ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Colatina, 27 de julho de 2023

MENSAGEM N° 061/2023

Excelentissimo Senhor Presidente,

Nobres Vereadores,

Remeto as maos de V. Ex? o incluso Projeto de Lei que “Dispbe sobre a estruturagao do
Plano de Cargos, Carreira e Sistema de Remuneragcdao e Valorizagdo dos Servidores
Publicos do Servico Colatinense de Saneamento Ambiental - SANEAR, estabelece
normas de enquadramento e da outras providéncias.”.

O plano de carreira visa valorizagao do servidor e maior eficiéncia, eficacia e efetividade na
prestacdo do servico publico da autarquia. Para isso prevé a valorizagao do servidor com o
reajuste das remuneragdes, previsdo da possibilidade de promogao e progressdo na carreira,
sistema de avaliacdo de desempenho, bem como a faculdade de migragao do regime celetista
para o regime estatutario.

A valorizagao do servidor/empregado e a meritocracia devem ser fator de destaque, pois
ambos oferecem progressdes / promogdes e acréscimos pela obtencdo de titulos de
Graduacao, Especialistas ou Mestre. A formagdo académica é um fator importante, pois
funciona como agente facilitador do desempenho e do desenvolvimento do quadro funcional,
além de melhor qualificar e dotar de conhecimento seus colaboradores.

No que se refere a remuneragao, os ajustes salariais concedidos pela implantagdo do novo
plano, a principio, poderiam ser considerados como um beneficio trazido para os
servidores/empregados. De acordo com os dados apresentados, os ajustes de tabelas
apresentados variaram em torno de 70% da carreira inicial, em relagao aos valores praticados
anteriormente pela Administragcéo, antes da reestruturagdo e em fungao do salario-minimo.

Este aumento representou um impacto nas remuneragdes defasadas, ajustando-as ao salario-
minimo, bem como na valorizagdo do trabalho do profissional. Assim, sob o ponto de vista
financeiro, a mudanga de plano constitui um beneficio efetivo para os servidores/empregados
municipais.

Por meio da analise realizada, pode-se também apontar como avan¢o 0s novos mecanismos
de valorizagdo do servidor/empregado, que compreendem a titulagdo e mérito com fator
substancial para o aumento dos seus valores, bem como o crescimento na participagao da
parcela referente a este acréscimo na remuneragido. Este € um fato importante, pois pode
apresentar-se como um fator motivacional em face do reconhecimento de todo o e

Ao buscar identificar os pontos positivos e negativos da nova reforma administrativa em relagcéo
ao anterior, conclui-se que, no modelo atual, o servidor passa a ser responsavel pelo seu
proprio desenvolvimento na carreira. Ele possui opcoes de evolugao profissional dentro do seu
ambiente institucional, combinando os dois pilares, que sao: o mérito e a eficiéncia.
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Por fim, requer, nos termos do regimento interno da Camara Murlicipal de Vereadores de
Colatina, que o presente Projeto de Lei tramite em REGIME DE URGENCIA ESPECIAL, o qual
devera ser submetido a discussao e aprovacgao pelo plenario.

Espero contar com o apoio de todos os llustres membros do Egrégio Legislativo na aprovagao
do projeto, oportunidade em que renovo os protestos de estima e consideragéo.

Atenciosamente,

Jodo Guerino Balestrassi
Prefeito Municipal

Exm?°. Sr.

Felipe Coutinho Martins

DD. Presidente da Camara Municipal de Colatina
Nesta

Autenticar documento em http://camaracolatina.nopapercloud.com.br/autenticidade
com o identificador 310038003600380033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme 2




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° XX/2023

“Dispoe sobre a estruturagdao do Plano de Cargos,
Carreira e Sistema de Remuneragao e Valorizagao
dos Servidores Publicos do Servigo Colatinense de
Saneamento Ambiental - SANEAR, estabelece
normas de enquadramento e da outras
providéncias 2

A Camara Municipal de Colatina, do Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, APROVA:

CAPITULO |

Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei institui o Sistema de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores
publicos efetivos, integrantes do Quadro Geral de Cargos do Servico Colatinense de

Saneamento Ambiental — Sanear.

Art. 2°. Os cargos publicos sdo organizados com o objetivo de assegurar a eficiéncia da gestao
administrativa, valorizacdo do servidor e a qualidade dos servigos publicos, mediante a
utilizagdo de informacgdes, tecnologias, relacionamentos e articulagbes que contribuam para o

cumprimento da missdo do Sanear junto a sociedade.

Art. 3°. O sistema de carreira envolve a organizagdo dos cargos voltados para a pratica das
atribuigdes relativas a execugao de atividades administrativas e operacionais, compreendendo
planejamento, coordenagdo e controle de natureza estratégica, gerencial e operacional,
aplicaveis no dmbito interno do Sanear ou diretamente relacionada com o usuario dos servigos

publicos municipais.

Art. 4°. O regime juridico dos Servidores Publicos do Sanear que se enquadrarem nesta Lei, é
o estatutario, em conformidade com as disposi¢gbes da Lei Complementar n° 035/2005, que

institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos aplica-se Regime Geral de Previdéncia Social, nos

termos da legislacao federal.

Art. 5°. Nao integram a presente Lei os servidores contratados pelo Regime da Consolidagao
das Leis do Trabalho - CLT, para a prestacido de servicos temporarios, € os servidores
pertencentes aos Quadros Proprios da administracdo regidos respectivamente pelas Leis

Municipais que os institui, € que ndo se enquadrarem nos termos desta Lei.
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CAPITULO I

Da Estrutura do Quadro de Pessoal

SECAO |

Disposicoes Gerais

Art. 6°. O Plano de Cargos e Carreiras do Sanear estrutura-se em um quadro que se compde

de duas partes:
I — Quadro Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos/ocupacgdes;
Il - Quadro Suplementar, com os respectivos cargos em extingao;

§1°¢ Estdo incluidos no Quadro Permanente os cargos com o0s respectivos grupos
ocupacionais, familias de cargos e carreiras, disciplinando os deveres dos servidores quanto as

suas atividades e tarefas a executar e as respectivas retribuicées pecuniarias;
§ 22 Os cargos do Quadro Suplementar, sdo os constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 7°. A estrutura da carreira compreende os cargos/ocupacgdes com os respectivos Grupos
Ocupacionais de base ou familias ocupacionais, observada a Classificacdo Brasileira de

Ocupacbes (CBO) do Ministério do Trabalho nos termos do disposto no Anexo |.

Art. 8°. O quadro da carreira de que trata esta lei é constituido de 09 (nove) Carreiras,
identificadas pelas letras de “I” a “IX”, contando cada carreira com 03 (trés) graus, estruturada
por 06(seis) planos identificados por letras de “A” a “F”, e cada grau contando com 13 (treze)
Niveis de Desenvolvimento Funcional, identificados por numeros arabicos de “1” a “13”,

conforme especificado no Anexo IV.

Paragrafo Unico. Todos os cargos situam-se inicialmente no Grau inicial da respectiva
carreira, e a ela retornam quando vagos, conforme especificado no Anexo |V, Tabela de

Vencimentos.

SECAO I

Da Composicao do Quadro Permanente

Art. 9°. Os cargos/ocupacgdes do quadro Permanente de Pessoal, com carga horaria e carreiras

estao distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Os cargos/ocupacdes de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos

ocupacionais:

I — Nivel Superior especializado: compreende as ocupacdes cujas atividades principais

requerem para seu desempenho conhecimentos profissionais especializados de alto nivel e
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experiéncia em matéria de ciéncias fisicas, bioldgicas, sociais e humanas, constituidos de
habilitagdo legal para o seu exercicio. Suas atividades consistem em ampliar o acervo de
conhecimentos cientificos e intelectuais, por meio de pesquisas; aplicar conceitos e teorias
para solugcédo de problemas ou por meio da educacgao; assegurar a difusdo sistematica desses

conhecimentos.

Il — Técnicos de Nivel Médio: compreende as ocupagdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos técnicos e experiéncia em varias disciplinas
das ciéncias fisicas e bioldgicas ou das ciéncias sociais e humanas, constituidos de formagéao
de nivel técnico ou tecndlogo para o seu exercicio. Essas atividades consistem em
desempenhar trabalhos técnicos relacionados com a aplicacdo dos conceitos e métodos em

relacéo as esferas ja mencionadas referentes a educagao de nivel médio.

lll - Trabalhadores Administrativos: compreende as ocupacdes que realizam trabalhos
burocraticos, com ou sem contato constante com o publico, e trabalhadores administrativos de
atendimento ao publico, compreendendo as ocupagdes cujas atividades principais destinam-se
a realizar trabalho de secretaria, digitar e/ou escanear e reproduzir textos e dados em
computadores, e realizar outros tipos de operagdo em equipamentos de escritério, as
atividades de fornecimento de servicos as pessoas, como os realizados por auxiliares de

biblioteca, documentacéo e correios, atendentes, etc.

IV — Trabalhadores da Producao, Servigcos, Reparagdao e Manuteng¢ao: compreende
as ocupacgdes cujas atividades principais requerem para seu desempenho os conhecimentos
em atividades operacionais e de servigos gerais. Este grupo compreende os trabalhadores da
construgdo civil, reparagdo, manutencido e dos servigos, que mobilizam habilidades
psicomotoras e mentais voltadas primordialmente operacionalizagdo de atividades operacionais
em servicos de reparagcao e manutencdo mecanica e outros trabalhadores da conservacgao,

manutencgao e reparacgao.

§ 2° As descrigbes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relagao a cada cargo/ocupagao

de provimento efetivo dos servidores do Sanear, sdo as constantes do Anexo V desta lei.

SECAO IIl

Dos Graus

Art. 10. Os graus constituem uma escala de elevagéo funcional, estruturada em 06 (seis)
planos em virtude da natureza da habilitacdo profissional exigida para acesso, conforme se

especifica:

I Grau A: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso € curso de

formacgao em nivel fundamental completo;
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Il Grau B: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso € curso de

formagéo em nivel médio ou técnico;

Il Grau C: integrada pelos cargos/ocupag¢des cujo requisito de acesso € curso de

formacgao em nivel superior;

Iv Grau D: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso € curso

especializacao latu-sensu;

v Grau E: integrada pelos cargos/ocupag¢des cujo requisito de acesso é curso

especializagao stricto-sensu a nivel de mestrado;

vl Grau F: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso é curso de

especializacao stricto-sensu a nivel de doutorado.

§ 1°. Os graus de que trata o caput deste artigo desdobram-se em 13 (treze) niveis,
identificados por numeros arabicos de “1” a “13”, sendo que o primeiro nivel do grau

corresponde ao vencimento base inicial.

§ 2°. Na nomeacéo o servidor sera enquadrado dentro grau previsto na respectiva carreira

conforme comprovacgao da qualificacao.

§ 3°. Para fins de promocéao independe a area da formacéao e especializagao.

CAPITULO Il

Dos Conceitos

Art. 11. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢oes:

| — Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em

comissao e de fungdes gratificadas existentes no Sanear;

Il — Cargo publico: é o conjunto de atribui¢cdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominacgao propria, numero certo e vencimento a ser

pago pelos cofres publicos;

lll — Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de

provimento efetivo ou em comissao, submetidos a um estatuto;

IV — Empregado publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em emprego, néo

sdo submetidos a um estatuto, e sim celetistas;

V — Grupo ocupacional: € o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou semelhanca do conhecimento exigido para seu desempenho

que formam o nivel mais agregado da classificagao;
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VI - Grupos de base ou familias ocupacionais: é a classificacao das ocupagdes, que
agrupam situagdes cujo as ocupagdes sejam similares, que integram um dominio de trabalho

mais amplo.

VIl — Cargo/ocupacao: é a agregacao de oficios ou situagdes de trabalho similares
quanto as atividades realizadas, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto
de atribui¢des e responsabilidades inerentes aos servigos publicos, observado a Classificagcao

Brasileira de Ocupacgdes;

VIl — Carreira: é a série de cargos/ocupagdes, da mesma natureza funcional com grau
de responsabilidade semelhante quanto a sua dificuldade e responsabilidade para o exercicio,
natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuigcbes dos

cargos que a compdem;

IX — Grau: é a escala de elevacao funcional, que compreende a faixa de vencimentos
atribuidos a uma determinada carreira em virtude da natureza da habilitagdo profissional
exigida para acesso, responsabilidades, atitudes e habilidades que o profissional possui,

constituindo-se no plano natural de promogao;

X — Nivel: é a designacéo literal correspondente a cada avango na carreira e no grau
correspondente, onde se determina o desenvolvimento funcional do servidor efetivo e estavel,

constituindo-se a linha natural de progresséo;

Xl - Faixa de vencimentos: escala de carreiras, graus e niveis de vencimentos

atribuidos a um determinado cargo/ocupacao;

Xll - Vencimento base: € o valor nominal, base da remuneragcdo mensal recebida pelo

exercicio de cargo publico, correspondente ao grau a ao nivel que ocupa o servidor publico;

Xlll — Remuneragao: vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,

permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

XIV - Promogao funcional: desenvolvimento funcional que configura a passagem do
servidor da administragdo de um grau de habilitagdo para outro superior, dentro da mesma

carreira, observado a sua formacao académica.

XV - Progressao na carreira: € a passagem do servidor de um nivel de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da carreira e o grau a que pertence, observado o

critério de merecimento;

XVI - Intersticio: é o intervalo de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para

que o servidor se habilite a progressao;
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XVIlI - Fungao gratificada: é a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar encargos, em nivel de chefia, diregdo e assessoramento, exercida exclusivamente,

por servidores ocupantes de cargo efetivo, sem prejuizo da carga horaria, no Sanear;

XVIIl — Cargo de provimento em comissao: € o cargo de livre nomeagao e exoneragao,
que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condicbes e
percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

XIX — Enquadramento é o ato que oficializa a modificagdo da posicdo ocupada por um
servidor dentro do plano de carreira.

CAPITULO IV

Do Ingresso na Carreira

SECAO |
Das Disposi¢coes Gerais
Art. 12. Os cargos/ocupagdes de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo

providos:

I.I pelo enquadramento dos atuais servidores e empregados publicos, conforme as nor-

mas estabelecidas no Capitulo X desta Lei;

LIl por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da

Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Art. 13. O ingresso na carreira do Sanear, dar-se-a em estrita observagéo as exigéncias
estabelecidas no Anexo V desta lei, sempre no Nivel “1” do Grau inicial da respectiva carreira e
a ela retornam quando vagos.

SECAO Il

Dos Requisitos de Provimento

Art. 14. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Lei
observado os termos do § 2° do artigo 9°, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno
direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para o Sanear ou qualquer direito para o

beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.
§ 1°. S&o0 requisitos basicos para provimento de cargo publico:
I — Nacionalidade brasileira;
Il — Gozo dos direitos politicos;

lll — Regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e com as eleitorais;
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IV — Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — Condic¢des de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou funcdo, de acordo com prévia inspegao médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou

mental parcial, na forma dos artigos 18 e 19 desta Lei e de regulamentacao especifica;
VI - Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VIl - Habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 2°. Lei especifica, observada a lei federal, definird os critérios para admissado de

estrangeiros no Sanear.

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo Diretor-
Geral do Sanear, mediante solicitagdo da chefia interessada, desde que haja vaga e dotagao

orcamentaria para atender as despesas.
§ 1°. Da solicitacdo devera constar:
I - Denominagéo, carreira, grau e nivel de vencimento do cargo;
Il - Quantitativo de cargos a serem providos;
lll - Prazo desejavel para provimento;
IV — Justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apdés o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a

ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 16. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma
vez, por igual periodo, podendo na sua realizagdo serem aplicadas provas escritas, tedricas ou

praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°. O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua realizagdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao
principio da publicidade.

§ 2°. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacgao, a qual se dara, a

exclusivo critério do Sanear, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 17. Nao se realizara novo concurso publico, para os mesmos cargos, enquanto houver

candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado.

Paragrafo Unico. E vedado, a partir da data de publicacéo desta Lei, o provimento dos cargos
em extingdo que integram o Quadro Suplementar do Quadro de Pessoal do Sanear,

estabelecidos no Anexo Il desta Lei.
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Art. 18 As Pessoas com Deficiéncia (PcD) é assegurado o direito de se inscrever em concurso
publico para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que

sao portadoras.
§ 1°. O disposto neste artigo nao se aplica aos cargos para os quais a lei exija aptidao plena.

§ 2° O Edital de Concurso Publico devera reservar o percentual de vagas destinadas as

Pessoas com Deficiéncia nos termos da legislacdo em vigor.

§ 3°. As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia nos termos do disposto neste artigo
poderao ser ocupadas por candidatos sem deficiéncia na hipétese de nao haver inscricdo ou

aprovacéao de candidatos com deficiéncia no concurso publico

Art. 19. O Sanear estimulara a criagdo e o desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou

readaptacgao profissional para os servidores.
Art. 20. Compete ao Diretor-Geral expedir os atos de provimento dos cargos do Sanear.

Art. 21. O ato de provimento devera, necessariamente, além das formas previstas no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Colatina conter as seguintes indicagdes, sob pena de

nulidade:
| — Fundamento legal,
Il - Denominagao do cargo provido;
lll - Forma de provimento;
IV — Carreira, grau e nivel do cargo;
V — Nome completo do servidor;

VI — Nos casos de cumulagéo permitida, a indicagcao de que o exercicio do cargo se fara

cumulativamente com outro cargo, obedecidos aos preceitos constitucionais.

Art. 22. Os processos de provimento, apds concluidos, deverao ser encaminhados ao TCE-ES

— Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro.

Art. 23. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem criados por esta Lei, s6 poderao ser providos na forma prevista neste Capitulo ou na

forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Colatina.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a contratagéo por
tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico

municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicido Federal.

SECAO Il

Do Estagio Probatério
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Art. 24. Estagio probatério € o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do funcionario
nomeado no cargo em virtude de concurso publico, durante o qual sao apurados os requisitos
necessarios a sua confirmagdo no cargo, mediante sistema de avaliagdo especial de
desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do
Servidor — SADS.

§ 12 Sera objeto de avaliacédo especial a aptidao e capacidade do servidor para o exercicio

do cargo.

§ 2° Se, no curso do estagio probatorio, o funcionario ndo obtiver o rendimento minimo

esperado, conforme estipulado no artigo 47, sera exonerado.

§ 32 Para apuragdo do estagio em relagdo a cada um dos requisitos, o chefe imediato da
reparticdo em que sirva, informara oficialmente mediante formulario de avaliagdo ao 6rgao de

pessoal sobre o funcionario.

§ 4% A designagao de servidor efetivo para ocupar cargo em comissdo nao prejudicara a

avaliacao do estagio probatorio.

Art. 25. A avaliagéo especial de desempenho para efeito de cumprimento do estagio probatdrio
sera realizada individualmente, observados as normas e os critérios préprios de concessao

estabelecidos na secao Ill do Capitulo VI da presente Lei e em regulamento proprio.

CAPITULO V

Da Valorizagao do Servidor

Art. 26. A valorizagdo do servidor caracteriza-se pelo permanente aperfeicoamento dos
profissionais do Sanear, observado os mecanismos de desenvolvimento funcional,
consubstanciados no aperfeicoamento profissional previsto neste plano, com vistas a garantir
uma melhor qualidade dos servigos publicos municipais, mediante sistema de avaliagdo
periddica de desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Acompanhamento e

Desenvolvimento do Servidor — SADS.
Paragrafo Unico. A valorizagdo do servidor dar-se-a exclusivamente nas seguintes situagées:

I — Promogdo Funcional com base na formacdo académica do profissional da
administracao publica municipal;
Il — Progressao na Carreira com base no efetivo tempo de servigo nas atribuicées do

cargo, realizada por merecimento, mediante avaliagédo periédica do desempenho.

Art. 27. As verbas destinadas a Promogao Funcional e Progressao na Carreira se dara de

acordo com a previsdo orgamentaria de cada ano.
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§ 1°. As verbas destinadas a Progressao deverao ser objeto de rubricas especificas na lei

orgamentaria, até o limite de 4% (quatro por cento) da folha de pagamento do ano anterior.

§ 2°. SO ocorrera a Progressdo Funcional se houver disponibilidade financeira, observados

os limites que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal.

SECAO |

Da Promogéao Funcional

Art. 28. A promogao funcional é a passagem do servidor de um grau para outro imediatamente
superior, na mesma carreira a que pertence o profissional efetivo, observado os requisitos

constantes desta lei e em regulamento préoprio a ser editado.

§ 1°. A promogao funcional para um grau superior da carreira a que pertence, caracterizada
como avango vertical, ocorrera com o intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses no ultimo
Grau antecedente aquele para a qual se dara a promog¢ao, mediante a comprovagao da nova
habilitacdo académica especifica para o correspondente campo de atuagéo, no cargo em que

tiver exercicio.

§ 2°. A comprovagao de habilitagdo académica especifica far-se-a através de diploma ou
certificado de conclusdo de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente autorizada

ou credenciada pelos 6rgaos competentes, conforme legislacdo em vigor.
§ 3°. A promocao nao impedira o processo de progressao a que o servidor tiver direito.
§ 4°. Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promogao e progressao.

§ 5° Ocorrida a promogao funcional, o profissional passara automaticamente para o novo
grau, no nivel correspondente, em ordem de equivaléncia, resguardado o tempo de

permanéncia no grau anterior, para fins de progressao.

Art. 29. O processo de promogéao funcional ocorrera uma vez ao ano, especificamente no més
de julho de cada ano, e devera ser requerida pelo servidor, através do protocolo geral do

Sanear, até 30 (trinta) de abril do ano curso.

§ 1°. O servidor publico que nao protocolar o seu pedido de promog¢ao, com a juntada da
documentagao correspondente na data fixada nos termos deste artigo, somente podera

requeré-la novamente na data base seguinte.

§ 2°. Caso a titulagdo ou habilitacao apresentada ndo seja compativel com a formagéao

profissional exigida para o nivel requerido, a promogéao sera indeferida.

§ 3°. Os processos de promogao serao organizados pelo Setor responsavel pela gestao de
recursos humanos do Sanear, mediante Comissao instituida pelo Diretor-Geral, que realizara a

analise dos requerimentos e documentos apresentados pelos servidores.
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SECAO Il

Da Progressao na Carreira

Art. 30. A progressao na carreira € a passagem do servidor de seu nivel de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira e do respectivo grau a que pertence o

servidor efetivo.

Art. 31. A progressao dos integrantes do quadro de pessoal do Sanear, caracterizada como
avancgo horizontal, far-se-a por merecimento, através de avaliagao periddica do desempenho,
observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios préprios de concessao

estabelecidos em regulamento especifico a ser editado.

Art. 32. A progressao far-se-a apds o cumprimento do estagio probatério, mediante avaliagao
de desempenho efetuada pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), que devera

ser instituida pelo Diretor-Geral.

Paragrafo Unico. A progressdo se processara, conforme regulamentagdo expedida neste

plano.

Art. 33. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo no Sanear, salvos 0s casos em que o servidor estiver no exercicio de cargos em

comissao ou de dirigente classista, no ambito da Estrutura da Administragdo Municipal.
Art. 34. Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente:
| — Ter cumprido o estagio probatério;

Il — Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no nivel de

desenvolvimento funcional em que se encontre;

lll — Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média da

soma de seus ultimos 06 (seis) ciclos avaliativos que compreende o periodo aquisitivo.

§ 1°. Na hipdtese do servidor ndo alcangar o percentual minimo de pontos exigidos para a
progressao conforme inciso lll, podera requeré-la no ano seguinte na mesma data base,
considerando para efeitos de pontuagéo, sempre a média do somatorio dos 06 (seis) ultimos

ciclos avaliativos.

§ 2°. O tempo de servigo para fins de progresséo corresponde ao tempo de efetivo servigo
nas atribuicbes especificas do cargo na estrutura da administracdo publica municipal de

Colatina excluidas as seguintes licencas e afastamentos:
a) licenca para tratamento de interesses particulares;
b) licenca por motivo de doenga em pessoa na familia;

d) licenca para o servigco militar obrigatério;
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e) licenca para ocupar cargo publico eletivo;

f) afastamento das fungbes especificas do cargo, salvo para ocupar cargo

comissionado, fungéo gratificada ou de dirigente classista no ambito do Sanear;
g) faltas injustificadas ao servico;

h) motivo de deslocamento do cdnjuge ou companheiro, quando servidor publico

federal, estadual ou municipal; e

i) cessao do servidor em estagio probatério para outros Entes Politicos e seus érgaos

que nao pertengam ao Municipio de Colatina.
§ 3° O servidor perdera o direito a progressédo nos seguintes casos;

a) suspensao disciplinar com base no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
durante o periodo aquisitivo, ou condenacao criminal definitiva determinada por

autoridade competente;

b) licenca médica superior a 60 (sessenta) dias por triénio, exceto quando
decorrentes de gestacdo, lactacdo ou adogdo, paternidade, doencas graves

especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo.

