBUICOES DO CARGO COMISSIONADO E FUNCOES
DE CONFIANCA

DIRETOR PRESIDENTE

Analisa a situac@io técnica, administrativa e financeira do SAMAE fazendo previsdes
para defini¢iio de objetivos;

Fixa as po;liticas de agio do SAMAE de acordo com as normas e orientagdes da
Fundaciio Nacional de Saude, determinando programas e projetos especificos, para
atingir os objetivos da maneira como foram propostas, no tempo previsto ¢ com uso
dos meios disponiveis; ‘

Controla o cumprimento dos diferentes servigos do SAMAE supervisionando as
chefias para assegurar a realiza¢iio dos programas em execugio;

Participa'd:é negociagdes com o Municipio, Sindicatos, Tribunais, como representante
legal, para decidir sobre assuntos de interesse do SAMAE;

Acompanh;a a execucio de Projetos de Engenharia relativos a obras de Saneamento
Basico, estudando caracteristicas e especificagdes técnicas;

Dirige o funcionamento, manutenciio e reparo dos Sistemas de Abastecimento de
Agua e Esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padrjes técnicos definidos
pela Fundagio Nacional de Satde;

Apresenta [relatérios periédicos, 2 Fundagiio Nacional de Saide, 2 Prefeitura
Municipal ¢ Tribunal de Contas, para prestaciio de contas de sua Gestio.







DIRETOR ADMINISTRATIVO

Realiza| o controle financeiro e orcamentirio das contas da Autarquia
supervisionando ¢ orientando o setor de arrecadacio.

Executa; e ou/ distribui tarefas pertinentes ao setor contibil como regisfros
contébqis,- empenho, ligquida¢iio e pagamento, controle de saldos.

Presta as informacdes necessdrias ao fisco pertinentes a2 Autarquia.

Orientaf os demais setores nos procedimentos adequados de controle e arquivo de
documentos.

Executa e ou distribui as tarefas de atualizagdes de cadastros do SAMAE junto a
érgios de controle fiscal.

Tr_ansm:ité ¢ orienta ao Diretor Presidente a situacio financeira e contabil da
Autarq}lia.

Participa do Planejamento Orcamentirio em conjunto com outros setores da
Autarquia para definir as a¢des a serem implantadas pela Autarquia.

Planeja, organiza, dirigi e controla os servigos de politicas ¢ administragio de
pessoal] _

Respon#abiliza-se pelo suprimento de materiais e servigos, emissdo de faturas,
gestiio da qualidade, informatica, telefonia, transporte, limpeza e conservagiio do
patrimonio da autarquia, controle patrimonial e manuten¢io de arquivo
institucional.

e
- Organiza ¢ supervisiona a execu¢io das atividades operacionais do SAMAE, tais

como: instalagio e manutencio de redes ¢ ramais, consertos etc., distribuindo,
coordenando e orientando os trabalhadores, sob suas ordens, para garantir a
execuciio dos trabalhos nos prazos estabelecidos;

- Programa ias atividades de sua drea avaliando as necessidades de mio-de-obra,
materiais, ferramentas e equipamentos ¢ prazos de execugio;

- Explica os ‘métodos de trabalho a serem aplicados, dando instrugdes, procurando
adaptar osjtrabalhadores aos métodos de trabalho e dando-lhes, quando necessario,
treinamento em servi¢o, para tornar os métodos perfeitamente assimilados aos
executores;| . ' ,

- Distribui as‘litarefas aos trabalhadores, levando em conta as necessidades da produgio
¢ as especializacdes de cada um, assegurando o maximo de produgio;

- Acompanha a execugdo das diversas tarefas, sob sua responsabilidade, observando as
operacies ¢ examinando os servigos acabados ou em processamento, para garantir o
cumprimento das etapas previstas;

- Explica aos trabalhadores as normas de higiene ¢ seguranca do trabalho ou de outra

natureza, éfetuando reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando







outros mei(:)s de informagiio, para assegurar o cumprimento dos regulamentos e as

condicdes de seguranca;

- Avalia o c;l‘esempenho dos trabathadores sob sua responsabilidade para propor
providéncias relativas a pessoal, tais como: contratagdes, treinamentos, promocdes
dispensas eimedidas disciplinares;

~ Zela pela j‘limpeza, conserto, manutencio ou substitui¢io de ferramentas e
equipamentos;

- Elabora relatérios periédicos, indicando os trabalhos executados ou em execugio,

resnltados !‘de inspecdo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os

superiores ou para outros fins.