¢) ao atingir 05 (cinco) faltas injustificadas ao servigo a cada ano do periodo
aquisitivo;
§ 4° Na hipdtese do servidor obter o quantitativo de 60 (sessenta) dias de licenga médica em

um unico ano, observado a alinea “b” do paragrafo 3°, devera ser iniciado nova contagem de

tempo de servico para fins de progressao.

Art. 35. Caso nao alcance o percentual de merecimento minimo, o servidor permanecera no
nivel de desenvolvimento funcional em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de mais

01 (um) ano em efetivo exercicio nesse nivel para efeito de nova apuragdo de merecimento.

§ 1°. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos para progressio, passara
automaticamente para o nivel de desenvolvimento funcional seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuragao de

merecimento.

§ 2°. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorarao

a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

§ 3°. Cabe ao Setor responsavel pela gestdo de recursos humanos do Sanear por meio do
6rgao responsavel pela manutencao dos registros funcionais dos servidores, o fornecimento

dos dados e informagdes necessarias a efetiva aplicagdo da Progressao.

CAPITULO VI
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Do Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento dos Servidores

SECAO |

Das Disposi¢coes Gerais

Art. 36. Fica instituido o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor —
SADS, que tem como objetivo a implementagdo de mecanismos de aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional do servidor, promovendo melhor aproveitamento do seu
potencial, o continuo aprimorando do desempenho no trabalho e a valorizagdo das relagoes

profissionais, tendo como objetivos:

I — Promover mecanismos para melhoria continua de qualidade e de alcance dos

interesses da comunidade.

Il - Auxiliar os gestores na lideranga de suas equipes de trabalho, buscando eficiéncia e
eficacia.

lll — Valorizar e reconhecer o desempenho dos servidores identificando também falhas de

desempenho.

IV — Contribuir para o desenvolvimento das relagdes interpessoais € de cooperagao

mutua.

V — Oferecer informagbes gerenciais que subsidiem o desenvolvimento profissional dos

servidores.

VI — Atuar de modo preventivo, antecipando problemas de performance, de adaptacao,

de relacionamento, que poderiam resultar em perda de desempenho.
VIl — Facilitar o planejamento de ac¢des para promover o desenvolvimento dos servidores.

VI — Possibilitar ao servidor a identificacdo dos meios necessarios ao

autodesenvolvimento.
IX — Servir de instrumento suporte a homologacao de servidores em estagio probatdrio.

Paragrafo Unico. O SADS obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade, eficiéncia e de ampla defesa do servidor.

Art. 37. E atribuicdo do SADS, por meio da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho (COAD),
promover as avaliacbes especial e periddica de desempenho, bem como a capacitagao de

seus servidores, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

SECAO I
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Da Avaliagao de Desempenho

Art. 38. A Avaliagdo de Desempenho dos servidores do Sanear, € um processo permanente e
sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico e sera utilizada para os seguintes

fins:

| — Avaliagao Especial: Como condi¢cdo para a aquisicdo da estabilidade nos termos do
Capitulo V do Estatuto dos Servidores Publicos de Colatina, e do §4° do artigo 41 da

Constituicdo Federal €;

Il — Avaliagao Periédica: Para programacdo de ag¢des de capacitacdo e qualificagao,
comprovacao da Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que dispde o inciso |l
do artigo 56 do Estatuto dos Servidores Publicos de Colatina, e inciso Il do § 1° do art. 41, da
Constituicdo Federal, bem como critério para a afericdo de meérito destinado a Progresséo, no

ambito deste Plano de Carreira.

Art. 39. A avaliacdo de desempenho serad apurada, semestralmente, observado as normas
contidas nesta Lei e em regulamento especifico, sendo garantido ao servidor a avaliagdo da
chefia e uma autoavaliagdo, bem como o julgamento por uma comissdo composta por

servidores efetivos.

Art. 40. As chefias deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao responsavel pela manutencao
dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagbes necessarios a avaliagao

do desempenho de seus subordinados.

Art. 41. A avaliacdo de desempenho dos integrantes do quadro de pessoal do Sanear, far-se-a
através das avaliagbes especiais e/ou periddica do desempenho, observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao estabelecidos em

regulamento especifico.

Art. 42. Nos processos de avaliagdo deverdao ser considerados, dentre outros previstos na

legislagdo municipal, os seguintes fatores:

I — Interesse: atitude do servidor de buscar as informagdes necessarias para a execugao

do seu trabalho, bem como a atengao e cumprimento das informagdes recebidas.

Il — Iniciativa e Criatividade: capacidade do servidor de se antecipar as demandas e
necessidades do servigo, bem como buscar solugbes para as diversas situacdes verificadas,

apresentando sugestdes para melhoria da qualidade do servico;

lll - Flexibilidade e Aprendizagem: facilidade de aprender e adaptar-se com rapidez as

mudancgas a novos métodos, planos e agdes, frente as necessidades;
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IV — Etica Publica: capacidade profissional, legal e moral para realizagdo das acdes

adequadas as exigéncias das tarefas de sua competéncia;

V — Compromisso: assungao das suas responsabilidades, garantindo os resultados do

seu trabalho;

VI — Relacionamento Profissional: habilidade de trocar e discutir ideias e comunicar-se
com a equipe de trabalho e o publico em geral, sabendo ouvir e respeitar as diferengas, dentro

de padrbées de harmonia, urbanidade, respeito e espirito de colaboragao;

VIl — Eficiéncia: desempenho do trabalho com qualidade e produtividade, dentro dos

padrbes exigidos e no menor espago de tempo;

VIl - Formagdo e Aperfeicoamento: busca permanente de novos conhecimentos e

praticas funcionais para aplicacdo na sua area de trabalho;

IX — Comunicagao: capacidade de transmitir suas ideias com clareza, mantendo as

pessoas informadas e atualizadas;

X - Disciplina: organizagcdo das tarefas, considerando o cumprimento dos

procedimentos estabelecidos, atuando com respeito a hierarquia funcional.

Xl — Pontualidade e Assiduidade: comparecimento continuo, dentro do horario

estabelecido para o trabalho.

Xll — Utilizagao dos Recursos Materiais: responsabilidade no uso e manutengao de

materiais e equipamentos, obedecendo ao principio de economicidade e zelo.

Art. 43. Fica assegurado ao servidor que discordar de sua avaliagcdo da chefia o direito ao
contraditério e a ampla defesa nos termos da lei, em peticdo fundamentada, ao final de cada
avaliacdo, no prazo de até 10 (dez) dias uteis, apds a ciéncia do resultado da avaliacao,

indicando os fatores de sua discordancia.

SECAO Il

Da Avaliagao Especial de Desempenho

Art. 44. A Avaliagdo Especial, utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no servigo
publico, sera realizada em ciclos avaliativos semestrais, durante o periodo de 3 (trés) anos,
objetivando o cumprimento ao estagio probatdério, com o objetivo de apurar o preenchimento

dos requisitos necessarios a confirmagao no cargo efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 45. Sera objeto da avaliacao especial a aptidao e capacidade do servidor para o exercicio
do cargo, exclusivamente pela “avaliacdo de competéncias” observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao estabelecidos em

regulamento especifico.
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Art. 46. A avaliagcdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatério sera
realizada em ciclos avaliativos semestrais, tendo como referéncia o més de fevereiro relativo
ao semestre de agosto a janeiro, e agosto relativo ao semestre de fevereiro a julho, observado
como inicio do periodo a data do efetivo exercicio, conforme regulamentagdo expedida pelo

poder executivo municipal.

Paragrafo Unico. Cada avaliagdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o

término do ciclo avaliado.

Art. 47. Para efeitos de julgamento de cada ciclo avaliativo, devera ser observado os seguintes
critérios:
I — O servidor avaliado devera ter rendimento superior a 40% (quarenta por cento) em

cada ciclo avaliativo, sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo

publico.

Il — O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a
70% (setenta por cento), no ciclo avaliativo, sera obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, e obter aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento)

ao final do curso.

lll — O servidor que nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou
nao obtiver aproveitamento minimo conforme inciso |l, sera considerado inapto e incapaz para

0 exercicio do servigo publico.

Paragrafo Unico. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentarios da avaliagdo, no

campo existente no formulario de avaliagao especial.

Art. 48. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante publicacéo

no site oficial do Sanear, conforme Edital, ou em nota expressa no contracheque mensal.

Art. 49. Durante o periodo de estagio probatério, ndo podera ser atribuido aos servidores
outros servigos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi nomeado, salvo para o
exercicio do cargo em comissdo no ambito da estrutura de pessoal do Sanear e em virtude de

doenga, apoés avaliagdo por Junta Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposi¢cdes legais.

Art. 50. Cabe ao Diretor-Geral, juntamente com a Comissao de Avaliagdo de Desempenho
(COAD), a expedigao das normas que regulamentardo a avaliagdo especial de desempenho,

observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 51. Ao final do periodo de duragéo do estagio probatério, o servidor sera considerado apto
e capaz para continuar o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja o rendimento minimo de

70% (setenta por cento) na média resultante da soma dos 06 (seis) ciclos avaliativos.

Autenticar documento em http://camaracolatina.nopapercloud.com.br/autenticidade
2%, com o identificador 310038003600380033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme 18

s8Hberti, 343 — B° Esplanada — Colatind/ES - GRS A 605% TEL: (27) 3177-7004




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
§ 1°. Caso o servidor ndo atinja o rendimento minimo 70% (setenta por cento) na média
resultante da soma dos 06 (seis) ciclos avaliativos sera considerado inapto e incapaz para o

exercicio do servigo publico.

§ 2°. Caso o servidor ndo tenha completado os 06 (seis) ciclos avaliativos, a média
estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos avaliativos a que o

servidor tiver sido submetido no periodo de duragao do estagio probatério.

Art. 52. Apds a confirmacao definitiva da aptidao e capacidade para o efetivo exercicio do
cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor estara subordinado as regras

estabelecidas para a Avaliacado Periddica de Desempenho.

SECAO IV

Da Avaliagao Peridédica de Desempenho

Art. 53. A Avaliacao Periddica de Desempenho sera um processo permanente e sistematico de
afericdo do desempenho do Servidor Publico Estavel, tendo como objetivo verificar o
rendimento periédico dos servidores, cujo os resultados serdo utilizados para fins de
programacgao das agbes de capacitacdo e qualificagdo, como requisitos para a Progressao
Funcional, e de comprovacdo da eficiéncia do desempenho, observados as normas
estabelecidas nesta Lei e os critérios préprios de concessao estabelecidos em regulamento

especifico.

Paragrafo Unico. A avaliagdo periddica de desempenho para efeitos de progressdo e
comprovagao da eficiéncia do desempenho, sera realizada individualmente, mediante a
utilizagdo dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho definidos em regulamento

préprio.

Art. 54. A avaliagao periodica de desempenho dos servidores estaveis, sera realizada em
ciclos avaliativos semestrais, tendo como referéncia o més de fevereiro relativo ao semestre de

agosto a janeiro, e agosto relativo ao semestre de fevereiro a julho.

Paragrafo Unico. Cada avaliacdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias, apds o

término do ciclo avaliado.

Art. 55. A Avaliagédo Peridédica de Desempenho para os servidores em exercicio de mandato
sindical compreendera a analise da qualificacdo profissional e de mensuragéo da assiduidade,
observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao

estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 56. Para efeitos de progressao, prevista no artigo 30 da presente lei, o servidor avaliado

sera considerado apto a passar de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior
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dentro do grau e da carreira a que pertence, desde que atinja o grau minimo de 70% (setenta

por cento) da média da soma de seus ultimos 06 (seis) ciclos avaliativos apurados.

§ 12 Na hipotese de o servidor ndo alcangar o grau minimo de pontos exigidos para a
progressao, podera requeré-la no ano seguinte, observado a data base, considerando para
efeitos de apuragéo, a média do somatdrio dos 06 (seis) ultimos ciclos avaliativos, observado o

artigo 34 desta lei.

§ 22 O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a 70%
(setenta por cento) em qualquer ciclo avaliativo, serd obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, oferecidos pelo municipio, e obter aproveitamento minimo

de 70% (setenta por cento) ao final do curso.

§ 3°. Caso o servidor ndo tenha completado os 06 (seis) ciclos avaliativos, a média
estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos avaliativos a que o

servidor tiver sido submetido no periodo de duragao do estagio probatorio.

§ 4° O servidor que nao participar dos cursos de aperfeigoamento no servigo publico e/ou
nao obtiver aproveitamento minimo conforme descrito no §2° deste artigo, sera considerado

inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

Art. 57. Para efeitos do disposto no inciso lll do paragrafo 1° do artigo 41 da Constituicao
Federal, sera considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico tendo como

sancgao a exoneragao o servidor estavel, que:

I — Tiver obtido o desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) da média resultante

da soma de dois ciclos avaliativos consecutivos;

Il - Tiver em qualquer um dos ciclos avaliativos o rendimento inferior a 30% (Trinta por

cento).

lll = Nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou nao obtiver

aproveitamento minimo conforme descrito no §2° do artigo 56.

Art. 58. Cabe ao Diretor-Geral do Sanear, juntamente com a Comissdo de Avaliacao de
Desempenho (COAD), a expedicdo das normas que regulamentardo o sistema de avaliagéo

periddica de desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 59. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante publicacao

no site oficial do Sanear, conforme Edital, ou em nota expressa no contracheque mensal.
SECAO YV
Da Comissao de Avaliagiao de Desempenho

Art. 60. Fica criada a Comissédo de Avaliacdo de Desempenho (COAD), que sera constituida

por membros nomeados pelo Diretor-Geral do Sanear, com a atribuicdo de proceder a
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avaliacdo especial e periddica de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo e em

regulamento especifico.

Art. 61. A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), sera composta por 3 (irés)

membros do quadro efetivo e estavel, conforme abaixo especificado:

I — 01 (um) membro servidor efetivo e estavel do érgdo de recursos humanos do Sanear,

indicados pelo Diretor-Geral, que exercera a presidéncia da Comissao.

Il - 01 (um) membro servidor efetivo estavel, preferencialmente com formagao em Direito

no Sanear, indicados pelo Diretor-Geral.

lll - 01 (um) membro eleito entre os servidores efetivos e estaveis, preferencialmente

indicado pelo Sindicato dos servidores municipais;

§ 1°. Para cada membro titular devera ser indicado o respectivo suplente e ambos deverao

ser estaveis e ocupantes de cargos pertencentes as Carreiras do Sanear

§ 2°. O mandato dos membros da Comissao de Avaliagdo de Desempenho tera duragao de

2 (dois) anos, prorrogavel uma vez por igual periodo.

§ 3°. A alternéncia dos membros constituintes da Comissao de Avaliagdo de Desempenho,
quando indicados pelo Sindicato dos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de
participacao, observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados em

regulamentacao especifica e o disposto neste Capitulo.

§ 4°. No caso de ocorréncia de vaga do membro titular, assumira seu respectivo suplente

até o término do mandato daquele.

§ 5°. Cabera ao setor responsavel pela gestdo de recursos humanos do Sanear, a fungao de
secretaria-executiva, responsavel pela realizacdo das atividades de suporte técnico, logistico e
de guarda dos documentos relacionados as atribuigbes da Comissdo de Avaliagdo de

Desempenho.

Art. 62. A Comissao de Avaliacdo de Desempenho tera sua organizagido e forma de
funcionamento regulamentada por portaria do Diretor-Geral, observados as normas

estabelecidas neste Capitulo.
Art. 63. A Comisséo reunir-se-a:

I — Ordinariamente, durante cada ciclo avaliativo, mediante convocacdo de seu
Presidente, para coordenar os processos de avaliacao especial e periédica de desempenho,

desde que haja processos para analise e deliberagédo do colegiado;

Il — Extraordinariamente, quando justificada a situagcdo e com antecedéncia minima de 10
(dez) dias corridos da data da reunido, podendo ser convocada pelo Presidente ou pela maioria

dos membros titulares.
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§ 1°. O quérum de reuniao € a totalidade dos membros.

§ 2° Nas auséncias dos membros titulares, estes deverdo ser substituidos por seu

respectivo suplente, inclusive o responsavel pela presidéncia da comissao.

§ 3°. As decisdes desta Comissao deverao ser tomadas pela maioria dos membros e

registradas em ata.

SUBSECAO |

Da Competéncia da Comissao de Avaliacido de Desempenho (COAD)

Art. 64. Compete a Comissao de Avaliacdo de Desempenho, mediante a utilizagdo dos fatores

e critérios de avaliagdo de desempenho:

| — Elaborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos administrativos

quanto ao seu funcionamento, tramitagédo e julgamento dos processos.

Il — Proceder o levantamento dos servidores estaveis e em estagio probatorio, por

categoria funcional, matricula, data da nomeacao, exercicio e lotagao;

lll — Elaborar editais, portarias, regulamentos, formularios, pareceres e outros

documentos necessarios ao desenvolvimento das suas atribuicoes;

IV — Julgar os processos de avaliagdo de desempenho, pedidos de reconsideracéo e

recursos relativo as suas decisdes, considerando os seguintes aspectos:
a cada individuo é diferente do outro, evitando comparacgdes;

b a avaliacdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua

adequacéo a este cargo e ndo ao individuo;

¢ o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagédo as orientagbes e

oportunidades que recebeu;

d ser justo e imparcial.

e evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas e
opinides);

f julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao geral que tem

sobre o servidor;

g estar ciente do objetivo principal da avaliagdo de desempenho e de sua

responsabilidade pessoal;
h assegurar o direito ao contraditério e a ampla defesa.

V — Proceder a inquiricdo das partes e de testemunhas arroladas no processo;
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VI - Analisar os formularios de avaliacao de desempenho;

VII - Identificar a existéncia ou nao de suficiéncia de desempenho;

VIl - Manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de avaliagao;

IX — Dar inicio ao processo de avaliacdo nos termos da lei e de seu regimento interno.

Art. 65. Caso haja servidores que nao atingiram o desempenho esperado apds cada avaliagéo,
a Comissao emitira Relatério Circunstanciado com parecer conclusivo, identificando os

servidores, que devera ser encaminhado ao 6rgao de recursos humanos para providéncias.

Paragrafo Unico. O prazo para a emisséo do relatério mencionado neste artigo é de 20 (vinte)

dias uteis, a contar da conclus&o do processo de avaliagao.

Art. 66. A Comissao podera propor ao titular do érgéo ou da entidade a exoneragao do servidor
em estagiario probatério ou estavel, observado os termos da presente Lei e do Regimento

Interno da comisséao.

§ 1°. Se a Comisséo constatar, durante o periodo de avaliagdo, qualquer ocorréncia onde
haja necessidade de um acompanhamento bio-psico-social ao avaliado, e/ou juridico, podera
solicitar, através do setor responsavel pelos recursos humanos, suporte especializado na Junta

Médica Oficial do Municipio e/ou Consultoria Juridica.

§ 2° As ocorréncias constatadas referente a formacdo e o desenvolvimento do servidor
avaliado, devera ser comunicada ao setor de Recursos Humanos que em colaboragdo com os
demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execucgéo de programas de

treinamento e capacitagdo, observado o contido nesta Lei.

SECAO V

Do Treinamento e Capacitagcao

Art. 67. Fica instituida como atividade permanente no Sanear o treinamento e a capacitacao de

seus servidores, tendo como objetivos:

I — Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da funcéo publica;
Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas, orientando-

o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracéo;

lll — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as

finalidades da Administragdo como um todo.
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Art. 68. Serao trés os tipos de capacitagao:

I — De integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagao e o funcionamento do Sanear e de transmissao de

técnicas de relagdes humanas;

Il - De formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a

execugao de tarefas mais complexas, com vistas a progressao;

lll - De adaptacao, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
func¢des quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o

momento.

Art. 69. O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta ou

indiretamente, pelo Sanear:
I — Com a utilizagédo de servidores ou monitores locais;

Il - Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por

instituicbes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

lll — Através de participagdo de eventos promovidos por orgaos municipais, estaduais ou

federais.

IV — Através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas, ou mediante

convénio, observada a legislacao pertinente.
Art. 70. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

I — Identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgao, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das

caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

Il — Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitagédo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem

prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor;

IV — Identificando dentro da chefia servidores que tenham interesse e capacidade para

ministrar cursos e treinamentos;
V — Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicdes.

Art. 71. O setor de Recursos Humanos, em colaboragédo com os demais setores de igual nivel

hierarquico, elaborara e coordenara a execugéo de programas de treinamento.
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Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo e treinamentos serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua

implementacao.

Art. 72. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servigo em consonancia com o programa de

capacitacao estabelecido pela Administracao, através de:
| — Reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il — Divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagcao

quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - Discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicao

para o sistema administrativo;

IV — Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigco, adequados a

cada caso.

CAPITULO VI
Da Manutencédo do Quadro
Art. 73. Novos Cargos poderdo ser incorporados, mediante lei, ao Quadro Permanente de

Pessoal do Sanear, observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

Art. 74. Os setores de igual nivel hierarquico poderdo, quando da realizacdo do estudo anual

de sua lotagao, propor a criagdo de novos cargos, sempre que necessario.
§ 1°. Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:
I — Denominagao dos cargos que se deseja criar;

Il — Determinacao do cédigo CBO e a respectiva descrigao das atribuicbes e requisitos de

instrucao e experiéncia, para provimento;
lll - Justificativa pormenorizada de sua criagao;
IV — Quantitativo dos cargos a serem criados;
V — A faixa de vencimentos dos cargos a serem criados.

§ 2°. A faixa de vencimentos dos cargos deve ser definido considerando-se o0s seguintes

fatores:
| — Grau de instrucao requerido para o desempenho da carreira;
Il — Experiéncia exigida para o provimento da carreira;

lll - Grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para o cargo.
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§ 3°. A definicdo a faixa de vencimentos devera resultar da analise comparativa dos fatores
dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos ja existentes no Quadro Permanente de

Pessoal do Sanear.
§4°. Cabe ao responsavel pelo setor de Recursos humanos analisar a proposta e verificar:
| — Se ha dotagao orgamentaria para a criagdo do novo cargo;

Il — Se suas atribuigdes estdo implicitas ou explicitas nas descrigbes dos cargos ja

existentes.

lll - Se nao fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar 101

(LRF) e o disposto no inciso XllI do artigo 37 e no §1° da Constituicdo Federal.

Art. 75. Aprovada, a proposta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de acordo, a

encaminhara, em forma de projeto de lei, 8 Camara Municipal, para aprovagéao.

Paragrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos incisos do
artigo anterior, o chefe do setor de Recursos humanos encaminhara cépia da proposta ao

Diretor-Geral, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 76. Aprovada a criagdo dos novos cargos, deverdo ser essas incorporadas ao Quadro

Permanente de Pessoal do Sanear.

Art. 77. E vedada a contratacdo por tempo determinado, enquanto houver cargo vago
correspondente a fungao e candidatos aprovados em concurso publico com prazo de validade

nao extinto, no Sanear.

CAPITULO IX

Do Quadro Suplementar

Art. 78. O Quadro Suplementar de Pessoal do Sanear € composto por cargos e empregos
publicos, constantes do Anexo |l desta Lei, cuja existéncia é transitéria, tendo suas carreiras

conforme especificadas no referido anexo.

Art. 79. Os mecanismos de valorizagdo dos servidores previstos no Capitulo VI desta Lei, sdo
extensivos aos empregados publicos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal Do

Sanear.

§ 1°. Os empregados publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, para fazer jus aos
mecanismos de valorizagdo dos servidores de que trata o caput deste artigo, deverao fazer a
opg¢do de adesdo ao enquadramento junto ao setor de Recursos Humanos, observado os

critérios constantes do artigo 85 desta Lei.

§ 2°. Os empregados publicos do quadro suplementar que nao fizerem a opgéo de adeséo

ao enquadramento junto ao setor de Recursos humanos em até 180 (cento e oitenta) dias apos
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a publicacédo desta Lei, continuardo recebendo seus vencimentos de acordo com as normas
vigentes, mantidas as atuais denominacgdes, referéncias de vencimentos de seus cargos,
respectivas jornadas de trabalho, atribuigdes, progressao funcional e promogao, nos termos da

legislacao em vigor.
§ 3°. O prazo previsto no §2° podera ser prorrogado por ato do Diretor-Geral.

Art. 80. Os servidores publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, serdo subordinados as

normas contidas nesta Lei, e suas atribuicbes sdo aquelas constantes do anexo VI.

Art. 81. Os cargos vagos constantes no Quadro Suplementar, existentes no Quadro de
Pessoal do Sanear antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem vagando em raz&o da

aposentadoria de seus ocupantes, ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO X

Do Enquadramento

Art. 82. Considera-se enquadramento do servidor publico ou empregado publico municipal, o
ato que define a sua posigado funcional individual e especifica neste plano de carreira, em
estrita observancia a tabela de reclassificacdo e equivaléncia, conforme estabelecida no Anexo

Il desta Lei.

Paragrafo Unico. O enquadramento previsto neste capitulo & aplicavel somente aos
servidores ou empregados publicos pertencentes ao quadro de pessoal do Sanear a data da

publicacao desta Lei.

Art. 83. O servidor publico municipal, de que trata esta Lei, sera automaticamente enquadrado

na tabela de vencimento, na carreira, no grau e no nivel observado os seguintes critérios:

I — Na Carreira — o servidor publico municipal sera enquadrado na carreira observado a

reclassificagao e equivaléncia constante do Anexo lll desta Lei;

Il - No Grau — o servidor publico municipal sera enquadrado no grau da respectiva
carreira de acordo com a sua maior habilitagao profissional comprovada em sua ficha funcional

a data da publicagado desta Lei;

lll - No Nivel — o servidor publico municipal sera enquadrado no nivel da respectiva

carreira e grau, considerando a propor¢ao de 01(um) nivel a cada 03(trés) anos trabalhados.

§ 1°. Em todos os casos, os servidores enquadrados nao terdo redugdo remuneratéria do
seu vencimento base quando do seu posicionamento na nova tabela, sendo ele enquadrado no
nivel que contemple o vencimento base igual ou imediatamente superior ao que vem

percebendo.
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§ 2°. O servidor a ser enquadrado no Nivel conforme inciso lll, que ndo seja possivel
encontrar na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao vencimento percebido pelo
servidor, ocupara o ultimo nivel da faixa de vencimentos do grau em que for enquadrado e tera

direito a receber a diferenca de vencimentos a titulo de vantagem pessoal.

§ 3° Sobre a diferenga referida no paragrafo anterior, incidirdao todos os reajustes

concedidos pelo Governo Municipal.

§ 4°. Os requisitos relativos ao grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, curso
de qualificacdo e a experiéncia especifica, serao dispensados para atender unicamente a

situagbes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 5°. No enquadramento do nivel devera ser computado exclusivamente o tempo no cargo
publico atualmente ocupado pelo servidor, devendo ser desconsiderado o efetivo tempo de

servigo em outro cargo publico.

§ 6°. O servidor ndo sera enquadrado nos casos de desvio de fungdo n&do amparados por

esta Lei.

Art. 84. E facultado ao empregado publico municipal, realizar o seu enquadramento na tabela

de vencimento, na carreira, no grau e no nivel obedecidos aos seguintes critérios:

I — Na Carreira — o empregado publico municipal sera enquadrado na carreira observado

a reclassificagao e equivaléncia constante do Anexo lll desta Lei;

Il - No Grau — o empregado publico municipal sera enquadrado no grau da respectiva
carreira de acordo com a sua maior habilitacao profissional que comprovar na data de seu

enquadramento;

lll - No Nivel — o empregado publico municipal sera enquadrado no nivel da respectiva

carreira e grau, considerando a proporgao de 01(um) nivel a cada 03(trés) anos trabalhados.

§ 1°. Em todos os casos, os servidores optantes pelo enquadramento nao terdo reducgéo
remuneratoria do seu vencimento base quando do seu posicionamento na nova tabela, sendo
ele enquadrado no nivel que contemple o vencimento base igual ou imediatamente superior ao

que vem percebendo.

§ 2°. O empregado publico a ser enquadrado no nivel conforme inciso Ill, que n&o seja
possivel encontrar na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao vencimento
percebido pelo servidor, ocupara o ultimo nivel da faixa de vencimentos do grau em que for

enquadrado e tera direito a receber a diferenga de vencimentos a titulo de vantagem pessoal.

§ 3° Sobre a diferenga referida no paragrafo anterior, incidirdao todos os reajustes

concedidos pelo Governo Municipal.
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§ 4°. Os requisitos relativos ao grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, curso
de qualificacdo e a experiéncia especifica, serao dispensados para atender unicamente a

situagdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 5°. Ao final do prazo de enquadramento, ficam automaticamente transformados os cargos
do regime celetista, dos empregados publicos que optarem pela migracido de regime, em
cargos do regime estatutarios a fim de atualizar o quadro de servidores estatutarios do Sanear

e banco de dados do sistema de recursos humanos.

Art. 85. Os empregados publicos que nao fizerem a opgédo de adesido ao enquadramento junto
ao setor de Recursos humanos em até 180(cento e oitenta) dias apds a publicacao desta Lei,
continuardo recebendo seus vencimentos de acordo com as normas vigentes, mantidas as
atuais denominacgdes, referéncias de vencimentos de seus cargos, respectivas jornadas de

trabalho, atribui¢cdes, progresséao funcional e promogéo, nos termos da legislagdo em vigor.

§1° Os empregados publicos aposentados até a data de entrada em vigor da Emenda
Constitucional 103/2019, pelo Regime Geral de Previdéncia Social, que fizerem a opgao de
adesao ao enquadramento junto ao Setor de Recursos humanos, néo terdo vinculo rompido
com o Sanear em virtude da referida aposentadoria, ficando sujeito a aposentadoria

compulsdria aos 75 anos.
§ 2°. O prazo previsto no caput podera ser prorrogado por ato do Diretor-Geral.

Art. 86. O Anexo lll desta Lei é constituido por um quadro de reclassificagdo e equivaléncia
que apresenta a denominacgao anterior dos cargos do Sanear € a denominacéao atual para eles,

pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 87. A aplicagao das disposi¢des de enquadramento estabelecidos nesta Lei aos servidores

e empregados publicos ativos, ndo podera implicar redugcéo de remuneracgao.

Art. 88. O enquadramento previsto nesta lei sera operacionalizado pelo setor de Recursos

Humanos.
Paragrafo Unico. Cabera ao setor de Recursos Humanos:

I - Orientar os servidores em relacdo aos procedimentos para a realizagdo do

enquadramento;
Il — Organizar e expedir normas para realizagao do processo de enquadramento;

lll — Receber, publicar e cadastrar as opg¢des para producdo dos efeitos pecuniarios

decorrentes.

Art. 89. O Setor de Recursos humanos tera o prazo de 60 (sessenta) dias para encaminhar
relacdo com o resultado do enquadramento dos servidores e empregados publicos municipais

ao Diretor-Geral.
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Paragrafo Unico. O enquadramento do servidor ou empregado publico municipal, aprovado

pelo Diretor-Geral, devera ser publicado na forma prevista na Lei Orgénica do Municipio.

Art. 90. Apds a publicagdo do enquadramento, o servidor ou empregado publico municipal tera
até 10 (dez) dias para apresentar recurso enderecado ao Diretor-Geral, formal e
justificadamente, sobre os termos do enquadramento aprovado, para fins de reapreciacao pelo

setor de Recursos humanos.

§ 1°. O recurso devera ser indeferido de plano, por proposta ao setor de Recursos
Humanos, caso nao apresente a justificativa e os documentos que sustentem os argumentos

para revisdo do enquadramento.

§ 2°. O setor de Recursos Humanos devera concluir a analise do recurso no prazo de até

30 dias apos a sua formulacao oficial e apresentacéo de proposta de decisao ao Diretor-Geral.

§ 3°. Quando constatado erro no enquadramento, o Sanear promovera a sua reviséo,

independentemente do prazo fixado no “caput” deste artigo.

Art. 91. O enquadramento de que trata este capitulo, tera vigéncia a partir da data da

publicacdo do ato respectivo.

Paragrafo Unico. Enquanto n&o publicado o ato do enquadramento, os vencimentos basicos
dos servidores enquadrados nos cargos criados por esta Lei, na forma constante do Anexo 1V,

permanecerio inalterados.

CAPITULO XI
Dos Cargos de Provimento em Comisséo e

Das Funcgoes Gratificadas

Art. 92. De acordo com o inciso XVIII do artigo 11 desta Lei, cargo de provimento em comissao
€ o cargo de livre nomeacao e exoneragao, que podera ser preenchido, também, por servidor
de carreira nos casos, condi¢gdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a

circunstancia.

Art. 93. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar pela remuneragao
deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratificagdo de fungdo de 60% (sessenta por cento)

do cargo em comissao.

Art. 94. De acordo com o inciso XVII do artigo 11 desta Lei fungéo gratificada é a vantagem
pecunidria, de carater transitério, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, diregdo
e assessoramento, exercida exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na

Estrutura Administrativa e Organizacional do SANEAR.
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§1° No ambito do SANEAR as fungdes gratificadas previstas no Anexo IV — Quadro de Fungao
Gratificada da Lei Complementar 128, de 01 de maio de 2022 poderao ser concedidas por ato
do Diretor Geral e ndo constituem situacdo permanente, mas sim vantagem transitéria pelo

efetivo exercicio da atividade designada.

§2° A designacgao para o exercicio das fungdes gratificadas se efetivara com a publicagdo do

respectivo Ato do Diretor Geral e tera reflexos no décimo terceiro, férias e abono aniversario.

§ 3° A alteragao de cargo comissionado e/ou fungao gratificada sem interrupgéo do vinculo nao

prejudicara o computo de tempo do periodo aquisitivo para o gozo de férias.

§ 4° E possivel a participacdo, em comisséo de licitagdo ou em equipe de apoio, de servidores
ocupantes exclusivamente de cargo em comissao, seja pela perspectiva da Lei n. 8.666/1993,
da Lei n. 10.520/2002 ou da Lei n. 14.133/2021, desde que na composigado sejam atendidos os

requisitos especificados em cada diploma legal, fazendo jus a respectiva gratificagao.

§ 5° O Municipio de Colatina podera celebrar Convénio com o Servico Colatinense de
Saneamento Ambiental — SANEAR de cessédo de servidores publicos para exercicio de cargos

comissionados e fungdes gratificadas.

§ 6° Fica autorizado ao Diretor-Geral a criagdo de fungdo ou comissao especial em comissao
para o desempenho de funcdes especiais e temporarias, devendo seus membros fazerem jus a
gratificacado de fungao especial em comissao de 06 (seis) UPFMC.

Art. 95. E vedada a acumulacdo de duas ou mais funcdes gratificadas, exceto nos casos de

gratificacdo de produtividade.

Art. 96. Fica vedado conceder gratificacbes para exercicio de atribuicbes especificas, quando

estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 97. A competéncia para a designacao ou dispensa de servidor para o exercicio de fungcéo

gratificada é atribuida ao dirigente da autarquia municipal.

CAPITULO XII

Da Jornada de Trabalho

Art. 98. O Diretor-Geral podera estabelecer horario de trabalho diferenciado do expediente
normal do Sanear em razado das peculiaridades dos servigcos executados pelos profissionais
que nela trabalham, desde que respeitada a carga horaria estabelecida para cada cargo no

Anexo | desta Lei.

§ 1°. Portaria do Diretor-Geral disciplinara o regime de cumprimento da jornada dos
servidores, observado a necessidade do trabalho e o regime especial de trabalho, conforme
artigo 100;
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§ 2°. O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias tera descanso

obrigatério para refeicao, conforme regulamentagao;

§ 3°. Para efeitos de calculo da jornada de trabalho mensal, sera levado em consideracao a

carga horaria semanal fixada para cada cargo no Anexo |, multiplicado por 05 (cinco) semanas.
Art. 99. A jornada de trabalho sera definida da seguinte forma:

| — Para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas mensais ou

04 (quatro) horas diarias ininterruptas;

Il — Para a jornada de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta) horas mensais

ou 06 (seis) horas diarias;

lll — Para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou

08 (oito) horas diarias com intervalo minimo de 30 (trinta) minutos para almog¢o ou jantar.

Paragrafo Unico. A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a necessidade do

servigo e interesse do servigo publico municipal.

Art. 100. Os servidores poderéo trabalhar em regime especial de trabalho (plantdo) diurno e/ou
noturno, em atendimento a natureza e necessidade do servi¢o, desde que respeitada a jornada

de trabalho mensal.

§ 1°. Os plantbes serdo cumpridos em regime de escala de 12 (doze) e 24 (vinte e quatro)

horas, sendo:

| — Para plantbes de 12 horas:
a) de 16 (dezesseis) plantdes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 12 (doze) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;
c) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

Il — Para plantdes de 24 horas:
a) de 08 (oito) plantbes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 06 (seis) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;
c) de 04 (quatro) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

§ 2°. Portaria do Diretor-Geral disciplinara o regime de cumprimento da jornada de trabalho

dos funcionarios.

§ 3°. Os Profissionais designados para regime de plantdo poderéao ter jornada de 20, 30 ou

40 horas semanais e as horas trabalhadas a menor deverao ser compensadas.
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Art. 101. Os Profissionais do Sanear poderdao optar por reduzir ou estender sua jornada de
trabalho, atendidos os interesses do Sanear, caso em que tera seu subsidio base reduzido ou

estendido proporcionalmente a nova jornada de trabalho.

§ 1°. A reducdo ou extensao de jornada depende de requerimento do servidor ao setor de
Recursos humanos e a autorizagdo da mudanga da carga horaria dependera da necessidade

do servigo, e podera ser revogada a qualquer tempo, nao constituindo direito adquirido.

§ 2°. Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor ndo podera retornar a situagao

anterior, salvo por interesse da administragéo.

§ 3°. Portaria do Diretor-Geral disciplinara o regime de cumprimento da jornada dos

servidores.

Art. 102. O vencimento do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da estabelecida
para sua categoria funcional especificada no Anexo | desta Lei, sera sempre proporcional a sua

jornada de trabalho.

Art. 103. Os servidores publicos, com carga horaria prevista no Anexo |, poderdao ser

autorizados a ampliar sua carga horaria para até 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1°. A ampliagédo da carga horaria prevista no caput deste artigo, sera autorizada pelo
Diretor-Geral, e sera concedida em atendimento aos critérios de conveniéncia e da

necessidade do servigo publico.

§ 2°. Os Profissionais que forem autorizados em ampliar sua carga horaria para de 40
(quarenta) horas semanais, com dedicagao exclusiva, perceberdo o vencimento proporcional a

sua jornada de trabalho.

Art. 104. A ampliacdo da carga horaria prevista no artigo 101, podera ser revogada pelo

Diretor-Geral, a qualquer tempo, ndo consagrando direito adquirido pelo servidor.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 105. Os servidores ou empregados que, apds regular enquadramento, se encontrarem no
Quadro Suplementar em Extingao, estdo sujeitos as normas previstas neste plano de carreira,
ficando garantido a estes, o direito a participar das progressdes e promogodes previstas nesta

Lei, sem prejuizo aos direitos ja adquiridos.
Art. 106. Fica garantido ao servidor publico enquadrado nos termos do artigo 83:

| - Fazer o apostilamento de nova habilitagdo profissional, por um periodo de até 12(doze)
meses da data de publicacdo de seu enquadramento, para fins de Promocado Funcional

previsto no artigo 28.
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Il - Plano de saude, a partir da vigéncia desta lei, que englobara também um seguro de vida,
devendo haver uma participacao destes servidores de no minimo 30% do valor da mensalidade

ou outra participacao conforme acordo coletivo.

Il — No caso de falecimento de servidor, assim que comunicado ao Setor de Recursos
Humanos, sera concedido Auxilio-funeral no valor equivalente a um (01) més da remuneragao

a ser creditado na conta-salario.

Paragrafo Unico. No caso do inciso |l, havendo contratagdo de plano de saude participativo
cabera ao SANEAR apenas a parte que Ihe cabe do pagamento da mensalidade fixa, ficando

excluida qualquer outra participacao.

Art. 107. E terminantemente proibido o desvio de funcdo, a partir da implantacdo deste Plano

de Cargos, Carreira, Vencimentos e Salarios, sob pena de:

| - Perda do direito de se beneficiar dos institutos de progressado e promog¢ao, enquanto

permanecer em desvio de fungao;

Il - Destituicdo do cargo em comissdo para os servidores que permitam o desvio de

funcao de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibigdo constante deste artigo a designagdo de titular de

cargo publico para exercer as atribuicdes de cargos em comissao e funcao gratificada.

Art. 108. Os valores constantes do Anexo |V, tabela de vencimentos, definidos por esta Lei
Complementar, serao revistos anualmente, por lei ordinaria, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices, conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituicao Federal,
respeitando-se os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e a respectiva disponibilidade

orcamentaria e financeira.

Paragrafo Unico. Devera constar nas leis orcamentarias anuais a previsdo de receita para as

verbas destinadas a revisao geral anual.

Art. 109. Ficam mantidos, nos quantitativos especificados no Quadro Suplementar, para
atendimento da necessidade atual do Sanear, os cargos constantes do Anexo Il desta lei, cujo

as atribuicdes séo as constantes do Anexo VI.

Art. 110. A vacancia do cargo publico, além das hipoteses previstas no Estatuto do Servidor
Municipal, decorrera ainda de posse em outro cargo inacumulavel apds expressa autorizagao
do Diretor-Geral para o desligamento de cargo publico efetivo municipal do quadro
permanente, com gerag¢ao de vaga, que possibilitara ao servidor aprovado em concurso publico
ser nomeado para outro cargo inacumulavel, independente da esfera de poder, e sem que haja

o rompimento da relagdo juridica com o ente onde se encontra lotado.
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Paragrafo Unico. O servidor podera retornar ao cargo anteriormente ocupado dentro do prazo
de 04 (quatro) anos ou enquanto estiver submetido ao estagio probatério, sendo autorizado a

exoneragao do servidor se ndo houver manifestagdo de retorno dentro do prazo estabelecido.
Art. 111. Fica o Diretor-Geral autorizado a regulamentar, por Portaria:

|. a aplicagdo dos dispositivos desta lei nos aspectos que forem necessarios a viabilizagdo do

seu cumprimento.

Il. a designacao das fungdes gratificadas previstas no Quadro de fung¢des Gratificadas da

Estrutura da Administragao Publica Municipal de Colatina.

Art. 112. As atribuigdes constantes no Anexo VIl — Quadro de fungdes gratificadas aplicar-se-a,

no que couber, ao Poder Executivo.

Art. 113. As despesas com a execucgao da presente Lei correrdo a conta de dotagdes previstas

no Orgcamento Programa do Municipio, podendo ser suplementadas caso necessario.
Art. 114. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VII.
Art. 115. Ficam revogados os artigos 16 e 17 da Lei n° 6931/2022.

Art. 116. Esta Lei entrara em vigor no primeiro dia do més subsequente a data de sua
publicagao, revogando a Lei n° 5.275/2007 e 6.933/2022, tais como todas as disposigbes em
contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Colatina, etc., etc. ...,
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ANEXO |

GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA E CARGA HORARIA

CBO-Grupos-6,7e8

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA caggA
ANALISTA DE SANEAMENTO AMBIENTAL 3122-10 IX 30H
ENGENHEIRO QUIMICO 2145-05 IX 30H
i ) o ENGENHEIRO CIVIL 2142-05 IX 30H
I - Nivel Superior Especializado CBO- CONTADOR 2522-10 IX 40H
Grupo - 1

2531-15
JORNALISTA 5611-25 Vil 30H
ASSISTENTE SOCIAL 2516-05 VI 20H
Il — Técnicos de Nivel Médio TECNICO DE INFORMATICA 3171-10 \Y 30H
CBO - Grupo -2 TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 3516-05 v 30H

4102-05/20/
30/35
4131-05/10

Il — Trabalhadores Administrativos CBO - | AGENTE ADMINISTRATIVO 4121_1/0 vV 30H

Grupos-3,4e5 4141-05

4151-05
FISCAL 5199-40 [ 30H

IV — Trabalhadores da Producao, Conser-

vagao, Servigos, Reparagao e Manutengao | OPERADOR DE ETE E ETA 8623-05 v 40H
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ASSISTENTE DE SANEAMENTO

3122-10

40H

MOTORISTA PROFISSIONAL

7823-05
7823-10
7824-05
7824-10
7825-05
7825-10

40H

TRABALHADOR BRAGCAL

4122-05
5134-25
5143-20
5143-10
5143-15
5143-25
6220-10
6220-20

40H
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Av. Angelo Giuberti, 343 — B® Esplanada — C
CEP: 29.702-902 — TEL/FAX: (27) 3177-7004

ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS
CARGOS ORIGEM ENQUADRAMENTO APOS MIGRAGCAO | PROVIDOS SITUACAO
ADMINISTRADOR SAMAL - 0 Extinto
ADVOGADO SAMAL - 0 Extinto
CONTADOR SAMAL IX 1 Em extingdo
ENGENHEIRO CIVIL SAMAL - 0 Extinto
ENGENHEIRO AGRONOMO SAMAL - 0 Extinto
ENGENHEIRO DE SAUDE PUBLICA SAMAL - 0 Extinto
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO SAMAL 11 1 Em extingdo
AUXILIAR DE CONTABILIDADE SAMAL - 0 Extinto
ALMOXARIFE SAMAL - 0 Extinto
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO SAMAL 11 4 Em extingdo
CAIXA SAMAL - 0 Extinto
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR SAMAL - 0 Extinto
OPERADOR DE COMPUTADOR SAMAL - 0 Extinto
AJUDANTE SAMAL I 7 Em extingao
GARI SAMAL I 4 Em extingdo
AUXILIAR DE MANUTENCAO SAMAL - 0 Extinto
DESENHISTA SAMAL - 0 Extinto
MESTRE DE SERVICOS SAMAL I 5 Em extingdo
AUXILIAR DE SANEAMENTO SAMAL - 0 Extinto
MOTORISTA | SAMAL Il 2 Em extingdo
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS SAMAL - 0 Extinto
OFICIAL TECNICO SAMAL 1l 2 Em extingao
TECNICO DE MANUTENGAO ELETROMECANICA SAMAL - 0 Extinto
ASSISTENTE TECNICO SAMAL 11 1 Em extingdo
AUXILIAR SERVICOS GERAIS SAMAL - 0 Extinto
VIGIA SAMAL - 0 Extinto
RECEPCIONISTA TELEFONISTA SAMAL - 0 Extinto
MOTORISTA Il SAMAL - 0 Extinto
FISCAL SAMAL - 0 Extinto
SUPERVISOR DE SEGURANCA SAMAL - 0 Extinto
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AUXILIAR DE OFICINA MECANICA SAMAL - 0 Extinto
ADMINISTRADOR SAAE Vil 1 Em extingdo
CONTADOR SAAE - 0 Extinto
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO SAAE - 0 Extinto
QuiMIco SAAE - 0 Extinto
ENGENHEIRO QUIMICO SAAE - 0 Extinto
ENGENHEIRO SAAE IX 1 Em extingao
AJUDANTE DE ADMINISTRACAO SAAE 11 2 Em extingdo
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO SAAE 11 7 Em extingdo
AUXILIAR DE CONTABILIDADE SAAE - 0 Extinto
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO SAAE 11 1 Em extingdo
TECNICO DE CONTABILIDADE SAAE Vv 1 Em extingdo
FISCAL SAAE i 1 Em extingao
SUPERVISOR DE SEGURANCA SAAE \ 1 Em extingdo
AJUDANTE SAAE I 11 Em extingao
ENCANADOR SAAE I 3 Em extingdo
BOMBEIRO HIDRAULICO SAAE I 1 Em extingdo
OPERADOR DE BOMBAS SAAE I 1 Em extingdo
OPERADOR DE ETA SAAE v 10 Em extingdo
AUXILIAR DE OPERACAO SAAE v 1 Em extingdo
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS SAAE - 0 Extinto
LABORATARISTA SAAE - 0 Extinto
AUXILIAR DE LABORATORIO SAAE - 0 Extinto
DESENHISTA SAAE I 1 Em extingdo
PEDREIRO SAAE I 1 Em extingao
CARPINTEIRO SAAE - 0 Extinto
FEITOR SAAE - 0 Extinto
MESTRE SAAE - 0 Extinto
ARTIFICE ESPECIALIZADO SAAE I 2 Em extingdo
OFICIAL TECNICO SAAE - 0 Extinto
AUXILIAR DE SANEAMENTO SAAE 11 1 Em extingdo
TECNICO QUIMICO SAAE - 0 Extinto
TECNICO DE MANUTENCAO SAAE - 0 Extinto
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(ver ADI 5109 ES do Supremo Tribunal Federal)

OPERADOR DE PEQUENOS SISTEMAS | SAAE 0 Extinto
OPERADOR DE PEQUENOS SISTEMAS Il SAAE 0 Extinto
OPERADOR DE PEQUENOS SISTEMAS I SAAE 0 Extinto
AUXILIAR DE MANUTENCAO SAAE 0 Extinto
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS SAAE 1 Em extingdo
VIGIA SAAE 0 Extinto
MOTORISTA SAAE 3 Em extingao
RECEPCIONISTA TELEFONISTA SAAE 1 Em extingdo
AGENTE DE SERVICOS URBANOS SANEAR 1 Em extingdo
AJUDANTE DE MODO GERAL SANEAR 0 Extinto
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS SANEAR 0 Extinto
ENGENHEIRO AMBIENTAL SANEAR 0 Extinto
PROFISSIONAL NIVEL SUPERIOR | — Lei 5.741/2011 SANEAR 1 Em extincdo
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ANEXO Il
TABELA DE RECLASSIFICAGAO E EQUIVALENCIA
Situagdo Anterior dos Cargos Situagdo Atual dos Cargos
Cargos Celetistas SAAE/SAMAL Providos Cargos Estatutarios CBO CARR.