COORDENADOR DA SECAO DE COMPRAS, LICITACAO E PATRIMONIO.

Dirige, orienta, supervisiona e avalia a execu¢io dos trabalhos de sua Segio;

- Baixa atos e ordens de servicos relativos a Segio;

- Promove estudos, reunides e apresenta sugestdes para aperfeicoamento dos trabalhos
afetos 4 Segio;

- Apresenta &s relatorios solicitados pelos Diretores;

- D4 cumprimento s instrucdes do Diretor Presidente ¢ Diretor Operacional dos
Sistemas de Agua e Esgoto quanto aos servigos a seu cargo;

- Exercea fu‘hgﬁo-de Pregoeiro e preside a Comissdo Permanente de Licitacio;

— Indica ao Dliretor Presidente sen substituto eventual nas suas auséncias e/ou
impedimentos;

- Superinténhé os servicos da Secdio correspondentes a:

- Mantem o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e expedir os
Certificados de Regularidade de Situagio Juridico-fiscal;

~ Providencia o cumprimento de atividades necessdrias as licitagdes, conforme normas
vigentes;

- Realiza as compras de materiais e a contrata¢io de servigos que dispensam licitacdes;

— Elabora relatérios referentes as aquisi¢des de materiais de procedéncia estrangeira;

- Mantem contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento dos
processos; |

_ Incrementa o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
analise de ﬁlercado; ' ‘

- Examinar, fc’onferir. e receber o material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

- Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;:

— Atender s requisi¢des de materiais da Autarquia;

- Controlar ¢ manter o0s registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

- Realizar o balan¢o mensal fornecendo dados para a contabilidade;

~ Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, ¢ a
seguran¢a dos materiais em estoque;

_ Fazer ocofréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

. J . .
Realizar o inventério anual;







Acompanhar a comissfio nomeada pelo Diretor Presidente para Tomada de Contas no

final do exercicio;

- Realizar o ¢adastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribuicio;

- Promover a avaliagio e reavaliacio dos bens méveis e iméveis para efeito de
alienacfio, incorporagio, seguro e locagio;

- Manter atualizado o registro dos bens moveis e iméveis da Autarquia;

- Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

- Realizar inspeciio e propor a alienagiio dos méveis inserviveis ou de recuperacio
antieconémica;

- Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Autarquia;

Executar outras atividades inerentes 4 sua Area de competéncia.

Dirige, orienta, supervisiona e avalia a execugio dos trabalhos de sua Segiio;

Baixa atos ¢ ordens de servigos relativos a Se¢io;

Promove estudos, reunides e apresenta sugestdes para aperfeicoamento dos trabalhos
afetos a Segéio;

Apresenta os relatérios solicitados pelos Diretores;

D4 cumprimento as instrugdes do Diretor Presidente e Diretor Operacional dos
Sistemas de Agua ¢ Esgoto quanto aos servigos a seu cargo;

Indica ao Diretor Presidente seu substituto eventual nas suas auséncias e/ou
impedimentos;

Superintende os servigos da Secdo correspondentes a:

Projetos e or¢camentos;

Instalaqﬁeside aparelhos de medigiio de consumo de dgua;

Organizagio, o planejamento ¢ a execucfio das obras novas de rede de Aguas e
esgotos;

Conservacio da rede de dguas e esgotos existentes;

Fiscalizacdo e verificagio do consumo de dgua;

Expedi¢io de contas aos consumidores;

Executar '01iitras atividades inerentes a sua drea de competéncia.
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