OPERADOR DE ETAB 10
AUXILIAR DE OPERACAO B 1 OPERADOR DE ETAE ETE 8623-05 v
AJUDANTE 19 5143-10

5143-15

TRABALHADOR BRACAL 5143-25 |

MESTRE DE SERVICO 3 Xl 5 6220-10

6220-20

7823-05

7823-10

7824-05
MOTORISTA 5 MOTORISTA PROFISSIONAL 2824-10 I

7825-05

7825-10
FISCAL B 1 FISCAL 5199-40 1]
ASSISTENTE TECNICO 6 Xill ASSISTENTE DE SANEAMENTO 3122-10 v
AUXILIAR DE SANEAMENTO
ENGENHEIRO B 1 ENGENHEIRO CIVIL 2142-05 IX
CONTADOR NSXIII 1 CONTADOR 2522-10 IX
AJUDANTE DE ADMINISTRACAO B 2 4102-05/20/ 30/35
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO 06XIll 4 AGENTE ADMINISTRATIVO 4131-05/10 v
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO B 1 4121-10
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AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 04 XIll

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO B

PR (N[N -

OFICIAL TECNICO 5 XllI 4141-05
RECEP TELEF B 4151-05
SUPERVISOR DE SEGURANCA B TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO 3516-05
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

NIVEIS
CARREIRA | GRAU
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

A 1.350,00 | 1.390,50 1.432,22 1.475,18 1.519,44 1.565,02 1.611,97 1.660,33 1.710,14 1.761,44 1.814,29 1.868,72 1.924,78

| B 1431,00| 147393 | 151815 | 1.563,69 | 1.610,60 | 1.65892 | 1.70869 | 1.759,95 1.812,75 1.867,13 1.923,14 1.980,84 2.040,26
c 1.458,00| 1.501,74 | 1.546,79 | 1.593,20 | 1.640,99 | 1.690,22 | 1.740,93 | 1.793,16 1.846,95 1.902,36 1.959,43 2.018,21 2.078,76

B 1.485,00| 1.529,55 1.575,44 1.622,70 1.671,38 1.721,52 1.773,17 1.826,36 1.881,15 1.937,59 1.995,72 2.055,59 2.117,25

|| C 1.603,80 | 1.651,91 1.701,47 1.752,52 1.805,09 1.859,24 1.915,02 1.972,47 2.031,65 2.092,60 2.155,37 2.220,03 2.286,64
D 1.633,50 | 1.682,51 1.732,98 1.784,97 1.838,52 1.893,67 1.950,48 2.009,00 2.069,27 2.131,35 2.195,29 2.261,15 2.328,98

B 1.633,50 | 1.682,51 1.732,98 1.784,97 1.838,52 1.893,67 1.950,48 2.009,00 2.069,27 2.131,35 2.195,29 2.261,15 2.328,98

] C 1.764,18 | 1.817,11 1.871,62 1.927,77 1.985,60 2.045,17 2.106,52 2.169,72 2.234,81 2.301,85 2.370,91 2.442,04 2.515,30
D 1.796,85| 1.850,76 1.906,28 1.963,47 2.022,37 2.083,04 2.145,53 2.209,90 2.276,20 2.344,48 2.414,82 2.487,26 2.561,88

B 1.796,85| 1.850,76 1.906,28 1.963,47 2.022,37 2.083,04 2.145,53 2.209,90 2.276,20 2.344,48 2.414,82 2.487,26 2.561,88

v c 1.940,60| 1.99882 | 2.05878 | 212054 | 2.184,16 | 224968 | 231718 | 2.386,69 2.458,29 2.532,04 2.608,00 2.686,24 2.766,83
D 1.976,54 | 2.035,83 2.096,91 2.159,81 2.224,61 2.291,35 2.360,09 2.430,89 2.503,82 2.578,93 2.656,30 2.735,99 2.818,07

B 1.976,54 | 2.035,83 2.096,91 2.159,81 2.224,61 2.291,35 2.360,09 2.430,89 2.503,82 2.578,93 2.656,30 2.735,99 2.818,07

V C 2.134,66| 2.198,70 2.264,66 2.332,60 2.402,58 2.474,65 2.548,89 2.625,36 2.704,12 2.785,24 2.868,80 2.954,87 3.043,51
D 217419 223941 | 2.306,60 | 2.37579 | 2.447,07 | 252048 | 2.596,09 | 2.673,98 2.754,20 2.836,82 2.921,93 3.009,59 3.099,87

C 217419 | 2.239,41 2.306,60 2.375,79 2.447,07 2.520,48 2.596,09 2.673,98 2.754,20 2.836,82 2.921,93 3.009,59 3.099,87

VI D 2.391,61| 2.463,36 2.537,26 2.613,37 2.691,78 2.772,53 2.855,70 2.941,38 3.029,62 3.120,51 3.214,12 3.310,54 3.409,86
E 2.435,09| 2.508,14 2.583,39 2.660,89 2.740,72 2.822,94 2.907,63 2.994,85 3.084,70 3.177,24 3.272,56 3.370,74 3.471,86

C 2.391,61| 2.463,36 2.537,26 2.613,37 2.691,78 2.772,53 2.855,70 2.941,38 3.029,62 3.120,51 3.214,12 3.310,54 3.409,86

Vil D 2.630,77 | 270969 | 279098 | 2.874,71 | 2.960,95 | 3.049,78 | 3.14127 | 3.23551 3.332,58 3.432,56 3.535,53 3.641,60 3.750,85
E 2678,60| 275896 | 2.841,73 | 2.926,98 | 3.014,79 | 3.10523 | 3.198,39 | 3.29434 3.393,17 3.494,97 3.599,81 3.707,81 3.819,04

D 2.630,77 | 2.709,69 2.790,98 2.874,71 2.960,95 3.049,78 3.141,27 3.235,51 3.332,58 3.432,56 3.535,53 3.641,60 3.750,85

vill E 294646 | 3.034,85 | 3.12590 | 3.219.68 | 3.31627 | 3.41575 | 351823 | 3.62377 3.732,49 3.844 46 3.959,80 4.078,59 4.200,95
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F 2.999,08 | 3.089,05 3.181,72 3.277,17 3.375,49 3.476,75 3.581,05 3.688,48 3.799,14 3.913,11 4.030,51 4.151,42 4.275,96
D 6.000,00 | 6.360,00 6.741,60 7.146,10 7.574,86 8.029,35 8.511,11 9.021,78 9.563,09 10.136,87 10.745,09 11.389,79 12.073,18
IX E 6.720,00 | 7.123,20 7.550,59 8.003,63 8.483,85 8.992,88 9.532,45 10.104,40 10.710,66 11.353,30 12.034,50 12.756,57 13.521,96
F 6.840,00 | 7.250,40 7.685,42 8.146,55 8.635,34 9.153,46 9.702,67 10.284,83 10.901,92 11.556,04 12.249,40 12.984,36 13.763,42
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ANEXO V
ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO

POR GRUPOS OCUPACIONAIS
Refere-se aos artigos. 9°, § 2° 13 e 14; da Lei.
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GRUPO OCUPACIONAL

| — Nivel Superior Especializado
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Assistentes sociais

Titulo do cargo/ocupacgao: Assistente social. CBO - 2516-05
CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos sociais e programas de educacgio;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagéo
profissional (seguridade, educacgao, trabalho, juridica, habitagcdo e outras), atuando nas esferas
publica e privada; orientar e monitorar agdes em desenvolvimentos relacionados a economia
domeéstica, nas areas de habitacdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar,

educagéao do consumidor, alimentagéo e saude; desempenhar tarefas administrativas.

Descri¢cao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

Esclarecer duvidas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso a direitos instituidos;
Orientar sobre rotinas da instituicdo; Orientar sobre cuidados especiais; Orientar sobre servigos e
recursos sociais; Ensinar a otimizagdo do uso de recursos; Orientar sobre a otimizagdo do uso de
recursos; Desenvolver programas de educacgdo alimentar para sadios; Orientar sobre normas,
codigos e legislagdo; Orientar sobre conteudo de processo e procedimentos; Orientar sobre aspectos
ergondmicos do trabalho; Organizar grupos socioeducativos; Facilitar grupos socioeducativos;
Elaborar instrumentos técnicos; Orientar sobre direitos sociais; Realizar cursos, palestras, reuniées e
capacitagbes; Produzir material educativo; Desenvolver grupos e atividades socioeducativas;
Encaminhar para acesso a direitos instituidos; Avaliar capacidades, possibilidades e limitagdes;

B - Planejar politicas sociais:

Elaborar planos, programas projetos e servigos; Delimitar o problema; Definir publico beneficiario;
Definir objetivos e metas; Definir metodologia; Formular propostas; Estabelecer prioridades;
Estabelecer critérios de atendimento; Programar atividades; Estabelecer cronograma; Definir
recursos humanos; Definir recursos materiais; Definir recursos financeiros; Consultar organizagdes e
especialistas; Definir parceiros; Analisar demanda e coberturas; Identificar demandas; Organizar o
processo participativo na politica; Definir resultados e aquisigdes desejadas na politica; Assessorar
os 6rgaos publicos.

C - Pesquisar a realidade social:

Realizar estudo socioeconémico; Pesquisar interesses e necessidades da populacdo; Mapear o perfil
social do usuario; Pesquisar caracteristicas da area de atuagado; Pesquisar informagdes ‘in loco’;
Pesquisar organizagdes e instituicbes publicas e privadas; Realizar pesquisas bibliograficas e
documentais; Estudar viabilidade de projetos propostos; Levantar numero de usuarios; Coletar
dados; Organizar dados coletados; Compilar dados; Tabular dados; Difundir resultados da pesquisa;
Buscar parceiros; Pesquisar a satisfagdo do usuario; Realizar estudo socio-territorial; Analisar dados.
D - Executar procedimentos técnicos:

Registrar atendimentos; Denunciar situagbes de violéncia e violagao de direitos; Solicitar vagas em

servicos e equipamentos sociais: Elaborar relatérios técnicos: Elaborar pareceres técnicos: Formular
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rotinas e procedimentos profissionais; Integrar grupos de estudo de casos; Formular instrumental
(Formularios, questionarios, etc); Realizar entrevistas sociais; Realizar atendimentos sociais;
Notificar suspeitas e situagcdées confirmadas de maus-tratos; Elaborar estudo e pericia social; Emitir
laudo e parecer social; Realizar avaliacdo social; Participar de equipes multiprofissionais e
intersetoriais; Realizar visitas domiciliares e institucionais; Participar de simpdsios, congressos e
eventos técnico-cientificos; Participar de grupos de estudo.

E - Avaliar agées:

Acompanhar a execucao de programas, projetos, servigos e planos; analisar as técnicas utilizadas;
Avaliar custos; Avaliar resultados de programas, projetos, servigos e planos; Monitorar atendimento
dos compromissos acordados com o usuario; Criar critérios e indicadores para avaliagdo; Aplicar
instrumentos de avaliagdo; Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos, servigos e
planos propostos; Avaliar satisfagao dos usuarios; Monitorar as acbes em desenvolvimento.

F - Articular recursos disponiveis:

Identificar recursos sociais disponiveis; |dentificar recursos financeiros disponiveis; Negociar com
organizacbes e instituicdes publicas e privadas; Formar parcerias; Captar recursos financeiros,
materiais e humanos; Articular uma rede de atendimento; Articular recursos para a inser¢ao no
mercado de trabalho; Identificar possibilidades de geragdo de renda; Articular com movimentos
sociais; Realocar recursos disponiveis; Propor verbas orgamentarias; Participar de comissbes
técnicas; Participar de conselhos de direitos e politicas publicas; Identificar redes de apoio
sociofamiliar e comunitéario; Articular com poder executivo judiciario nas trés esferas de poder.

G - Realizar a gestao de programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos:
Coordenar programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Coordenar grupos de trabalho;
Recrutar pessoal; Selecionar pessoal; Escalar pessoal; Atribuir tarefas a equipe; Capacitar pessoal;
Supervisionar trabalho dos técnicos da area; Supervisionar estagios curriculares; Realizar
coordenagao técnica do servigo social; Realizar preceptoria profissional.

H - Desempenhar tarefas administrativas:

Preencher formularios; Providenciar documentagao oficial; Cadastrar usuarios, entidades e recursos;
Controlar fluxo de documentos; Administrar recursos financeiros; Controlar custos; Controlar dados
estatisticos; Fazer estatisticas; Requisitar reforco policial.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situacdes
adversas; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar autocontrole; Lidar com
estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientacado sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional;
Demonstrar iniciativa.

J — Realizar atividades especificas:

Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na area de servigo social; realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacgoes e
pareceres sobre a matéria de servigo social; participar da elaboragédo e implementagao de politicas
sociais a serem implantadas pelo Sanear; orientar o comportamento de grupos especificos de

pessoas em face de problemas de habitagdo, saude, higiene, educagdo, planejamento familiar e

outros; promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e
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outros meios, a prevengao ou solugao de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas; estudar e propor solugbes para a melhoria de condigbes materiais, ambientais e sociais do
trabalho; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacdo; Executar outras tarefas compativeis com a sua
especializacdo profissional. Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), servigcos e recursos sociais e
programas de educacao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educagédo, trabalho, juridica, habitagdo e
outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K — Realizar outras atividades:

Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servigo Social.
Especializagdo: Especializacao

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e
coletivas; Planejar politicas sociais; Pesquisar a realidade social; Executar procedimentos técnicos;
Avaliar agbes; Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a gestao
de programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Desempenhar tarefas administrativas;
Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situagdes
adversas; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar autocontrole; Lidar com
estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientagdo sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional;

Demonstrar ousadia.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicbes publica de cunho assistencial. O foco de atuacdo é a familia (ou
individuo). Sao estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes
fechados e em horario diurno, podendo, o assistente social trabalhar em horarios irregulares durante
plantdes e em casos emergenciais. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situacdo de
estresse.

Recursos de Trabalho:
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Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo; Calculadora; Telefone celular;
Maquina de escrever; Impressora; Escaner; Telefone; Copiadoras; Recursos de informatica; Veiculos
de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua

fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPls: Nao se aplica

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupagao: Contador. CBO - 2522-10

CARREIRA IX

Descrigdo Sumaria:

Registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; administrar
encargos do departamento pessoal; preparar obrigacbes acessorias, tais como: declaragbes
acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos 6rgaos
apropriados; elaborar demonstragdes contabeis; prestar consultoria e informagdes gerenciais;

realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Registrar atos e fatos contabeis:

> Identificar as necessidades de informagdes da Autarquia; Estruturar plano de contas; Definir
procedimentos internos; Definir procedimentos contabeis; Fazer manutencdo do plano de
contas; Atualizar procedimentos internos; Parametrizar aplicativos contabeis/tributarios e de
suporte; Administrar fluxo de documentos; Classificar os documentos; Escriturar langamentos
contabeis e fiscais digitais; Conciliar saldo de contas; Gerar diario/razao.

B - Controlar o ativo permanente:

» Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar aquisicdo de ativo fixo;
Definir a taxa de amortizacdo, depreciacado e exaustdo; Registrar a movimentacdo dos ativos;
Realizar o confronto do controle fisico com o contabil.

C - Gerenciar custos:

» Definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; Orientar as areas do 6rgéao sobre
custos; Apurar custos; Confrontar as informagbes contabeis com custos; Analisar os custos
apurados.

D - Administrar o departamento pessoal:

» Calcular os encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore, autbnomos; controlar
impostos retidos dos empregadores; preparar obriga¢des trabalhistas.

E - Preparar obrigagdes acessorias:

» Administrar o registro dos livros nos 6rgéos apropriados; disponibilizar informagdes cadastrais
aos bancos e fornecedores; preparar declaragdes acessorias ao controle, 6rgados competentes e
contribuintes; atender a auditoria interna e externa.

F - Elaborar demonstra¢6es contabeis:

» Emitir balancetes; montar balancos e demais demonstrativos contabeis; consolidar
demonstragdes contabeis; preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis.

G - Prestar consultoria e informagdes gerenciais:

» Analisar balancete contabil; Fazer relatérios gerenciais econdmicos e financeiros; Calcular

indices econdémicos e financeiros; Elaborar orgamento; Acompanhar a execugao do orgamento;

Analisar os relatérios; Assessorar a gestao dos demais 6rgaos.
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H - Realizar auditoria interna/externa:

» Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o cumprimento de
normas, procedimentos e legislagdo; Analisar possiveis consequéncias das falhas; Elaborar
relatério final com recomendacgéo; Seguir a implantacdo das recomendagdes; Participar na
elaboragdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controles interno;
Atender solicitagbes especiais e denuncias; Auditar demonstragdes contabeis; Receber a carta
de responsabilidade; Emitir parecer.

| - Atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores:

» Preparar documentacdo e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao; Justificar os procedimentos adotados; Providenciar
defesa junto aos drgéos de controle interno e externo.

J - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio eletrdnico; Enviar
boletins informativos; Utilizar telefone, smartfones, internet e intranet; Divulgar e consultar
manuais; Participar de congressos, convencdes e workshop; Prestar informacdes sobre
balancgos.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se atualizado; Falar corretamente;
Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a legislagdo; Manter-se
informado; Agir com dinamismo.

L — Realizar atividades especificas:

> Efetuar o acompanhamento e controle da movimentagéo contabil da Autarquia, elaborando ou
conferindo e aprovando balancetes, balangos, conciliagdo bancaria e outros, além do
esclarecimento dos fatos contabeis ao Tribunal de Contas, visando o cumprimento da legislacao,
a atualizagédo dos dados e a correta informagao da aplicagao dos recursos publicos. Administrar
os tributos; registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos;
preparar obrigacdes acessoérias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, 6rgaos
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos érgaos apropriados; elaborar
demonstragdes contabeis; prestar consultoria e informagbes gerenciais; realizar e atender
solicitagdes de orgaos fiscalizadores. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pertinentes ao setor que lhe forem designadas, bem como, o atendimento as
diligéncias do setor na qual estiver lotado.

M — Realizar outras atividades:

»  Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis.
Especializagao: Especializacao em Contabilidade Publica ou em areas correlatas a Gestédo Publica.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional
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Curso de qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Registrar atos e fatos contabeis; Controlar o ativo
permanente; Gerenciar custos; Preparar obrigagbes acessorias; Elaborar demonstragdes contabeis;
Prestar consultoria e informagdes gerenciais; Realizar auditoria interna/externa; Atender solicitagdes
de orgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar
objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com
discricdo; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informagdes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a

legislacdo; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo do Sanear; Sao admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Exercem suas atividades em departamentos de contabilidade; Costumam se organizar de forma
individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.

Eventualmente, trabalham sob pressao, podendo levar a situagcao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Veiculos de Transporte; Papéis de trabalho;
Formularios especificos; Calculadoras; Maquina de escrever; Intranet; Smartfones; Maquina
copiadora; Telefone; Software especifico; Publicagées técnicas; Internet; Veiculos de Transporte;

Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagédo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros civis e afins.

Titulo do cargo/ocupacgéao: Engenheiro Civil. CBO - 2142-05

CARREIRA IX

Descrigdo Sumaria:
Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras e servicos de engenharia, planejar
orcamentos, celebrar normas e documentacgao técnica dentro de sua area de atuagao, controlar a

qualidade da execuc¢ao dos projetos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos de engenharia civil:

» Planejar empreendimento; Realizar investigagdo de campo; Realizar levantamentos técnicos;
Analisar dados primarios e secundarios; Definir metodologia de execugao; Fazer estudo da
viabilidade técnica, econbmica e ambiental do empreendimento; Desenvolver estudos
ambientais; Propor alternativas técnicas, econbmicas e ambientais; Dimensionar elementos de
projetos; Detalhar projetos; Especificar equipamentos, materiais e servigos; Elaborar cronograma

fisico e financeiro; Elaborar estudo de modelagem.

ve)

- Gerenciar obras civis:

Y

Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; Controlar recebimento de materiais
e servigos; Controlar cronograma fisico e financeiro da obra; Fiscalizar obras e servigos;
Supervisionar seguranga da obra; Supervisionar aspectos ambientais da obra; Realizar ajuste de
campo; Medir servigos executados; Gerar projeto conforme construido (As Built).

C - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

Y

Avaliar projetos e obras; Elaborar programas e planos; Realizar estudos técnicos; Propor
solucdes técnicas; Periciar projetos e obras; Realizar capacitacao técnica.

D - Controlar qualidade do empreendimento:

Y

Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; Verificar atendimento a
normas, padrbes e procedimentos; Identificar métodos e locais de instalagao de instrumentos de
controle de qualidade; Verificar afericdo, calibragdo dos equipamentos; Analisar ensaios de
materiais, residuos e insumos; Controlar documentacao técnica; Fiscalizar controle ambiental do

empreendimento; Realizar auditorias; Avaliar desempenho da obra.

m

- Coordenar operagao e manutenciao do empreendimento:

» Gerenciar recursos técnico-financeiros; Gerenciar recursos humanos; Coordenar apoio logistico;
Gerenciar suprimento de materiais e servigos; Avaliar dados técnicos e operacionais; Avaliar
relatérios de inspec¢ao; Programar inspegéo preventiva e corretiva; Programar intervengdes no

empreendimento.

-n

- Orgar o empreendimento:

Y

Quantificar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; Cotar precos e custos de insumos
do empreendimento; Apropriar custos especificos e gerais do empreendimento; Compor custos
unitarios de mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos;

G - Contratar execugio de obras e servigos:
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» Estabelecer critérios para pré-qualificagdo de servigos e obras; preparar termo de referéncia para
contratacao de servicos e obras; Preparar edital de licitagdo para obras e servigos de
engenharia; Preparar propostas técnicas para prestagdo de servigos e obras; Julgar propostas
técnicas e financeiras; Administrar contratos.

H - Comunicar-se:

» Elaborar relatérios; emitir parecer técnico; Elaborar laudos e avaliagdes; Elaborar normas,
procedimentos e especificagdes técnicas; divulgar tecnologias; elaborar publicagdes cientificas.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de negociagcao; demonstrar raciocinio légico;
demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio matematico; Demonstrar criatividade;
Demonstrar dinamismo; Demonstrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de
decisdo; Demonstrar visdo espacial; Usar EPIs; Controlar situagbes adversas.

J — Realizar atividades especificas:

» Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construgdo, manutengao e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como
analisar processos de solicitagbes diversas, projetos arquitetdbnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagbes. Elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos. Coordenar a operagdo e
manutencédo do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquitetdnico com vistas a emissao
de alvaras de construgdo. Elaborar projetos de construcdo. Realizar estudos de viabilidade
técnica de projetos. Analisar reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como
analisar processos de solicitagbes diversas, projetos arquitetbnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitages. Verificar o atendimento de normas, padrdes
e procedimentos preestabelecidos. Orientar os profissionais envolvidos. Realizar vistorias in loco.
Prestar assisténcia técnica. Elaborar, executar e dirigir servigos de Engenharia destinados ao
saneamento basico, operando sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitério,
sendo responsavel pela sua manutencéo e desenvolvimento de estudos e projetos voltados para
a ampliacdo e melhorias operacionais dos servigos sistemas e gerenciando os recursos
necessarios para assegurar a fiscalizagéo, construgao, funcionamento, manutencgéao e reparo dos
sistemas de abastecimento de agua e sistema de esgoto, dentro dos padrdes técnicos exigidos.
Avaliar as condi¢cdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a constru¢do e, quando solicitado emitir parecer sobre
o projeto em estudo; Calcular os esfor¢cos e deformagdes previstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes levando em consideragao
fatores como carga calculada, pressdes da agua, resisténcia ao vento e mudangas climaticas
para apurar os materiais de serdo utilizados na construgdo; Estudar, projetar, direcionar,
fiscalizar e executar a construgcdo de obras hidraulicas de saneamento e urbanizacao, captagéo,
aducao, tratamento e distribuicdo de agua e drenagem, coleta e tratamento de esgoto sanitario;
Projetar e executar conforme necessidades da Autarquia os projetos (arquitetdnico, estrutural,

hidro sanitario, elétrico, mecanico) relativo a construgdo de prédios, estagdes de tratamento de

agua, redes de agua e esgoto, reservatérios de agua, estagdo de tratamento de esgoto,
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elevatdrias de esgoto entre outros relativos a area de engenharia civil, demandados; Elaborar e
executar projetos de construgéo civil, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra que sao necessarios e efetuando
calculo aproximado dos custos a fim de apresenta-lo ao superior imediato para aprovacao;
Preparar o programa de execug¢ao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios com o objetivo de orientar a execugédo da obra e
sua fiscalizagao; Dirigir e executar projetos acompanhando e orientando as operagbes a medida
que avangam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranga recomendados; Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil
relativo a vias urbanas, saneamento basico, obras de pavimentacdo em geral e drenagem;
Realizar analises e emitir parecer de viabilidade de ocupagédo das margens de rios e ribeirdes
baseando-se em levantamentos topograficos e plantas visando a prevencdo de acidentes com
pessoas e deslizamento de margens; Realizar a analise de bacias hidrogréaficas consultando
plantas cartograficas, efetuando calculos de vazao e didmetro das tubulagdes para posicionar e
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do municipio; Realizar medi¢des
valendo-se de dados obtidos em campo e por meio de topografia ou de sistemas informatizados
para emitir parecer quanto a execugao das obras concluidas; Efetuar corre¢bes de projetos de
construgéo, desdobramento e unificagao de areas, de acordo com as leis do Municipio; Participar
da elaboragéo e atualizagdo do Plano Diretor analisando e se manifestando sobre as propostas
populares e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano; Consultar outros
especialistas da area de engenharia e arquitetura trocando informagdes relativas ao trabalho a
ser desenvolvido para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser
executada; Participar dos processos de licitagdo de obras elaborando planilhas de custos,
projetos e parecer técnico; Acompanhar e controlar a execugédo de obras que estejam sobre a
responsabilidade de terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas
determinadas em projeto e declarando fiel cumprimento do contrato; Desenvolver estudos sobre
a viabilidade econbmica e técnica para a racionalizagdo e otimizagdo dos sistemas de agua e
esgoto; Atuar como facilitador de treinamento ao pessoal de campo e técnico e explanar os
projetos de melhorias e ampliacdo de sistemas de abastecimento de dgua e sistema de coleta e
tratamento de esgoto para profissionais da area; Orientar, coordenar, supervisionar e executar,
conforme necessidade da Autarquia as obras de construgédo de prédios, estagbes de tratamento
de agua e esgoto, redes de agua e esgoto, reservatérios, elevatérias de esgoto entre outros
demandados; Prestar assisténcia técnica e gerencial nos servigos de agua e esgoto; Coordenar,
fiscalizar e executar as obras de saneamento urbano e rural; Elaborar projetos hidro sanitarios;
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional; Dirigir veiculos
(moto e carro) da empresa, quando necessario ao desempenho de suas atribuicées; Realizar
outras atividades correlatas; Participar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua
area de atuagdo acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborando relatérios e
fornecendo subsidios que visem a elaboragédo de novas politicas de acdo ou o aperfeicoamento
e a extincdo das existentes para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas
estabelecidas.

K — Realizar outras atividades:
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» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao

cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Engenharia Civil.

Especializagao: Especializagao na area civil.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagao
Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso em softwares de engenharia e construgao civil (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar); Conhecimentos dos
aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle
de Gestdo Municipal; Elaborar projetos de engenharia civil; Gerenciar obras civis; Prestar
consultoria, assisténcia e assessoria; Controlar qualidade do empreendimento; Coordenar operagao
e manutencdo do empreendimento; Orgar o empreendimento; Comunicar-se; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de negociagdo; Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar visdo sistémica;
Demonstrar raciocinio matematico; Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo; Demonstrar
capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar visdo espacial; Usar epi;

Controlar situagdes adversas.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo do Sanear Sao admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Atuam na maioria das atividades econdmicas com concentragdo na construgéo civil. Trabalham na
area de planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas finalidades.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e a céu aberto, ou no
campo. Eventualmente, em certas atividades, alguns profissionais trabalham em condi¢es
especiais, por exemplo, em ambientes subterraneos ou confinados, expostos a poeira, mau cheiro,

ruido intenso e materiais toxicos.

Recursos de Trabalho:

Equipamentos Topograficos; Veiculos de Transporte; Equipamentos de hidrojateamento; Usinas;
Epi; Material de Escritério (calculadora); Publicagcdes Técnicas; Equipamentos de Comunicagao;
Mapas Cartogréaficos, Imagens de Satélite; Legislagdo especifica; Recursos de Informatica;
Smartfones; Equipamentos de Construcdo Leve; Gps; Maquina fotogréfica; Equipamentos de
Laboratério e Campo; Softwares Especificos; Smartphone e demais materiais e recursos

necessarios a completa execugao de sua fungao.
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Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPls: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico, Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros e afins.

Titulo do cargo/ocupacgio: Engenheiro Quimico. CBO - 2145-05

CARREIRA IX

Descrigdo Sumaria:

Controlar processos quimicos, fisicos e bioldgicos definindo pardmetros de controle, padrdes,
métodos analiticos e sistemas de amostragem; coletar e acondicionar amostras para preservacao;
reduzir granulometria de amostras; homogeneizar, quartear e dimensionar amostras; submeter
amostras a processos quimicos e fisicos; medir par@metros quimicos e fisico-quimicos de amostras;
Desenvolver processos e sistemas por meio de pesquisas, testes, ensaios e simulagbes, bem como,
prospectar e implantar novas tecnologias. Projetar sistemas e equipamentos técnicos. Implantar
sistemas de gestdo ambiental, analisando e quantificando aspectos e impactos ambientais. Elaborar
documentacdo técnica de projetos, processos, sistemas e equipamentos do setor e implementam
segurancga de processos e procedimentos de trabalho, como também coordenam equipes e atividades
de trabalho.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos:

» Levantar dados; definir objetivos; Estudar alternativas; Definir plano de agao; Elaborar orgamento;
Especificar equipamentos e materiais; Definir prioridades; Definir metodologias de execugéo;
Realizar investigacdo de campo; Definir organograma; Elaborar cronograma; Definir escopo;

Assinar projetos.

(o]

- Monitoramento:

Y

Mensurar geragdo de residuos poluentes; identificar residuos poluentes; mensurar grau de
toxicidade de substancias; descartar residuos inertes; reciclar substancias; tratar residuos
quimicos, fisicos, bioldgicos e radioativos; monitorar comportamento de substancias em ambiente;
monitorar confinamento de substancias toxicas e/ou radioativas; descrever agdes preventivas e
corretivas de impacto ambiental; fiscalizar descarte de residuos poluentes.

C - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

» Especificar matérias-primas; extrair, sintetizar, concentrar, purificar e secar substancias;
caracterizar substancias e produtos; estabelecer composi¢cdo de produto final; assessorar em
desenvolvimento de equipamentos; orientar processo de acondicionamento de produtos;
estabelecer prazo de validade de produtos.

D - Interpretar dados quimicos:

» Tratar dados; analisar resultados de ensaio; comparar resultados com parametros analiticos e de

referéncia; avaliar aplicabilidade de métodos; rastrear causas de alteragbes em resultados; emitir
pareceres, laudos e relatérios técnicos.

E - Coordenar atividades quimicas laboratoriais

» Especificar equipamentos e materiais necessarios; controlar entrada e saida de
materiais e equipamentos; inspecionar uso de equipamentos de segurancga. Utilizar recursos de
Informatica.
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F - Supervisionar procedimentos quimicos:

Definir metodologia de processos; supervisionar recepgdo e identificagdo de amostras;
verificar procedéncia e caracteristicas de matéria-prima; verificar condicdes de uso de equipamentos;
supervisionar calibracdo de equipamentos e execugao de ensaios; examinar relatérios de produgao;
implementar agdes preventivas e corretivas; referendar resultados.

G - Interpretar dados quimicos:

» Tratar dados; analisar resultados de ensaio; comparar resultados com parametros analiticos e de
referéncia; avaliar aplicabilidade de métodos; rastrear causas de alteragbes em resultados; emitir
pareceres, laudos e relatorios técnicos.

H - Comunicar-se:

» Elaborar relatérios; elaborar minuta de documentos; Emitir laudos técnicos; Divulgar tecnologias;
Assinar autos de inspec¢ao;

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacdo; Demonstrar raciocinio l6gico;
Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo; Demonstrar
capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar visdo espacial; Usar
EPIs; Controlar situagdes adversas.

J — Realizar atividades especificas:

» Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando planos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgao,
manutencdo e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como analisar
processos de solicitagbes diversos efeitos da poluigdo por emissdes gasosas, liquidas e residuos
solidos, sistemas de controle de poluicdo ambiental, sistemas de gestdo ambiental, visando
atender as solicitagbes. Emitir e realizar relatérios documentos que regulamentam essa atividade
e responder por eventuais irregularidades dessa natureza no processo produtivo. Realizar
estudos de viabilidade técnica de projetos. Verificar o atendimento de normas, padrbes e
procedimentos preestabelecidos. Orientar os profissionais envolvidos. Realizar vistorias in loco.
Prestar assisténcia técnica. Acompanhar a execugao de atividades de operagédo da produgéo de
agua relativas a captagdo, adugado e tratamento; orientar, verificar, acompanhar e solicitar
servigos referentes ao monitoramento e inspeg¢do do manancial da captagéo e do canal adutor,
operagdo de Estagdo Elevatédria de Agua Bruta, operagéo de subestagdo, inspecéo de adutora,
operagdo de Estacdo de Tratamento de Agua, operagdo e controle dos equipamentos das
estagdes; monitorar a qualidade da agua produzida, estoque e utilizagdo dos produtos quimicos;
promover vistorias e solicitar providéncias quanto a manutengdo dos equipamentos
eletromecanicos dos sistemas; opinar sobre paralisagdes do sistema; acompanhar e executar
atividades referentes as paralisagdes internas e externas do sistema de producgdo; cumprir
normas do Ministério da Saude, analisar indicadores de desempenho; propor alternativas para
reducdo de custos nos processos operacionais de produgdo de agua; ministrar palestras
educativas; Controlar cilindros de cloro e prazo de inspegéo; especificar produtos quimicos para
utilizacdo das ETA’s. Atuar no desenvolvimento de atividades de operacao da captagao, aducao e

tratamento de agua e no desenvolvimento de atividades de operagcédo de redes, elevatérias e

estacdo de tratamento de esgoto; elaborar estudos e diagndsticos dos sistemas de produgao e
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operacdo de esgoto; elaborar estudos de minimizagdo das perdas do processo; elaborar
relatérios operacionais; verificar pontos criticos e definir procedimentos a serem adotados;
receber e checar boletins mensais de medi¢cao de servigos; atuar na execugao das atividades de
pesquisa, elaboracdo de projetos, operagédo dos sistemas; atuar na implantagéo, otimizagcédo de
sistemas, elaboragao e atualizacdo de normas técnicas. Executar outras atividades correlatas a
fungao.
K — Realizar outras atividades:

»  Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Engenharia Quimica

Especializagao: Especializacdo em Engenharia Quimica.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagdo
Categoria “B”.

Curso de Qualificagado: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar); Conhecimentos dos
aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle
de Gestao Municipal; Elaborar projetos de engenheiro Quimico; Gerenciar implantagdo no sistema de
controle ambiental; Prestar consultoria, assisténcia e assessoria; Controlar qualidade do
empreendimento; Orcar o empreendimento; Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Demonstrar
raciocinio légico; Demonstrar visdo sistémica; Antecipar problemas; Antever cenarios futuros
Demonstrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar visao espacial;

Usar epi; Controlar situagdes adversas.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo do Sanear Sao admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Atuam na maioria das atividades econ6micas com concentragcdo na construgao civil. Trabalham na
area de planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas finalidades.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e a céu aberto, ou no
campo. Eventualmente, em certas atividades, alguns profissionais trabalham em condigbes especiais,
por exemplo, em ambientes subterraneos ou confinados, expostos a poeira, mau cheiro, ruido intenso

e materiais toxicos.

Recursos de Trabalho:
Informacdo Geografica; Veiculos de Transporte; Equipamentos de hidrojateamento; Usinas; Epi;
Vidraria de laboratério; Publicagées Técnicas; Equipamentos de Comunicacdo; Mapas Cartogréficos,

Imagens de Satélite; Legislagdo especifica; Recursos de Informatica; Smartfones; Gps; Maquina

fotografica; Equipamentos de Laboratério e Campo; Softwares Especificos; Smartphone e demais
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materiais e recursos necessarios a completa execug¢ao de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPls: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico, Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O ocupante, lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, € pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Superior e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Analista de Saneamento Ambiental CBO - 3122-10

CARREIRA IX

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos especializados, a partir das
orientacdes e estratégias da Administracdo Superior da Autarquia, planejando servigos e atividades,
definindo e solucionando problemas, coordenando a realizagado de pesquisas, analises, em sua area

de atuacao profissional, avaliando resultados e corrigindo cursos de agao;

Descri¢cao Detalhada das Tarefas:

A - Analisar Projetos:

» Fazer cumprir em sua area de atuagado, as solugdes definidas para o desenvolvimento das
atividades do sistema de operagédo da Autarquia, bem como as orientagdes para a implantagao
de atividades politicas, diretrizes e recomendacgdes estabelecidas pela Administracao Superior;
Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de agao e especificando
resultados provaveis

B - Acompanhamento do sistema de gestdao ambiental - SGA:

» Monitorar indicadores da empresa; Participar da elaboragdo do SGA; Participar da implantagao
de certificagdo ambiental; Desenvolver instru¢des de trabalho; Participar de auditorias de
certificacao.

C - Controlar emissao de poluentes:

» Realizar testes e analises; Projetar maquinas e equipamentos; Elaborar agdes de manutengao

preventiva e corretiva; Calibrar equipamentos de controle de emissdes; Pesquisar tecnologias;
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Implementar tecnologias;

D - Gerir residuo

» Coletar amostras; Classificar residuos; Quantificar residuos; Analisar residuos; Destinar
residuos; Levantar alternativas de destinagdo; Levantar custos de destinagdo; Acompanhar
cadeia de custddia.

E - Acompanhar implementagao de projetos ambientais:

» Selecionar mao de obra, equipamentos, materiais e servigos; Controlar orgamento; Controlar
recebimento de materiais e servigos; Contratar recursos humanos; Coordenar equipe; Capacitar
equipe; Monitorar resultados das ag¢des do projeto; Gerenciar agbes institucionais; Acompanhar
fiscalizagao.

F - Identificar processos de remediagdes

» Identificar aspectos e impactos (passivos ambientais); Quantificar impactos; Qualificar impactos;
Instalar projeto-piloto de remediacdo; Monitorar projeto-piloto; Ensaiar produtos, métodos,
equipamentos e procedimentos.

G - Prestar assisténcia e assessoria:

» Atender clientes; Realizar visitas técnicas; Realizar avaliagdes ambientais; Fiscalizar questdes
hidraulicas e ambientais de obras; Propor solugdes técnicas.

H - Comunicar-se

» Elaborar relatérios; Elaborar minuta de documentos; Divulgar tecnologias; Assinar autos de
inspecao; Promover educacdo ambiental.

| - Demonstrar competéncias pessoais

» Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio 16gico;
Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugdo de problemas;
Antecipar problemas; Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar
senso critico; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de
negociagao.

J — Realizar atividades especificas:

Desenvolver as atividades decorrentes da aplicacdo da legislagdo ambiental, por meio de
fiscalizagdo e licenciamento ambiental; caracterizar vegetagao natural e fontes de poluigéo;
realizar auditoria de conformidade legal: levantamentos, vistorias e avaliagbes ambientais;
atender a situagées de emergéncia envolvendo acidentes ambientais; participar junto a equipe
técnica da Agéncia Ambiental na avaliacdo de: efeitos da poluicdo por emissbes gasosas,
liquidas e residuos sdlidos, sistemas de controle de poluicdo ambiental, sistemas de gestédo
ambiental; novas tecnologias para a redugdo da emissdo de poluentes; efetuar localizagdo de
empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no sistema informatizado de
georeferenciamento; realizar atendimento e orientagdes técnicas, referentes a procedimentos e
processos de licenciamento ambiental; identificar e caracterizar estagios de supressao de
vegetacdo nativa em campo; realizar levantamento de fauna silvestre em campo; atuar na
avaliacdo dos processos de licenciamento quando houver intervengées em APP - Area de
Protecdo Permanente e ou supressao de vegetacao nativa; analisar laudos de caracterizagéo de

vegetagdo e levantamento de fauna silvestre; realizar vistorias em campo para avaliagdo de

sistemas de tratamento de efluentes, amostragem em chaminé, identificacdo de setores
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produtivos e demais areas e atividades desenvolvidas em plantas industriais; efetuar a
identificacdo de vegetacdo em campo objeto de pedido de supressdao de vegetacao,
intervencdes em APP - Areas de Preservacdo Permanente, assim como identificacdo de areas
de interesse ambiental; realizar avaliagdo de aterros sanitarios vazadouro de lixo,
armazenamento e depodsitos de residuos industriais e em areas de extracdo mineral; realizar
vistorias em campo; elaborar relatérios; participar de grupos internos e externos para estudos e
elaboracao/revisdo de normas técnicas e termos de referéncia.
K — Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagcdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Tecnélogo em Saneamento Ambiental

Especializagao: Especializacdo em saneamento ambiental

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagdo
Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico em informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar); Conhecimentos dos
aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle
de Gestdo Municipal; Elaborar projetos ambientais; Gerenciar implantacdo do sistema de gestédo
ambiental — SGA; Controlar emissdes de poluentes; Gerir residuos; Implantar projetos ambientais;
Implementar procedimentos de remediagdo; Prestar consultoria, assisténcia e assessoria;
Comunicar-se; Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar
raciocinio légico; Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugéo de
problemas; Antecipar problemas; Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de deciséao;
Demonstrar senso critico; Contornar situacbes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar

capacidade de negociacao.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo do Sanear Sdo admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Atuam na maioria das atividades econémicas com concentragdo na construgéo civil. Trabalham na
area de planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas finalidades.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e também 'a céu aberto
’, ou ‘'no campo’. Eventualmente, em certas atividades, alguns profissionais trabalham em condi¢des
especiais, por exemplo, em ambientes subterrdneos ou confinados, expostos a poeira, mau cheiro,

ruido intenso e materiais toxicos.

Av. Allglistilberti, 343 —ABteRkgas deganemokifdyiiEA-amaracolatina.nopapercloud.com.br/autenticidade
800 CorepAdaificadior $499330@A600380033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, |l da Lei 14.063/2020. 64




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Recursos de Trabalho:

Gps; Recursos De Informatica; Softwares E Hardwares Especificos; Epi; Aparelhos De
Comunicacao; Camera; Equipamentos De Medicido; Veiculos Terrestres E Aquaticos; Normas
Técnicas E Legislacéo; Sig - Sistema De Informagédo Geografica; Vidraria De Laboratério; Material
De Escritério; Veiculos de Transporte; Smartphone; e todos os equipamentos, materiais e aparelhos

necessarios ao total desempenho das fungdes inerentes ao cargo.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico, Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Profissionais do jornalismo.

Titulo do cargo/ocupagao: Jornalista CBO - 2611-25
CBO - 2531-15

CARREIRA VII

Descrigdo Sumaria:

Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, interpretam e organizam informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazem selegao,
revisdo e preparo definitivo de textos a serem divulgados em jornais, revistas, televisdo, radio,

internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagéo com o publico.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Informar ao publico:

> Elaborar noticias para divulgagao; Informar com responsabilidade; Processar a informagao; Zelar
pela precisdo e veracidade da informacgédo; Priorizar a atualidade da noticia; Divulgar noticias
com objetividade; Honrar o compromisso ético com o interesse publico; Respeitar a intimidade, a
vida privada, a honra e a imagem das pessoas; Adequar a linguagem ao veiculo.

B - Iniciar o processo de informacgao:

> Fazer reunido da pauta; Elaborar pauta; Distribuir pauta; Recusar trabalho que fira a ética e a
consciéncia profissional; Executar pauta; Orientar a produgéo; Assegurar o direito de resposta.

C - Coletar informagao:

» Definir fontes de informacao; Buscar fontes de informagdo; Entrevistar fontes de informacgdes;
Selecionar dados; Confrontar dados, fatos e versées; Apurar informagao; Pesquisar informagoes.

D - Registrar informagao:

> Redigir textos jornalisticos; Fotografar imagens jornalisticas; Gravar imagens jornalisticas;
Gravar entrevistas jornalisticas; llustrar matérias jornalisticas; Revisar os registros da
informagéo; Editar informacgao.

E - Qualificar a informacgao:

> Questionar informagdes; Interpretar a informagéo; Hierarquizar a informagao; Contextualizar
fatos; Organizar matérias jornalisticas; Planejar a distribuicao das informag¢des no veiculo de
comunicacdo; Formatar a matéria jornalistica; Abastecer banco de dados, imagens e sons;
Acessar banco de dados, imagens e sons; Avaliar o resultado do trabalho.

F - Atualizar as informacgoées:

> Ler jornal; Ler revista; Ouvir radio; Ver televisdo; Ler livros; Ampliar a capacitacédo profissional;
Ler publicagédo especializada; Trocar informagdes; Participar de eventos profissionais; Navegar
na internet.

G - Comunicar-se:

> Interagir verbalmente com seu meio; Utilizar os sistemas de comunicagao interna; Comunicar-se
através de meios eletrénicos; Analisar periodicamente o desempenho profissional; Interagir com
a categoria profissional.

H - Demonstrar competéncias pessoais:
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> Dominar a lingua portuguesa; Manter-se bem informado; Possuir espirito de equipe; Manter
postura ética; Admitir opinides divergentes; Exercitar a criatividade; Possuir sensibilidade social;
Cultivar a capacidade de observagdo; Cultivar a curiosidade; Exercer o senso critico;
Desenvolver capacidade de organizagdo; Desenvolver capacidade de improvisagdo; Manter
imparcialidade ao informar; Conhecer informatica; Comunicar-se em outro idioma; Seguir o
cbdigo de ética dos jornalistas.

I - Realizar atividades especificas:

> Editar, redigir, interpretar e organizar as noticias e informativos a serem divulgadas
externamente e/ou na prépria Prefeitura, expondo, analisando e comentando os acontecimentos,
para transmitir informacgdes da atualidade e ocorréncias cotidianas, ao publico, através de meios
de comunicagao internos e/ou externos. Recolher, redigir, registrar através de imagens e de
sons, interpretar e organizar informagées e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Fazer selegao, revisdo e preparo definitivo de textos a serem
divulgados em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicagdo com o publico. Conceder entrevistas para os veiculos de
comunicacdo, quando necessario. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

J — Realizar outras atividades:
Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao

cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou Comunicagéo Social.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagao
Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Dominar a lingua
portuguesa; Manter-se bem informado; Possuir espirito de equipe; Manter postura ética; Admitir
opinides divergentes; Exercitar a criatividade; Possuir sensibilidade social; Cultivar a capacidade de
observacgéao; Cultivar a curiosidade; Exercer o senso critico; Desenvolver capacidade de organizagao;
Desenvolver capacidade de improvisacdo; Manter imparcialidade ao informar; Conhecer informéatica;

Comunicar-se em outro idioma; Seguir o codigo de ética dos jornalistas.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:
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Trabalham na administragdo do Sanear; Sao admitidos na condigdo de servidores estatutarios. Os
profissionais trabalham exercendo fungbes variadas dentro da area jornalistica, nos diversos meios
de comunicagao de carater publico. Costumam desenvolver suas atividades em equipe, em horarios
regulares ou ndo. Em algumas atividades, alguns profissionais podem estar sujeitos aos efeitos do
trabalho sob pressao por prazos, do ruido intenso, da exposigédo prolongada a radiagéo proveniente

dos monitores de computadores e a leses por esforgos repetitivos.

Recursos de Trabalho:

Papel; Cadeira; llha de edigdo (som e imagem); Releases; Envelopes; Armario; Grampeador; Cd e
disquetes; Microcomputadores equipados com softwares da area; Revistas especializadas; Durex;
Biblioteca/videoteca; Videocassete; Equipamentos/mobilidrio ergondémicos; Dicionarios e manuais de
redacdo; Canetas/canetas marca texto/lapis de desenho; Equipamentos de transmisséo; Reldgio;
Quadro de avisos; Pastas; Clips/grampos; Estudio fotografico/laboratério para revelagdo de; Mala
direta; Lista telefénica; Xerox; Secretaria eletronica; Estudio de tv/cabine de audio; Cabide de jornais
— arquivo; Gravador cd; Telefones (fixo e celular); lluminagéo apropriada; Gravador / fitas; Régua;
Impressora colorida; Agéncias de noticias; Correspondentes estrangeiros; Microfones; Centros de
documentacgdo; Scaner; Carro; Maquina de calcular; Televisdo; Internet; Mapa urbano; Calendario;
Gravador; Jornais locais e grande imprensa nacionais; E-mail; Radio comunicador; Revistas
semanais; Radio; Ventilagdo; Agenda enderecos; Blocos de anotagbes; Fax; Sala de redacao;

Céamara fotogréfica digital; Mesa.

Requisitos de Satlde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagédo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

Il - TECNICOS DE NIiVEL MEDIO
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos.

Titulo do cargo/ocupacgéao: Técnico de Informatica. CBO - 3132-20
CBO -3171-10

CARREIRA V

Descrigdo Sumaria:

Consertar e instalar aparelhos eletrénicos, fazer manutengdes corretivas, preventivas e preditivas.
Treinar, orientar e avaliar o desempenho de operadores. Estabelecer comunicagao oral e escrita
para agilizar o trabalho, redigir documentacéo técnica e organizar o local de trabalho. Podem ser

supervisionados por engenheiros eletrénicos.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Consertar aparelhos eletronicos:

» Avaliar o funcionamento dos aparelhos conforme padrées de desempenho; Identificar defeitos
em equipamentos eletronicos; Interpretar esquemas elétricos; Identificar as causas dos defeitos;
Identificar componentes eletrénicos; Substituir componentes danificados, se necessario;
Modificar circuitos eletrdnicos; Fazer calibracdo de aparelhos eletronicos; Testar aparelhos
eletrébnicos com instrumentos de precisao.

B - Instalar equipamentos e ou aparelhos eletrénicos:

» Avaliar ambiente e condigbes de instalagdo do equipamento e ou aparelho; Inspecionar
equipamento e ou aparelho visualmente; Verificar ajustes em equipamentos e ou aparelhos
eletrénicos conforme parametros; Calibrar os equipamentos e ou aparelhos eletrénicos; Simular
testes em condig¢oes diversas.

C - Desenvolver dispositivos de circuitos eletronicos:

> Identificar a alteragdo ou mudancga do dispositivo; Especificar componentes eletrénicos; Calcular
custos de dispositivos eletrénicos; Demonstrar beneficios do dispositivo para o cliente; Montar
circuitos eletrénicos; Testar circuitos eletrénicos;

D - Fazer manuteng¢ao corretiva dos equipamentos:

» Deslocar-se para manutengéo in loco; Levantar dados sobre o problema com o usuério; Avaliar
o funcionamento do equipamento conforme especificacdes; Identificar os defeitos e ou
problemas dos equipamentos; Analisar o esquema elétrico do equipamento; Analisar causa do
defeito e ou problema do equipamento; Corrigir o defeito e ou problema apresentado no
equipamento; Testar o equipamento.

E - Fazer manutengdes preventiva e preditiva dos equipamentos:

> Identificar necessidade de realizar manutengdo; Cumprir plano de manutengbes preventiva e
preditiva; Trocar pecas conforme vida util preestabelecida; Conferir os ajustes conforme o
padrao; Testar o funcionamento do equipamento.

F - Sugerir mudancgas de processo de produgao:

» Balancear processo produtivo; Criar dispositivos de automacao; Implementar dispositivos de
automacao; Instalar equipamentos eletrdnicos; Simular o processo produtivo; Liberar a linha

para a produgao em massa.
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G - Treinar pessoas:

» Passar conhecimentos técnicos para operadores; Orientar operadores sobre condi¢des de risco
de acidentes; Avaliar o desempenho operacional dos operadores; Habilitar operadores para a
fungao.

H - Organizar o local de trabalho:

> Desligar aparelhos e instrumentos; Organizar ferramentas e instrumentos; Selecionar material
bom e ou rejeitado; Limpar a area de trabalho utilizando material adequado; Proteger
equipamentos dos residuos (poeira).

| - Estabelecer comunicagéao oral e escrita:

» Estabelecer relagdes funcionais internas e externas; Participar de reuniées técnicas com pessoal
interno e externo; Redigir procedimentos de trabalho; Elaborar graficos de resultados; Registrar
ocorréncias em boletins, formularios e carta de manutengao; Preencher formulario de disposicéo
de pecas rejeitadas.

J - Redigir documentos:

» Descrever procedimento de trabalho; Preencher laudos técnicos; Emitir relatérios técnicos;
Preencher cartdo de rastreabilidade do aparelho; Elaborar graficos de resultados positivos e
negativos; Registrar ocorréncias; Preencher formulario de reposi¢do de pegas rejeitadas.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; Conhecer inglés técnico; Conhecer informatica para operar aplicativos
padronizados; Trabalhar sob pressdo; Lidar com clientes e fornecedores; Seguir normas
técnicas vigentes; Demonstrar capacidade de raciocinio sintético e analitico.

L — Realizar atividades especificas:

» Executar atividades de informatica cujas tarefas envolvem desenvolvimento de sistemas e
aplicativos, estruturagdo de banco de dados, instalagdo e manutengdo de redes de
computadores, codificacdo de programas, construcdo e atualizagdo de dados no site da
Prefeitura, manutengdo dos equipamentos, dados e informagdes inseridas na internet e nos
aplicativos, atendimento aos usuarios solucionando problemas de funcionamento de hardware e
software.

M — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacédo
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengéo; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao

cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Informatica ou Profissionalizante na area / Carteira Nacional de
Habilitagdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso Técnico em Informatica.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Consertam e instalam aparelhos eletrbnicos, fazem
manutengdes corretivas, preventivas e preditivas. Treinam, orientam e avaliam o desempenho de
operadores. Estabelecem comunicacao oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem documentacao

técnica e organizam o local de trabalho. Podem ser supervisionados por engenheiros eletronicos.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo do Sanear; Sdo admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Atuam com maquinas e equipamentos, componentes elétricos, eletrbnicos, microcomputadores e
equipamentos de comunicagdes, laboratérios de controle de qualidade, manutengao e pesquisa €
nas assisténcias gerais. Geralmente se organizam em equipe, sob supervisdo ocasional de
profissionais de nivel superior. Trabalham em locais fechados em horarios irregulares ou por rodizio
de turnos. Em algumas das atividades exercidas sdo expostos a ruidos, altas temperaturas, radiagao

e material toxico.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e aplicativos;
Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Osciloscépio; Frequencimetro;
Esquema elétrico; Estacdo de solda de ci; Tacdmetro; Luximetro; Sondas de micro-ondas;
Termbmetro; Gerador de sinais; Multimetro; Gerador de audio; Ferro de solda; Kit de ferramentas
padrao; Computador; Alicate amperiométrico; Lanterna e demais materiais e recursos necessarios a

completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacédo pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico e de Acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos.

Titulo do cargo/ocupagéao: Técnico em Seguranga do Trabalho. CBO - 3516-05

CARREIRA V

Descrigdo Sumaria:

Participar da elaboracdo e implementagdo da politica de saude e seguranga do trabalho; realizar
diagnéstico da situagdo de SST do 6rgéo; identificar varidveis de controle de doencgas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver acbes educativas na area de saude e seguranga do
trabalho; integrar processos de negociacdo. Participar da adoc&o de tecnologias e processos de

trabalho; investigar, analisar acidentes de trabalho e recomendar medidas de prevengao e controle.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Participar da elaboragao da politica de satide e seguranga do trabalho da instituigao:

> Planejar a politica de saude e seguranga do trabalho; Identificar a politica administrativa da
instituicdo; Diagnosticar condi¢cdes gerais da area de SST,; Analisar tecnicamente as condigcbes
ambientais de trabalho; Comparar a situagdo atual com a legislagédo; Avaliar os referenciais legais
da politica a ser implantada; Mostrar impacto econdmico de implantacdo da politica; Mostrar
impacto na seguranga do trabalhador na implantagdo da politica; Mostrar impacto na saude do
trabalhador na implantagdo da politica; Participar da definicdo dos indicadores da politica;
Negociar a aplicabilidade da politica.

B - Implantar a politica de SST:

> Divulgar a politica na instituigdo; Administrar dificuldades de implantagdo; Coordenar equipes
multidisciplinares; Gerenciar a aplicagdo da politica de SST; Estabelecer programas, projetos e
procedimentos de melhoria; Elaborar programas preventivos e/ou corretivos; Elaborar
procedimentos de melhoria; Implementar programas preventivos e/ou corretivos; Implantar
procedimentos técnicos e administrativos; Promover agdo conjunta com a area de saude;
Desenvolver sistema de gestao de SST.

C - Realizar diagnéstico da situacido de SST da instituicao:

> Avaliar o ambiente de trabalho; Utilizar metodologia cientifica para avaliagao; Realizar inspegéao;
Estudar a relagao entre as ocupagoes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel,
Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais; Participar do sistema de gestdo ambiental;
Avaliar as atividades da organizagao versus os programas oficiais de SST e outros; Avaliar o
desempenho do sistema; Supervisionar procedimentos técnicos; Analisar projetos, processos,
instalacdo de maquinas e equipamentos; Reconhecer agentes de risco ocupacional; Caracterizar
agentes de risco ocupacional; Realizar analise preliminar de risco (APR); Realizar analise
preliminar de risco ocupacional (APRHO); Avaliar qualitativamente os agentes de risco
ocupacional; Identificar grupos homogéneos de exposi¢cao (GHEs); Priorizar riscos, atividade e
ambiente de trabalho a serem avaliados; Medir agentes de risco ocupacional (avaliagao
quantitativa); Validar coleta da amostra; Efetuar o tratamento estatistico das medi¢des; Interpretar

o resultado do tratamento estatistico.

D - Identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
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> Interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas implantados; Validar indicadores de
eficiéncia e eficacia; Adequar a politica de SST as disposi¢des legais; Identificar indicadores para
replanejamento do sistema; Adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas; Verificar
o nivel de atendimento e perspectivas de avango; Verificar implementagao de agdes preventivas e
corretivas; Estabelecer mecanismos de intervengao; Recomendar medidas de controle cabiveis
em fungéo do diagnostico.

E - Desenvolver agdes educativas na area de SST:

> Identificar as necessidades educativas em SST; Promover agdes educativas em SST; Elaborar
cronograma de agbes educativas de seguranga e saude do trabalho; Elaborar recursos e
materiais didaticos de agbes educativas de segurangca e saude; Formar multiplicadores;
Implementar intercambio entre equipes técnicas; Difundir informagdes; Utilizar métodos e técnicas
de comunicagdo; Avaliar agbes educativas de seguranga e saude; Participar dos programas de
humanizagdo do ambiente de trabalho; Orientar 6rgdos publicos e comunidade para o
atendimento de emergéncias ambientai; Participar de acées emergenciais.

F - Integrar processos de negociagao:

> Orientar as partes em SST; Promover reunides com as contratadas; Assessorar nas negociagdes;
Participar de pericias e fiscalizagbes.

G - Participar da adog¢ao de tecnologias e processos de trabalho:

> Analisar a aplicagdo de tecnologia; Avaliar impacto da adogdo; Inspecionar implantagao;
Estabelecer formas de controle dos riscos associados; Emitir parecer sobre equipamentos,
maquinas e processos.

H - Investigar acidentes de trabalho:

> Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; Analisar causas de acidentes; Determinar
causas de acidentes; Identificar perdas decorrentes do acidente; Elaborar relatério de acidente de
trabalho; Propor recomendacgdes técnicas; Verificar eficacia das recomendagdes;

| - Comunicar-se:

> Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; Elaborar normas de procedimentos técnicos e
administrativos; Gerar relatérios de resultados; Documentar procedimentos e normas de sistemas
de seguranca; Controlar atualizagdo de documentos, normas e legislagao; Revisar documentacéo
de SST; Atualizar registros; Organizar banco de dados; Alimentar rede de informagbes; Emitir
parecer técnico; Registrar procedimentos técnicos.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar capacidade de observagao técnica; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
discernimento; Administrar conflitos; Demonstrar capacidade de negociagdo; Tomar decisoes;
Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar capacidade de comunicagdo; Delegar atribuigdes;
Demonstrar atitude proativa; Demonstrar capacidade de atentar a detalhes; Demonstrar
capacidade de nexo causal; Trabalhar sob pressdo; Demonstrar capacidade de observacao
difusa.

K — Realizar atividades especificas:
> Realizar atividades voltadas para a area de seguranga do trabalho, inspecionando locais,

instalagdes e equipamentos da Prefeitura verificando condi¢gdes de trabalho visando identificar

irregularidades em observancia as normas de seguranga e utilizacdo adequada dos equipamentos

Av. Allglistilberti, 343 —ABteRkgas deganemokifdyiiEA-amaracolatina.nopapercloud.com.br/autenticidade
800 CorepAdaificadior $499330@A600380033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, |l da Lei 14.063/2020. 74




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

de protecgao, prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos, examinando
as condigbes das ocorréncias, identificando causas, propondo providéncias cabiveis,
apresentando sugestbes e medidas de seguranga, orientando os servidores envolvidos na
execucgao dos trabalhos quanto aos servigos de alto risco, a prevengao de doengas ocupacionais
e acidentes, a correta utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, assegurando o
cumprimento da legislacédo pertinente. Participar da elaborac&o e implementar politica de saude e
segurancga do trabalho; realizar diagnéstico da situagdo de SST da instituicdo; identificar variaveis
de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver agdes
educativas na area de salde e seguranga do trabalho; integrar processos de negociagao.
Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho. Promover visitas técnica. Analisar
pedido de insalubridade. Participar da elaborag&o do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP).

L — Realizar outras atividades:

> Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas

pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso de Técnico em Seguranca do Trabalho / Carteira Nacional de Habilitagdo
Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prestar assisténcia e consultoria técnicas; Participar da
elaboracdo da politica de saude e seguranga do trabalho da instituicdo; Implantar a politica de SST;
Realizar diagnéstico da situacdo de SST do 6rgdo; ldentificar variaveis de controle de doengas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Participar da adogdo de tecnologias e processos de
trabalho; Investigar acidentes de trabalho; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade; Demonstrar
capacidade de adaptacdo; Dar provas de moderagdao; Demonstrar comprometimento; Demonstrar
assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar
capacidade de organizagdo; Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir com a

comunidade; Demonstrar percepgao.

Condigoes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragdo do Sanear; Sdo admitidos na condigéo de servidores estatutarios. Em

geral, atuam de forma individual, sob supervisdo permanente ou ocasional, em ambientes fechados,

no periodo diurno, exercendo o trabalho de forma presencial. Algumas de suas atividades podem ser
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desenvolvidas sob pressao, levando-os a situagdo de estresse. Os profissionais podem, ainda, estar

expostos a agdo de materiais toxicos, radiagéo, ruido intenso e altas temperaturas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Prancheta; Gps (sistema de posicionamento global);
Paquimetro (medidor); Trado (amostrador de solo); Calador; Balanca; Canivete de enxertia;
Refratdbmetro; Serrote de poda; Filmes; Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de protegao
individual); Manuais técnicos; Maquina fotografica; Material de escritorio; Retroprojetor; Filmadora;
Altimetro; Determinador de umidade de graos; Televisdo; Pluvidmetro; Tensidmetro; Termdmetro;
Computador; Legislagao especifica; Trena; Nivel topografico; Kit de cirurgia; Lupa; Veiculos de
Transporte; Smartphone. Calibradores; Trena; Ferramentas manuais; Estetoscopio; Escala hingmann,
peagbmetro Luximetro; Conjunto auténomo; Medidor de estresse térmico; Chave de valvula de rede
de hidrantes; Bomba gravimétrica, esfigmomandmetro; Termohigrometro; Maquina fotografica;
Aparelhos de telefonia; Contador Geiger; Recursos audiovisuais; Equipamentos de protecéo individual;
Maca, veiculos de emergéncia; Kit de emergéncia; Explosimetro; Medidor de nivel de pressao sonora;
Bootsball; Dosimetros; Medidor de vibragao; Detetores de gases; Termoanemdmetro; Baldo de tedlar;
Tubos de silicagel; Recursos de informatica; Amostradores ativos e passivos; Oximetro; Kit de
avaliagcdo de poeiras; TermOmetro de bulbo seco, bulbo imido e de globo e demais materiais e

recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicbes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protegcdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢coes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

lll - TRABALHADORES ADMINISTRATIVOS

.bertl 343 _A{gweﬁty;ﬁgdg@gner@@gﬂmm@amaracolatma nopapercloud.com.br/autenticidade
,,H. &qq;gpmgﬂggﬁyr§49§3¢9@3600380033003A005000 Documento assinado digitalmente conforme
art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.

77



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagéo e Manutencgéo

Familia de Cargos: Supervisores de servigos financeiros, de cambio e de controle - Auxiliares de
servicos de documentagao, informagao e pesquisa - Operadores de equipamentos de entrada e

transmissao de dados - Auxiliares de contabilidade.

CBO - 4102-05
Titulo do cargo/ocupacgao: Agente Administrativo CBO - 4102-20
CBO -4102-30
CBO -4102-35

CBO -4121-10
CBO -4131-05
CBO -4131-10
CBO -4141-05
CBO -4151-05

CARREIRA IV

Descrigdo Sumaria:

Supervisionam e controlam servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e logisticos; elaboram
orcamentos, efetuam pagamentos, realizam cobranga, controlam bens patrimoniais, fecham cambio,
analisam crédito, coordenam caixas, administram processos logisticos e gerenciam
almoxarifado/estoque; Supervisionam equipes de trabalho, orientando e avaliando desempenho em
busca da melhor qualidade no trabalho. Organizam documentos e efetuam sua classificagéo
contabil; geram langamentos contabeis, auxiliam na apuragdo dos impostos, conciliam contas e
preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagbes, junto a 6érgdos do governo. Emitem notas
de venda e de transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos; Organizam a rotina de
servicos e realizam entrada e transmissdo de dados, operando teleimpressoras e
microcomputadores; registram e transcrevem informagbes, operando maquinas de escrever;
atendem necessidades do setor interno e externo. Supervisionam trabalho e equipe; Organizam
documentos e informagdes. Orientam usuarios e os auxiliam na recuperacdo de dados e
informagdes. Disponibilizam fonte de dados para usuarios. Providenciam aquisicdo de material e
incorporam material ao acervo. Arquivam documentos, classificando-os segundo critérios
apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servico de comutagao, alimentam base de
dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas relacionadas com a elaboragdo e manutengao de
arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagées

por meio digital, magnético ou papel.

Descricao detalhada das tarefas
A - Elaborar orgamentos e organizar documentos em geral:

» Projetar gastos por areas, Projetar receitas ; Relacionar documentos; Arquivar documentos;
Enviar documentos para arquivo morto; Requisitar documentos junto ao arquivo; Controlar
entrada e saida de documentos no arquivo; Reunir dados e documentos para atender
fiscalizacdes e auditorias; Elaborar demonstrativos financeiros e econdmicos; Coletar dados
financeiros e econémicos; Comparar valores estimados com realizados; Estimar custo de
pessoal; Analisar necessidades das areas; Analisar objetivos e metas definidas; Reavaliar

projecdes; Levantar precos de mercado; Coletar indices econdmicos; Controlar execugao

orcamentaria; Consolidar informacdes das areas; Orientar areas de acordo com metas e
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objetivos; Auxiliar na elaboragéo do orgamento.
B - Efetuar pagamentos e registrar atos contabeis:

» Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar Classificar documentos segundo o
plano de contas; Registrar dados em planilha ou ficha de langamentos contabeis; Digitar
dados e informagbes; Depreciar bens; Efetuar langamentos contabeis; Conciliar contas
contabeis; Escriturar os livros fiscais e auxiliares; Dar manutengdo em plano de contas;
Levantar informacdes relacionadas a custos; Contabilizar valores referentes a folha de
pagamento; Conferir pagamentos efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Examinar
prestagdes de contas; Negociar prazos de pagamentos com fornecedores; Registrar faturas;

Controlar fundo fixo de caixa; Gerar documentos para contabilidade geral.

C - Realizar cobrancgas e calcular impostos:

» Emitir borderd de cobranga apurar valores referentes a débitos; Calcular impostos gerais
classificados no regime; Planejar recebimentos; Baixar titulos recebidos; Identificar titulos
nao pagos; Cobrar titulos vencidos; Prever recebimentos; Solucionar pendéncias com areas
técnicas e comerciais; Realizar cobrangas de titulos em carteira; Realizar acordos com
outros setores; Enviar titulos aos cartérios de cobrangas terceirizadas; Propor agdes judiciais

contra inadimplentes; Acompanhar processos contenciosos; Monitorar cobrangas bancarias.

D - Arquivar e Recuperar dados e informagoées:
» Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos dados; Rastrear normas
técnicas; Elaborar lista de classificagdo; Enumerar itens para classificacdo; Codificar itens

do questionario.

E - Organizar o acervos:
» Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos; Registrar documentos; Tipificar
arquivos; Montar arquivos nas formas eletrbnica e papel; Arquivar fichas; Arquivar
documentos nas formas eletrénica e papel; Organizar sites de entidades normativas;

Inventariar o acervo.

F - Prestar servigo de comutagao:
» Receber pedidos de material; Pesquisar em catalogo coletivo nacional; Pesquisar acervos de
outras instituicbes; Encaminhar pedidos; Emitir pedidos a bibliotecas base; Verificar
solicitagbes de comutagdo; Comunicar chegada de material ao usuario; Reclamar falhas no

processo de comutacgao; Cobrar do usuario pelos servigos prestados.

G - Elaborar demonstracgées financeiras:
» Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de verificagao; Elaborar relatérios
gerenciais; Elaborar a demonstragdo de resultados do exercicio (dre); Elaborar
demonstragdes das mutagdes patriménio liquido; Levantar dados para a elaboragao da

demonstragao de origem e aplicagdo dos recursos (doar); Auxiliar na elaboragao do balango.
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H - Preparar documentagdes administrativas:

» Preencher guias de recolhimento; Preencher declaragdo de contribuigbes e tributos federais
(dctf); Preencher contrato social; Preencher formularios e requerimentos; Solicitar a
verificacdo de cadastros; Preparar documentos para obtencao de alvara de funcionamento;
Preencher a declaragao de irpf; Solicitar certiddes negativas junto a 6rgdos publicos;
Preparar documentacéo para cisdo, fusio e incorporacdo; Montar processos administrativos;
Preencher declaracéo de irpj; Elaborar declaragéo de imposto de renda sobre pessoa fisica
(dirf).

I - Controlar bens patrimoniais:

» Gerar relatorios de depreciagao e de imobilizado; Conciliar valores; Determinar tipo de bem
para fins de depreciagao; Prestar informacdes sobre bens; Classificar bens por centro de
custos; Incorporar bem; Inventariar bens; Transferir posse de bens; Baixar bens;
Supervisionar reavaliagdo de bens por terceiros; Atender auditorias (interna e externa);

Ajustar valor dos bens reavaliados; Confirmar chapeamento de bens.

J - Fechar cambio:

» Contratar cambio; Negociar taxas de juros; Preparar documentos para fechamento (faturas);
Resolver pendéncias financeiras de exportagdo; Efetuar cobranca da exportacdo; Avaliar
bancos internacionais indicados pelos analistas; Gerar histéricos; Monitorar transporte
internacional; Receber documentos do departamento de exportagao; Encaminhar faturas de
exportacdo ndo pagas a geréncia; Acompanhar chegada de documentos originais de
importacéo; Contratar seguradora; Contratar agente embarcador; Analisar documentos para

fechamento de cambio.

K - Coordenar caixas:
» Planejar fluxo de caixa; Administrar disponibilidade de valores entre caixas; Pesquisar taxas
bancarias; Controlar saldos bancarios; Conferir documentagao de fechamento de caixas;

Controlar entrada de recursos.

L - Administrar processos logisticos:

» Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponiveis (humanos, materiais, equipamentos);
Definir necessidades de compras de materiais; Controlar fluxo de produgao; Controlar fluxo
de recebimento de materiais; Controlar fluxo de expedi¢do de produtos; Estabelecer metas
de produgado por area/setor/atividade; Monitorar indicadores de desempenho; Fornecer
subsidios para elaboragdo de contrato de fornecimento; Participar da definicdo de metas
corporativas; Apresentar os resultados das metas da area/setor; Identificar necessidade de
novos equipamentos; Negociar prazos, quantidade, condigbes com fornecedores; Buscar
feed back junto aos setores (nivel dos servigos logisticos); Elaborar relatérios, formularios,

planilhas.

M - Gerir estoque e almoxarifado:
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» Administrar requisicdes de materiais e/ou produtos; Controlar niveis de estoque (quantidade,

valor...); Supervisionar o recebimento de materiais; Planejar estocagem de materiais e/ou
produtos; Controlar condi¢cdes de acondicionamento de materiais e/ou produtos; Calcular
curva abc de estoque; Monitorar movimentacdo de materiais e/ou produtos segundo a curva
abc; Administrar entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar aplicagdo do método
peps (primeiro a entrar, primeiro a sair); Acompanhar prazo de validade dos materiais e/ou
produtos; Supervisionar realizagdo de inventario; Solicitar compra para reposicdo de
estoque; Estabelecer modo de embalagem e de identificagdo de materiais; Controlar saldos
de contratos de fornecimentos; Verificar o cumprimento de normas legais e de seguranga;
Controlar estoque de materiais e/ou produtos inserviveis; Participar da defini¢gdo de tipos de
embalagem e modos de embalar materiais e/ou produtos; Controlar saldo de ordem de

compra.

N - Supervisionar trabalho de equipe:

» Orientar execucdo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe; Distribuir tarefas; Estabelecer

prioridades de trabalho; Avaliar desempenho dos colaboradores; Promover a capacitagao da
equipe; Motivar equipe; Administrar conflitos; Planejar escala de férias; Identificar
necessidade de contratagdo de colaboradores; Decidir sobre admissdo ou desligamento de
colaboradores; Participar na elaboracdo de normas e manuais de procedimentos; Orientar
colaboradores quanto a utilizagdo e manutencédo de equipamentos; Elaborar procedimentos
e normas especificas a area; Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas, atrasos,

justificativas);

O — Realizar atividades especificas:

» Monitorar a operacionalizagdo do sistema de controle financeiro acompanhando a

classificagdo das receitas e despesas, elaborando os boletins, relatérios e outros
documentos relativos a movimentacao do caixa, realizando analise critica da conciliagao de
contas, identificando erros e providenciando acertos no sistema. Prestar atendimento aos
agentes financeiros e outras instituigbes para formalizar, tramitar e prestar contas dos
recursos financeiros e materiais. Realizar calculos, proje¢des, previsbes orgamentarias,
estudos de sazonalidade para subsidio a gestdo e programacgéao financeira da Prefeitura.
Executar atividades que envolvem a gestdo da execugdo orgamentaria municipal,
controlando e acompanhando os saldos e necessidades de complementacdes
orcamentarias, tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e fiel aplicagdo dos
recursos programados. Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou
execugao dos processos de compra de materiais e servigos, orientando as equipes
envolvidas, analisando cadastros de fornecedores, participando da definicdo de processos
de aquisigcao, preparando e operacionalizando licitagbes quando necessario, controlando e
acompanhando os contratos de fornecimento de bens, servicos e obras, dentre outras
atividades pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a gestdo do almoxarifado,
controlando e acompanhando os processos relacionados a movimentagcao de estoques,

codificagdo, conferéncia, inspec¢do, armazenamento, orientando a apuragdo de estoque
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P — Realizar outras atividades:

fisico para elaboracdo de relatérios e inventarios periddicos, dentre outras atividades
pertinentes. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. Examinar a
exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura. Redigir, rever a
redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade.
Coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos. Interpretar leis, regulamentos e instru¢gdes relativos a assuntos de
administragéo geral, para fins de aplicagcdo, orientacdo e assessoramento. Estabelecer
contato com os veiculos de comunicacdo, bem como com as demais secretarias do
municipio. Coordenar o atendimento ao publico em geral e as autoridades que visitam a
secretaria. Controlar as atividades de protocolo da secretaria. Elaborar os pedidos de
requisicdo e os termos de referéncia de material e de servigos de sua competéncia. Envio de
folha de ponto dos servidores ao RH, bem como eventuais justificativas. Realizar a
conferéncia entre os servigos solicitados e os executados para assim providenciar processo
de pagamento. Solicitagdo de empenho prévio ao final de cada exercicio, referente aos
Jornais Oficiais, que admitem a dispensa de licitagdo. Gerenciar os contratos e dotacgdes
orcamentarias. Gestao das midias sociais. Atendimento das manifestacbes de ouvidoria e
elaboracdo de relatérios. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas
pertinentes ao setor que Ihe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do

setor na qual estiver lotado.

Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administragao; Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.
Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Tratar documentos; Preencher documentos; Preparar

relatérios, formularios e planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio
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na area de recursos humanos; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe;
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptacdo de linguagem; Demonstrar
capacidade de negociagdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de
observacdo; Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de comunicagcdo; Transmitir
credibilidade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar auto-controle;

Demonstrar capacidade de organizacgéo.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragdo do Sanear; Sido admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno. Estdo sujeitos a

pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais; Material de escritorio;
Software e hardware; Fax; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De Identificagdo; Material promocional;
Headset (fone para telefonista); Computadores com programas ligados ao telefone; Folhas para
anotacgdes ou rascunhos; Carimbos; Internet; Calculadora, régua; Chaves; Tesoura; Marca texto;
Liquid paper, canetas, lapis, borracha, grampeador; Cartdo de visita; Maquiagem; Arquivos; Balcao,
cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita adesiva; Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias
pessoas; Procedimentos e normas; Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta suspensa;
Listas telefénicas; Tv para distrair usuarios; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios; Impressora;
Material de apoio; Etiqueta, sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Relogio; Camera acoplada ao
computador para registrar o visitante; Calendario; Armarios com gavetas; Painel recados/informativo;
Apontador, estilete; Crachas magnéticos; Extrator de grampos; Furador de papel; Campainha de

recepgao; Epi; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagédo e Manutengao.

Familia de Cargos: assistentes e auxiliares administrativos.

Titulo do cargo/ocupacgao: Assistente de Saneamento. CBO: 3122-10

CARREIRA IV

Descrigdo Sumaria:

Executar e/ou participar das atividades de levantamento, composi¢do, integracdo, elaboragéo,
controle, tabulagéo, apuracado, andlise e avaliagdo de dados e informacdes, estudos estatisticos,
indices, planejamento, organizacdo, supervisdo, programacao e acompanhamento, necessarias a

tomada de decisdes.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A — Controlar demandas do servigo:
» Controlar a execugdo e/ou executar trabalhos de natureza técnicas integrantes da sua area de
atuacdo, de acordo com padrbes, normas, metodologias e instru¢des determinadas para

operacionalizacao dos sistemas de suporte e operagédo da Sanear.

B - Elaborar pesquisas e relatorios:

» Participar da elaboragdo de pesquisas e levantamentos de dados técnicos de obras e servigos
relativos a sua area de atuagdo. Participar da proposicdo de normas, instrugbes e
especificagdes técnicas, levantando os dados e informagdes que subsidiem a elaboragao de
projetos de obras e servigos no ambito da autarquia.

C - Alimentar informagdes no sistema :

» Acompanhar e participar da aplicacdo e utilizacdo de programas destinados a operacionalizacéo
dos sistemas da sua area de atuagado, avaliando os resultados obtidos, em atendimento as
necessidades de servigos demandados. Manter organizados e atualizados os arquivos de
documentos e informagdes técnicas referentes a sua area de atuagado de forma a facilitar a
localizagao e consultas necessarias.

D - Acompanhar processos administrativos:

» Verificar prazos estabelecidos; Receber e responder e-mails; Localizar processos
administrativos; Acompanhar notificagbes de ndo conformidade; Encaminhar protocolos internos;
Solicitar informagdes cadastrais; Atualizar cadastros; Atualizar dados de planejamento;
Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas; Acompanhar andamento dos pedidos;
Convalidar publicacdo de atos; Cadastrar avisos de sinistro; Expedir oficios, memorandos e
demais correspondéncias oficiais; Apurar veracidade das informagdes colhidas em campo;
Conferir bens dados em garantia; Realizar pesquisa cadastral.

E - Atender municipes e/ou fornecedores:

» . Elaborar croquis, desenhos, plantas e projetos de obras, servicos e outros, utilizando técnicas

e softwares especificos, em atendimento as demandas da area de atuacdo. Analisar

documentos, informacgdes, projetos, plantas e outros, efetuando calculos, instruindo processos,
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emitindo documentos pertinentes, em observancia as normas estabelecidas.

F - Executar rotinas de apoio na area de saneamento:

» Vistoriar e acompanhar obras, servigos e edificacdes relacionadas ao sistema operacional da
autarquia, realizadas com recursos préprios ou de convénios, por equipe propria ou por terceiros
contratados, verificando a quantidade e a qualidade dos materiais utilizados, observando o
andamento dos trabalhos, realizando as medi¢des técnicas, participando da analise de relatorios
técnicos e outros documentos relativos ao desenvolvimento e conclusdo dos servigos,
controlando os respectivos cronogramas, tomando as medidas necessarias para assegurar o
cumprimento das condigbes estabelecidas nos projetos.

G - Prestar apoio logistico:

» Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de material; Requisitar materiais;
Solicitar compra de materiais; Conferir material solicitado; Providenciar devolugdo de material
fora de especificacdo; Distribuir material de expediente; Controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; Controlar execugéo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); Pesquisar
precos; Solicitar entrega de documentos; Solicitar recursos de viagens; Intermediar contatos;
Auxiliar na organizagdo de eventos internos; Organizar reunifes; Organizar envio de brindes;
Organizar o setor; Comunicar autorizagdo de entrada de visitantes.

H - Prospectar:

» Mapear area de atuagdo; Estabelecer roteiro de visitas; Identificar parceiros na comunidade;
Visitar 6rgéos e instituigdes; Visitar comunidade (comércio, servigos, residéncias); Programar
eventos; Organizar eventos; Ministrar palestras informativas.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de
adaptacdo de linguagem; Demonstrar capacidade de negociagdo; Demonstrar capacidade de
empatia; Demonstrar capacidade de observagdo; Demonstrar persisténcia; Demonstrar
facilidade de comunicacao; Transmitir credibilidade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar autocontrole; Demonstrar capacidade de organizagéo.

J — Realizar atividades especificas:

> Executar atividades que envolvem o sistema de controle de qualidade e de dosagem dos
produtos quimicos utilizados no tratamento de agua e/ou dos esgotos, controlando, orientando e
executando os processos relacionados com a coleta de amostras para analise fisico-quimica,
bacteriolégica, microbiolégica e bioldgica, manipulando, analisando e preparando as
substancias, produtos quimicos e solugbes padronizadas, realizando as analises, testes,
langando dados em sistema especifico, emitindo e interpretando resultados, participando de
acdes voltadas para analise e pesquisa de qualidade de agua consumida pelos clientes, bem
como contribuindo na definicdo de padrdes, técnicas e condigbes de funcionamento de todo
aparelhamento técnico de laboratério nas unidades da Companhia. Participar da realizagao de
orcamentos para execugdo de projetos de obras e servicos voltados para a area de
saneamento, levantando valores e preparando planilhas de custos especificos. Executar
atividades que envolvem o sistema de tratamento de &agua, controlando, orientando e

executando os processos de preparagdo de solugbes quimicas, determinando dosagens em

observancia a vazdo e turbidez da agua, acompanhando a limpeza periédica das cadmaras de
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floculagéo, decantacao e filtragao, realizando as analises fisico-quimicas da agua em intervalos
pré-determinados, analisando os resultados, assegurando a qualidade e os padrbes de
potabilidade exigidos. Controlar, orientar e ou executar as atividades técnicas de manutencao
corretiva e preventiva, envolvendo os servicos de mecanica, elétrica, eletrdnica, hidraulica, de
instrumentagao, pneumatica, de redes e outros nas maquinas, equipamentos e instrumentos
acoplados ao sistema de saneamento.

K — Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.
Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Tratar documentos; Preencher documentos; Preparar
relatérios, formularios e planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio
na area de recursos humanos; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe;
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptacdo de linguagem; Demonstrar
capacidade de negociacdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de
observagdo; Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de comunicagdo; Transmitir
credibilidade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar auto-controle;

Demonstrar capacidade de organizagéao.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragcdo do Sanear; Sio admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno. Estdo sujeitos a

pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais; Material de escritorio;
Software e hardware; Fax; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De ldentificagdo; Material promocional;
Headset (fone para telefonista); Computadores com programas ligados ao telefone; Folhas para
anotagdes ou rascunhos; Carimbos; Internet; Calculadora, régua; Chaves; Tesoura; Marca texto;
Liquid paper, canetas, lapis, borracha, grampeador; Cartdo de visita; Maquiagem; Arquivos; Balcao,
cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita adesiva; Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias
pessoas; Procedimentos e normas; Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta suspensa;

Listas telefénicas; Tv para distrair usuarios; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios; Impressora;

Material de apoio; Etiqueta, sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Reldgio; Camera acoplada ao
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computador para registrar o visitante; Calendario; Armarios com gavetas; Painel recados/informativo;
Apontador, estilete; Crachas magnéticos; Extrator de grampos; Furador de papel; Campainha de

recepcao; Epi; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagédo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

IV - TRABALHADORES DA PRODUGAO,
SERVICOS, REPARAGAO E MANUTENGAO
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Produgio, Conservagéo, Servigos, Reparagdo e Manutengio

Familia de Cargos: Fiscal

Titulo do cargo/ocupacgao: Fiscal CBO0-5199-40

CARREIRA III

Descrigdo Sumaria:

Executar atividades de preparagéo de contas de agua, esgoto e coleta de lixo, realizando a apuragao
da leitura dos hidrdmetros, conforme dados coletados, langando parcelamentos, ajustando numeros
de economias, apontando divergéncias de consumo para verificagéo, utilizando sistema especifico,

objetivando a correta emiss&o das contas

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A — Realizar leitura:

» Realizar atividades de fiscalizagédo relacionadas ao consumo de agua nos domicilios, apurando
e registrando em equipamento especifico as leituras dos hidrémetros, conforme rotas e prazos
pré-estabelecidos, encaminhando ao setor competente para inser¢cdo dos dados coletados no
sistema

B - Preencher documentos:

» Receber e conferir as contas de agua, esgoto e coleta de lixo emitidas, separando-as por rota
para a realizagao da distribuicdo. Realizar a coleta das contas pagas junto as empresas
responsaveis pelo processo de cobranga, conferindo os recebimentos, de acordo com
procedimentos estabelecidos.

C - Preparar relatérios, formularios e planilhas:

» Executar servigos simples de coleta, levantamento, registro, conferéncia e langamento de dados,
preenchendo formularios, demonstrativos, guias de recolhimentos, fichas de acompanhamento,
carimbando-os e fornecendo informacdes, documentos, arquivo eletrénico e outros. Executar
servigos simples de digitagéo, copiando de originais e/ou minutas, preparando textos e outros de
acordo com os padrboes estabelecidos. Atender ao publico em geral, pessoalmente ou por
telefone, identificando, prestando informagdes e/ou encaminhando as unidades administrativas
de acordo com o assunto a ser tratado.

D - Acompanhar processos administrativos:

» Operar equipamentos de reproducao de cépias de documentos, em atendimento as demandas
internas, conforme normas especificas. Realizar atividades de protocolo em geral, montando,
capeando e distribuindo os processos e demais documentos, em observancia as normas e
procedimentos estabelecidos. Acompanhar entrada e saida de processos via sistema
informatizado, procedendo a sua distribuigéo.

E - Atender municipes e/ou fornecedores:

» Arquivar processos, correspondéncias, formularios, legislagdes e outros documentos, mantendo

0s arquivos organizados e atualizados, bem como atender solicitagbes de documentos

arquivados para disponibilizacdo as unidades administrativas de acordo com normas e
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procedimentos estabelecidos. Operar equipamentos de comunicagdo, tais como mesa
telefénica, fac-simile e outros correlatos, atendendo, transferindo, cadastrando, completando
chamadas telefnicas e prestando informagdes.

F - Executar rotinas de apoio:

» Manter controle permanente dos bens patrimoniais, localizando-os, identificando os e/ou
efetuando gravagdes, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos. Nas atividades
de Conducgdo e Conservacao de Veiculos Leves e Pesados: Dirigir veiculos leves e pesados
transportando pessoas, cargas, residuos solidos e/ou materiais autorizados aos locais
determinados.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de
adaptacdo de linguagem; Demonstrar capacidade de negocia¢do; Demonstrar capacidade de
empatia; Demonstrar capacidade de observagdo; Demonstrar persisténcia; Demonstrar
facilidade de comunicagao; Transmitir credibilidade; Contornar situagbes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar autocontrole; Demonstrar capacidade de organizagéo.

J — Realizar atividades especificas:

>

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragcao; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengéo; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Pré-requisito: Carteira de Habilitagao de motorista AB

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Tratar documentos; Preencher documentos; Preparar
relatérios, formularios e planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio
na area de recursos humanos; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe;
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptacdo de linguagem; Demonstrar
capacidade de negociagdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de
observacdo; Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de comunicagdo; Transmitir
credibilidade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar auto-controle;

Demonstrar capacidade de organizacéo.
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Condig¢oes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragdo do Sanear; S&do admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno. Estdo sujeitos a

pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais; Material de escritorio;
Software e hardware; Fax; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De ldentificagdo; Material promocional;
Headset (fone para telefonista); Computadores com programas ligados ao telefone; Folhas para
anotagdes ou rascunhos; Carimbos; Internet; Calculadora, régua; Chaves; Tesoura; Marca texto;
Liquid paper, canetas, lapis, borracha, grampeador; Cartdo de visita; Maquiagem; Arquivos; Balcao,
cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita adesiva; Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias
pessoas; Procedimentos e normas; Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta suspensa;
Listas telefénicas; Tv para distrair usuarios; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios; Impressora;
Material de apoio; Etiqueta, sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Relogio; Camera acoplada ao
computador para registrar o visitante; Calendario; Armarios com gavetas; Painel recados/informativo;
Apontador, estilete; Crachas magnéticos; Extrator de grampos; Furador de papel; Campainha de

recepg¢ao; Epi; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegao de sua salde e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Produgao, Servigos, Reparagdo e Manutengao.

Familia de Cargos: Motoristas de veiculos de pequeno e médio porte; Motoristas de caminh&o

CBO -7823-05
CBO -7823-10
Titulo do cargo/ocupacgao: Motorista Profissional CBO — 7824-05
CBO -7824-10
CBO -7825-10
CBO - 7825-05

CARREIRAII

Descrigdo Sumaria:

Dirigir e manobrar veiculos tipo, carros, caminhbes e carretas. Transportar pessoas, materiais,
ferramentas e cargas. Realizar verificagbes e manutencdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa, software de
navegacado e outros. Utilizar de capacidades comunicativas. Trabalhar seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente. Os condutores de ambulancia auxiliam

as equipes de saude nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Dirigir veiculos:

» Checar indicagdes dos instrumentos do painel; Ajustar bancos e retrovisores; Detectar
problemas mecénicos; Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; Buscar local seguro em
caso de perigo; Conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorizagao superior; Desviar
de obstaculos; Evitar paradas bruscas; Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; Isolar
veiculo em caso de emergéncia ou situagées anormais; Destravar portas do veiculo apenas em
local seguro; Verificar proximidade da escolta; Acionar sinais luminosos e sonoros; Realizar
ultrapassagens seguras; Acionar sinais sonoros e luminosos de emergéncia; Antecipar
manobras de outros condutores; Sinalizar local de ocorréncia; Realizar manobras veiculares
emergenciais com sinais sonoros e luminosos de emergéncia ativos; Evitar arrancadas bruscas.

B - Transportar pessoas, cargas, materiais e ferramentas:

» Cumprir ordem de servigo; Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo; Calcular distancia
do local de destino; Alterar itinerario em caso de situagbes de risco ou emergéncia; Definir
itinerarios; Calcular tempo de chegada ao destino; Acondicionar carga no veiculo; Verificar
condi¢cdes fisicas da carga; Manusear cargas; Conferir quantidades dos bens a serem
transportados; Selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada.

C - Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo:

» ldentificar avarias no veiculo; Verificar nivel do combustivel; Abastecer veiculo; Limpar parte
interna e externa do veiculo; Verificar estado dos pneus; Testar sistema elétrico; Higienizar
veiculos; Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatério; Testar sistema de freios;
Conferir equipamentos obrigatérios do veiculo; Trocar 6leos; Acompanhar prazos ou
quilometragem para revisdes periddicas; Providenciar revisdes periddicas; Trocar pneus;
Climatizar veiculo; Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia; Verificar nivel do

liquido de arrefecimento do reservatério.

D - Manobrar veiculos:
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» Localizar vaga para estacionamento; Identificar obstaculos ao redor do veiculo; Controlar
velocidade de manobra; Estacionar veiculo; Localizar veiculo no patio de estacionamento;
Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial.

E - Usar equipamentos e dispositivos especiais:

» Colocar disco no tacografo; Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e
luminosa; Utilizar equipamentos de protecao individual (epi); Identificar veiculos com carga
perigosa; Utilizar software de navegacéo.

G - Comunicar-se:

» Preencher relatérios de controle; Afixar no veiculo autorizagbes legais para exercicio da fungao;
Relatar ocorréncias durante a realizagdo do trabalho; Acionar empresa seguradora; Notificar
autoridades em casos de emergéncias e situagdes especiais; Informar aos responsaveis sobre
problemas mecanicos no veiculo; Solicitar socorro mecanico; Relatar problemas mecanicos do
veiculo; Relatar atrasos; Transmitir informacbes através de gestos; Consultar central de
atendimento para orientagbes; Avisar extravios, furtos ou avarias de carga; Acionar dispositivos
de seguranga em caso de assalto (luminosos, sonoros); Preencher corretamente os documentos
de controle de viagens, abastecimento, mapa dos veiculos, e os demais solicitados pela chefia
imediata; Entregar os documentos nos prazos definidos pela chefia imediata. Examinar as
ordens de servigos, para dar cumprimento a programacgao estabelecida.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo; Trabalhar em equipe; Demonstrar criatividade;
Demonstrar cortesia; Demonstrar capacidade visual espacial; Dirigir defensivamente;
Demonstrar capacidade de tomar decisdes rapidamente; Demonstrar capacidade de equilibrio
emocional; Demonstrar capacidade de analise; Trabalhar sob pressdo; Demonstrar capacidade
de autocontrole.

| - Realizar atividades especificas:

» Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos locais
determinados. Vistoriar periodicamente as condi¢gdes do veiculo utilizado e providenciar reparos
de emergéncia, troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros. Identificar e indicar as
necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos dos veiculos do Sanear. Manter
sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo, observando as
orientagbes para a revalidagao dos mesmos. Registrar, em formulario especifico, os percursos
realizados, quilometragem e itinerarios da frota oficial. Executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas.

J — Realizar outras atividades:

» Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a sua guarda; Fazer uso de veiculos da frota
publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
Caddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragédo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencido; Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagao de

desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio completo.
Pré-requisito: Carteira de Habilitagao “D”.
Curso de Qualificagao: Nao exige

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
Dirigir veiculos; transportar pessoas, cargas, valores; realizar verificagdes e manutengdes basicas do
veiculo; manobrar veiculos; usar equipamentos e dispositivos especiais; efetuar pagamentos e

recebimentos; comunicar-se; realizar o trabalho com seguranca; demonstrar competéncias pessoais.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo do Sanear; Sao admitidos na condigdo de servidores estatutarios. O
trabalho é realizado de forma individual, em veiculos, em horarios irregulares, sob supervisao
permanente (motorista de furgdo ou veiculo similar e motorista de carro de passeio). Atuam sob
supervisao. Trabalham em veiculos, em horarios irregulares, em sistema de rodizio, sob pressao de
cumprimento de horario. Permanecem em posi¢cao desconfortavel por longos periodos e estédo
sujeitos a acidentes e assaltos, podendo provocar estresse. As atividades sdo desenvolvidas em
conformidade com leis e regulamentos de transito e de dire¢do de veiculos de transportes coletivos.
Trabalham sob pressao, o que pode leva-los a situagao de estresse constante, e ficam expostos a

ruido intenso.

Recursos de Trabalho: Extintor; Lixeira; Capas de chuvas; Carro; Radio; Celular; Disco de
tacografo; Lona; Capacete; Prancheta; Carteira de habilitagdo; Corda; Taximetro; Caneta; Papel;
Uniforme; Kit de seguranca; Jogo de ferramentas; Macaco; rg e relégio; Cracha de identificagao,
uniforme e mochila; Carteira de saide em dia; Oculos de sol e luvas; smartfones e demais materiais

€ recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposigcbes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Oculos amarelo de protecdo (Noturno); Botina de Seguranca; Uniforme.

Perfil de Risco: Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento de alto custo, material ou recursos, e

pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. E ainda

responsabilidade por seguranga de terceiros, pois no desempenho da funcdo podem ocorrer
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acidentes, afetando os ocupantes do veiculo. O cargo exige muita atengéo e concentragéo.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Produgéo, Servigos, Reparagdo e Manutengao.

Familia de Cargos: Operacionais

Titulo do cargo/ocupagao: Operador de ETE e ETA CBO - 8623-05

CARREIRA IV

Descrigdo Sumaria:

Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, destinando residuos conforme normas
vigentes e controlar o processo de tratamento de agua e efluentes. Realizar amostragem de residuos
e efluentes. Dosar solugbes quimicas; avaliar resultados das analises laboratoriais; manipular
reagentes; preparar solugdes; ajustar dosagem de solugbes e verificar resultados de dosagens.
Inspecionar equipamentos da estagdo de agua, efluentes e residuos industriais; acionar
equipamentos; controlar parametros operacionais dos equipamentos letro mecanicos; solicitar
manutencgéo de equipamentos; cumprir procedimentos operacionais. Manter organizado o ambiente
de trabalho; rotular produtos quimicos. Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, segurancga, higiene, saude e preservacdo ambiental. Auxiliar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidades associadas ao ambiente organizacional.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar coleta de informagdes da agua:

Fazer mistura de produtos quimicos, fazer dosagem do coagulante de acordo com a vazédo e
turbidez da agua.

B - Realizar manutengdes:

Realizar substituicdo do cilindro de cloro gas quando necessario. Fazer afericdo a cada hora,
regulagem e dosagem dos cilindros de cloro gas. Realizar pequenas manutengdes nos conjuntos de
motobomba.

C - Realizagdes de servigos diarios:

Fazer lavagem de decantadores e floculadores 01 vez por semana. Fazer as anadlises da agua cada
hora usando reagente. Realizagédo de limpeza e conservagao da ETA.

D - Realizar atividades especificas:

Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, destinando residuos conforme normas
vigentes e controlar o processo de tratamento de agua e efluentes. Realizar amostragem de residuos
e efluentes. Dosar solugbes quimicas; avaliar resultados das analises laboratoriais; manipular
reagentes; preparar solugdes; ajustar dosagem de solugbes e verificar resultados de dosagens.
Inspecionar equipamentos da estagdo de agua, efluentes e residuos industriais; acionar
equipamentos; controlar parametros operacionais dos equipamentos letro mecanicos; solicitar
manutengéo de equipamentos; cumprir procedimentos operacionais. Manter organizado o ambiente
de trabalho; rotular produtos quimicos. Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, segurancga, higiene, saude e preservacdo ambiental. Auxiliar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidades associadas ao ambiente organizacional.

E — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
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de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagcdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao

cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino médio completo

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.

Curso de Qualificagao: requerendo conhecimentos adicionais tedricos e praticos conforme o grupo
de atividades que realizara. O exercicio e/ou provimento para realizagdo de atividades
regulamentadas por lei pressupde formagao obrigatéria e registro no Orgdo Regulador

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e
coletivas; Planejar politicas sociais; Pesquisar a realidade social; Executar procedimentos técnicos;
Avaliar agbes; Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a gestao
de programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Desempenhar tarefas administrativas;
Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situagdes
adversas; Contornar situacoées adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-controle; Lidar com
estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientagdo sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional;

Demonstrar ousadia.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicbes publica de cunho assistencial. O foco de atuacdo é a familia (ou
individuo). Sao estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes
fechados e em horario diurno, podendo, o assistente social trabalhar em horarios irregulares durante
plantdes e em casos emergenciais. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situacdo de

estresse.

Recursos de Trabalho:

Furadeira; Kit de chaves; kit de alicates; Arco de serra; Cortador de tubo; Manémetro; Compressor;
Bomba submersa; Tif6; Policorte; Maquita; Chave de corrente; Maquina de dobrar; Oleo hidraulico/
Talhadeira; Lanterna; Tesoura; Talha; Martelete; Maquina de abrir rosca; Kit de testes (agua e
sabao); Kits de brocas de video; Tarracha; Marreta; Flangeador; Torno mecanico; Chave de grifo,

demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre
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seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicoes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho acarretard ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPls: Capacete, Calcado fechado impermeavel, Luvas, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergonémico e de acidentes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Produgéo, Servigos, Reparagdo e Manutengao.

Familia de Cargos: Operacionais

CB0O-4122-05
CBO-5134-25
CBO0O-5143-20
CBO-5143-10
CBO-5143-15
CBO-5143-25
CB0O-6220-10
CB0-6220-20

Titulo do cargo/ocupacgao: Trabalhador Bragal

CARREIRA |

Descrigdo Sumaria:

Executar atividades basicas dos servicos de instalagdo, manutencdo corretiva e preventiva de
maquinas, equipamentos, aparelhos e outros, no ambito da Sanear. Cultivar plantas, preparando o
substrato, beneficiando e plantando sementes e mudas, fazendo os canteiros, realizando o replantio,
a irrigacéo, adubacéo, capina, manutencdo, conservagao, coleta de sementes e outras pertinentes
nas areas cultivadas de abrangéncia da Sanear. Executar nas dependéncias internas e externas da
Sanear servicos de auxilio de pintura, alvenaria, marcenaria, carpintaria, serralheria, elétrica,
hidraulica e outros correlatos, bem como pequenas obras civis, realizando bases de construgao,
estruturas de concreto e instalagdo de equipamentos e maquinas em atendimento as solicitagdes de

Servigos e obras.

Descri¢cao Detalhada das Tarefas:

A- Zelar pela seguranga das pessoas:

Sinalizar areas de risco; Isolar areas de trabalho; Isolar areas de risco; Tornar acessiveis as areas de
coleta; Acondicionar materiais de risco (vidro, lampada, etc); Dificultar contato de pessoas com
residuos solidos de servigos de saude.

B - Trabalhar com segurancga:

Vestir uniforme; Verificar epi; Utilizar equipamento de prote¢do individual; Posicionar-se na
contramdo do fluxo de carros; Participar de reunides com técnicos de seguranga e responsaveis;
Informar populagdo sobre formas de acondicionamento de residuos; Conversar com municipes
sobre condigbes de seguranca; Respeitar distdncia minima entre membros da equipe; Manter-se
alerta; Participar de cursos de capacitagao; Participar de cursos de aperfeicoamento; Tomar vacina;
Realizar exames médicos periédicos.

C - Comunicar-se:

Comunicar ao supervisor defeitos nos equipamentos de trabalho; Relatar avarias nos equipamentos;
Solicitar a retirada de veiculos que impegam o trabalho; Comunicar auséncia ao supervisor; Justificar
sua auséncia ao supervisor; Prestar informagbes as pessoas sobre o comércio local; Informar meios
de transporte; Requisitar reposi¢cdo de materiais e equipamentos; Solicitar apoio de instituigcbes; Co-
municar possibilidades de contaminagcdo com residuos soélidos de servigos de saude; Atender solici-
tagoes; Notificar ocorréncias; Comunicar-se com colegas de trabalho; Comunicar situagdes de risco.

D - Realizar atividades especificas:
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Realizar servigos de carga e descarga de materiais, maquinas, equipamentos e ferramentas em
geral, utilizadas na realizagdo das atividades, nos locais determinados, para possibilitar a execugao
dos servigos. Executar atividades basicas dos servicos de instalagcdo, manutencido corretiva e
preventiva de maquinas, equipamentos, aparelhos e outros, no ambito da Sanear. Cultivar plantas,
preparando o substrato, beneficiando e plantando sementes e mudas, fazendo os canteiros,
realizando o replantio, a irrigacdo, adubacao, capina, manutencao, conservacéo, coleta de sementes
e outras pertinentes nas areas cultivadas de abrangéncia da Sanear. Executar nas dependéncias
internas e externas da Sanear servigos de auxilio de pintura, alvenaria, marcenaria, carpintaria,
serralheria, elétrica, hidraulica e outros correlatos, bem como pequenas obras civis, realizando bases
de construgdo, estruturas de concreto e instalagdo de equipamentos e maquinas em atendimento as
solicitacbes de servigos e obras. Executar servigos de manutengdo de galerias pluviais. Executar
servigos auxiliares de manutengao elétrica e mecénica corretiva e preventiva nos veiculos, maquinas
leves e pesadas, aparelhos e equipamentos eletromecanicos da Sanear utilizando ferramentas
especificas ou outros utensilios, de acordo com orientagdes recebidas. Instalar placas de sinalizagéo
viaria vertical. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

E — Realizar outras atividades:

Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagcdo de desempenho; executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.
Curso de Qualificagao: Nao exige qualificagéo.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Zelar pela seguranga das pessoas; Trabalhar com seguranga; Comunicar-se; Demonstrar agilidade;
Demonstrar destreza manual; Demonstrar educagéo no trato com pessoas; Demonstrar senso de
responsabilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar atengdo; Demonstrar equilibrio fisico;
Contornar situacdes adversas; Demonstrar espirito de equipe; Demonstrar preparo fisico; Praticar

ginastica laboral; Demonstrar presteza.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Sao admitidos na condicdo de servidores estatutarios. As atividades sdo realizadas em recintos
fechados ou a céu aberto. Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem supervisdo
permanente. O horario de trabalho é variado, podendo ser diurno, noturno ou em regime de rodizio
de turnos (plantdo). Algumas das atividades podem ser exercidas em grandes alturas, subterrdneos
ou em posigdes desconfortaveis por longos periodos, com exposi¢ao a ruido intenso e a poluigcao

dos veiculos

Recursos de Trabalho:
Sabao liquido comum; Rastelo; Par de tabuas; Boné; Uniforme; Enxada; Vassourdo; Vassoura;

Vassourinha; Faixa luminosa; Pazinha/pa; Rocadeira; Colete refletivo (seguranca); Luvas; Saco
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plastico; Hipoclorito de sédio; Capa de chuva; Carrinho (lutoca); Epi; Oculos de protecdo; Botas e

demais materiais e recursos

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegao de sua salde e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPls: Boné, Protetor solar, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Luvas, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergondmico e de acidentes

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES DO QUADRO SUPLEMENTAR
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CARGO: CONTADOR

Atribuigdes:

Coordenacdo e execucado de trabalhos referentes a Contabilidade e a Administragdo Financeira e
Patrimonial. Organizar, coordenar e executar atividades Contabeis. Propor e sugerir normas relativas aos
servigos contabeis. Examinar processos e emitir pareceres conclusivos. Emitir laudos e pareceres sobre
assuntos de sua competéncia. Organizar dados para a Proposta Orcamentaria. Elaborar balancetes
mensais, orgamentario, financeiro e patrimonial, com os respectivos demonstrativos. Elaborar registro de
operagdes contabeis. Fazer acompanhamento da legislagdo sobre Execugdo Orgamentaria. Assinar

balancos e balancetes. Realizar pericias. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

Atribuigoes:

Tarefas de mediana complexidade, abrangendo orientagdo e execugédo, sob supervisao, de trabalhos de
rotina administrativa. Auxiliar na programacdo de servigos, elaborando demonstrativos e projetos.
Realizar trabalhos digitais e revisar os executados por equipes auxiliares. Aplicar sob supervisao e

orientacéo, leis, regulamentos e normas, referentes a administracdo. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

Atribuicdes:

Tarefas que envolvem muita complexidade envolvendo a apresentagao de solugdes para situagdes
novas, a necessidade de contatos com autoridades intermediarias e técnicos de nivel superior e a
realizagcéo, sob supervisao, de estudos e pesquisas preliminares, que envolvem a administragao geral
e/ou especifica. Dar assisténcia ao pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo e financeiro coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a balancetes financeiros,
inventarios e balangcos do material em estoque ou movimento. Estudar e sugerir, de acordo com a
vivéncia adquirida no desempenho das atribuigbes, medidas destinadas a simplificar, supervisionar e
rever trabalhos de equipes auxiliares. Executar trabalhos digitais, sobretudo os que envolvam assuntos
sigilosos. Orientar e/ou participar de escrituracdo de livros, fichas os quaisquer outros processos
destinados ao controle das atividades administrativas. Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal,

material e patriménio. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA

Atribuigao:

Dirigir e conservar os automéveis, caminhdes ou outros veiculos do servigo, efetuando servigos de
pequenos transportes e outras tarefas a ela pertinentes. Guiar automoéveis, caminhdes e outros veiculos
do servigco destinados ao transporte de passageiros, carga e residuos sélidos; manter os veiculos em
perfeitas condigcbes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagao do veiculo
que lhe for entregue; promover a limpeza do mesmo; Examinar as condi¢gdes de funcionamento da
magquina antes de iniciar o trabalho; dirigir e operar micro trator e outras maquinas leves, motocicletas e
vespas; executar servicos de transporte de pequena dimensao, efetuar carregamento com lixo, terra,
areia, brita e outros materiais; transportar materiais aos pontos determinados, encarregar-se do
transporte e entrega da carga que lhe foi confiada; encarregar-se do transporte e langamento adequado

dos Unicar ao
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superior imediato qualquer defeito verificado o funcionamento do veiculo. Executar outras tarefas

correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SANEAMENTO

Atribuigoes:

Execucgédo de tarefas de natureza pouco repetitiva, envolvendo a participagao, sob supervisdo, em grau
auxiliar, em programas comunitarios de salde e saneamento, bom como a execucdo de medidas
relacionadas com a protecdo sanitaria. Visitar domicilios, escolas e estabelecimentos, comerciais e
industriais, visando a melhoria das condicbes de saneamento. Vistoriar e orientar a execucdo de
instalagdes prediais de abastecimento de agua, destino de dejetos e das aguas servidas e destino de
lixo. Orientar a execugédo de trabalhos de melhoria do saneamento rural. Fazer inquéritos sanitarios
domiciliares. Fazer “croquis” de areas urbanas e rurais, cadastramento e numeragcdo de prédios.
Participar de campanhas de vacinagdo. Participar dos trabalhos de educagédo sanitaria. Organizar
ficharios e preencher mapas e registros referentes as suas atividades. Participar de trabalhos especiais
de saneamento em casos de emergéncia e de calamidade Publica. Preparar orgamentos e relatérios.

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL TECNICO

Atribuicdes:

Tarefas que envolvem muita complexidade e a apresentacéo de solugdes para situagdes novas, a
necessidade de contatos com técnicos de nivel superior e a realizagéo, sob supervisido, de estudos e
pesquisas voltados para o aperfeicoamento dos servigos. Coordenar e/ou participar de trabalhos
referentes as atividades de operagdo e manutencéo, projeto e construgdo de novas instalagdes técnicas.
Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de varri¢do, coleta e
destino do lixo, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo os custos operacionais. Orientar, supervisionar

e rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AJUDANTE

Atribuicao:

Execucgédo de tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras e/ou operacionais,
como ajudante, operadores e outros técnicos. Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios do
ajudante, operador e outros técnicos, referentes a construgdo, ampliagao, operagdo e manutengédo dos
sistemas de varricao, coleta e transporte de lixo. Manutengéo dos prédios e dos aparelhos utilizados no

servigo. Limpeza e conservagao dos prédios, areas e jardins. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

Atribuigoes:

Tarefas que envolvem muita complexidade, incluindo a apresentacédo de solugdes para situagdes novas,
a necessidade de contatos com técnicos de nivel superior e a realizagdo, sob supervisao, de estudos e
pesquisas preliminares que envolvem a parte técnico geral e/ou especifica. Dar assisténcia a Diregao do
Orgdo e ao pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento técnico. Coordenar e/ou

participar de trabalhos referentes as atividades de operagdo e manutengéo, ao planejamento, projeto e
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desempenho das atribuigdes, medidas destinadas a simplificar o trabalho, a aumentar a eficiéncia e a
reduzir o custo das operagbes. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares.

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA-TELEFONISTA

Atribuigoes:

Tarefas de natureza repetitiva, envolvendo a execugao de trabalhos de recepgdo, bem como de
transmissao e recebimento de mensagens telefénicas. Receber, orientar e encaminhar o publico. Prestar
informagdes ao publico, sobre a localizacdo das pessoas. Atender a chamadas telefonicas, internos e
externos, operando em troncos e ramais. Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automaticos.
Prestar informagbes gerais, relacionadas com o servico. Receber e transmitir mensagens telefénicas.
Manter registro de ligacdo a longa distancia (DDD). Verificar os defeitos em ramais e mesas,

providenciando os reparos necessarios. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: GARI

Atribuicdes:

Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de varri¢cdo, coleta de lixo, capina e limpeza
em geral. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes, de imdveis publicos municipais, a fim de
manté-los nas condigbes de asseios requeridos. Proceder capina e varrigdo, coleta de lixo dos
logradouros publicos acondicionando-os de acordo com as determina¢des definidas. Zelar pela
conservagao e limpeza dos equipamentos e instrumentos que utiliza. Comunicar ao, superior imediato
qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertas e reparos nas dependéncias,

moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia. Executar outras atividades afins.

CARGO: MESTRE DE SERVICO

Atribuigdes:

Compreende os cargos que se destinam a coordenacao, orientagdo e supervisao de servigos em geral.
Organizar e supervisionar as atividades de extracdo de pedra, britaveis; distribuir, coordenar e orientar
os trabalhadores que se dedicam as diversas tarefas sob suas ordens, para assegurar desenvolvimento
do processo extrativo; executar e supervisionar as atividades de carpintaria; interpretar esbogos de
desenhos e croquis; inspecionar a qualidade da madeira para fabricagdo de mobiliario, esquadrias e
similares; coordenar as atividades de limpeza e conservagédo de galerias de aguas pluviais; distribuir
tarefas individuais ou coletivas; resolver ou propor solugdes para os problemas surgidos durante o
trabalho; coordenar as atividades de sua unidade com as de outras unidades interligadas; zelar pelo
cumprimento dos regulamentos administrativos, inclusive, quanto a higiene e seguranca do trabalho;
zelar pela conservagéo, guarda e limpeza das ferramentas em poder de servidores sob sua orientagéo;
administrar e dirigir os servicos de varricdo, - capina, rogagem de matagais em vias publicas,
logradouros, parques, jardins e outros; coordenar os servigos de recolhimento de residuos solidos
produzidos dentro do perimetro urbano em domicilios, estabelecimentos comerciais e industriais,
edificagbes publicas, logradouros, etc.; coordenar os servigos de limpeza e conservagdo dos cemitérios
municipais; coordenar e supervisionar a extragdo de areia; coordenar e supervisionar as atividades de

fabricacdo de artefatos de cimento; executar outras atribui¢cdes afins.
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CARGO ADMINISTRADOR:

Atribuigoes:

Supervisdo, programagdo, coordenacdo e execugdo especializadas, relacionarias com estudos,
pesquisas, analises e projetos sobre Administracdo Financeira, Pessoal, Material e Orgamento.
Supervisionar a aplicagéo de leis e regulamentos elaborar planos e programas de trabalho Pesquisar
novas técnicas e métodos de trabalho. Elaborar projetos de normas e regulamentos. Promover a
simplificacdo de rotinas de trabalho objetivando maior produtividade. Coordenar o comportamento do
orcamento em relagdo a sua execugdo. Analisar o comportamento da Receita e despesa. Planejar
estudos com vistas a padronizagéo, especificagdo, compra, recebimento guarda, estocagem, suprimento
e alienagéo de material. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia. Fornecer dados

estatisticos de suas atividades. Apresentar relatérios periddicos. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO ENGENHEIRO:

Atribuigoes:

Execugéo, supervisao, planejamento o e coordenagdo no campo da engenharia civil, especialmente, no
da Engenharia Sanitaria. Elaborar projetos e especificagbes, supervisionar planejar e coordenar a
execugao de obras de saneamento basico; construgdo, reformas ou ampliagdo de prédios necessarios
as atividades do Servigo. Desenvolver estudos pare a racionalizagdo de processos de construcao.
Prestar assisténcia técnico gerencial aos servicos de agua e esgoto. Estabelecer normas para a
manutencao preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos. Emitir laudos e pareceres. Fornecer
dados estatisticos de sua especialidade. Elaborar orgamentos e estudos sobre viabilidade econémica e

técnica. Executar outras tarefas corre latas.

CARGO AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO:

Atribuigdes:

Tarefas de mediana complexidade, abrangendo orientagao e execugao, sob supervisédo, de trabalhos de
rotina administrativa. Auxiliar na programacdo dos servigos, elaborando demonstrativos e projetos.
Realizar trabalhos de digitais e revisar os executados por equipes auxiliares. Aplicar, sob supervisao e

orientagéo, leis, regulamentos e normas, referentes a administragdo. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO DE ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO:

Atribuicdes:

Tarefas que envolvem muita complexidade, envolvendo a apresentagdo de solugbes para situagdes
novas, a necessidade de contatos com autoridades intermediarias e técnicos de nivel superior e a
realizagdo sob supervisdo, de estudos e pesquisas preliminares que envolvem a administragdo geral
e/ou especifica. Dar assisténcia ao pessoal técnico na definicdo de objetivos e no planejamento
administrativo e financeiro, Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a balancetes financeiros,
inventarios e balangos do material em estoque ou movimentado. Estudar e sugerir de acordo com a
vivéncia adquirida no desempenho das atribuicdes, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a
reduzir o custo das operagdes. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes auxiliares. Executar
trabalhos digitais, sobretudo os que envolvam assuntos sigilosos, orientar e/ou participar de escrituragdo
de livros, fichas ou quaisquer outros processos destinados ao controle das atividades administrativas.
ar o funcionamento do cadastro de pessos aterial e patrimanic ecutar outras tarefas
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correlatas.

CARGO AJUDANTE DE ADMINISTRAGAO:

Atribuigoes:

Executar trabalhos de escritério simples e rotineiros. Executar trabalhos simples de escritério,
compreendidos, em rotinas preestabelecidas, que possam ser prontamente aprendidas e que requeiram
pouca capacidade de julgamento. Fazer anotagbes em fichas e manusear ficharios; elas classificar e
organizar expedientes recebidos obter informagbes de fontes determinadas e fornecé-las aos
interessados, quando autorizado transcrever textos a maquina e executar outros servicos digitais
rotineiros redigir cartas, oficios, memorandos, telegramas folhas de pagamento etc.; operar com gramas,
maquinas de escritdrio, tais como duplicadores, enderecadoras etc. auxiliar na separacgao, classificacao,

distribuicdo, numeracéo , selagem e expedicdo de correspondéncias.

CARGO OPERADOR DE BOMBAS:

Atribuicodes:

Operar estagdes elevatoérias de agua e/ou esgotos. Ligar e desligar os conjuntos motobombas. Estudar e
orientar os trabalhos da manutengéo preventiva dos equipamentos, da estagéo elevatéria de agua e/ou
esgoto. Verificar periodicamente os sistemas de seguranga e protegdo dos equipamentos, elétricos ou
mecanicos e propor medidas para melhora-los. Zelar pela limpeza e conservagao das instalagdes.

Executar outras atividades correlatas.

CARGO AUXILIAR DE OPERAGAO:

Atribuicodes:

Execugéo de - trabalhos auxiliares ndo especializados e de rotina, referentes as unidades operacionais
dos sistemas de agua e esgoto. Executar servigos auxiliares destinados a promover a operagéo e a
manutengdo das estacdes de tratamento e de recalque dos sistemas de agua e esgoto. Carregar os
tanques e dosadores de produtos quimicos e preparar as respectivas solugdes. Coletar amostras de
agua. para exames de laboratério. Promover a operagao, sob supervisao, de instalagdes simplificadas de
tratamento d'agua e de recalque dos distritos e realizar exames simplificados de controle da qualidade da
agua. Manter as estagdes de tratamento e de recalque de agua e esgoto limpas, conservar e manter

limpos os aparelhos e o material de uso. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO OPERADOR DE ETA:

Atribuigdes:

Operar uma estagéo de Tratamento de Agua. Proceder e orientar os auxiliares na realizagéo dos exames
fisico-quimicos e bacteriolégicos da agua. Executar todas as atividades na ETA, servindo de elemento
de ligacdo entre os demais servidores da Estagéo e o Diretor do Sanear; inspecionar diariamente todas
as areas da ETA, determinando os servigos de conservagéo e limpeza. Organizar a escala de trabalho
dos servidores da ETA. Manter informados os setores de Material e Administragcdo sobre ocorréncias
relacionadas com aqueles setores, tais como, aquisicdo de produtos, faltas de agua, auséncias de
servidores etc. Manter-se constantemente informado sobre todas as ocorréncias da ETA; estudar e

orientar os trabalhos de manutencéo preventiva nos equipamentos da ETA; verificar periodicamente os
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CARGO FISCAL:

Atribuicoes: Tarefas de natureza técnica e administrativa, de complexidade mediana, envolvendo a
verificagdo do cumprimento por parte do usuario do regulamento de servico do Sanear. Inspecionar as
instalacdes hidro sanitérias dos usuarios, visando & correta utilizagdo dos servigos de aguda e esgoto
prestado pelo Sanear, para efeito da concesséo das respectivas ligagbes, assim como para a verificagdo
periddica do cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis. Ler e registrar os consumos de agua e
efetuar a entrega de contas aos usuarios. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concesséao
das ligagdes de agua e esgoto. Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar

nos sistemas de agua e esgoto. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO ENCANADOR:

Atribuigoes:

Instalar e consertar tubulagbes e encanamentos, fazer ligagbes de agua e esgoto. Fazer instalagdes e
consertos em encanamentos em geral; assentar manilhas; instalar condutores de agua e esgoto,
consertar calhas e condutores. Fazer instalagdes de aparelhos sanitarios em geral, caixas de descarga,

pias, banheiros e efetuar consertos nos mesmos. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO ARTIFICE ESPECIALIZADO:

Atribuicdes:

Tarefa de natureza técnico-profissional, de complexidade mediana, envolvendo a execugao
especializada. Montar ou consertar circuitos elétricos, amperimetros, voltimetros, reatores, reles,
resisténcias, compressores e outros. Montar consertar ou colocar em funcionamento aparelhamento e
elevacgao e sucgao d'agua. Instalar e operar perfuratrizes. Efetuar sondagens. Programar manutengdes

preventivas das instalagbes e equipamento. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO AUXILIAR DE SANEAMENTO:

Atribuigdes:

Execugdo de tarefas de natureza repetitiva, envolvendo a participagéo, sob supervisdo, em grau auxiliar,
em programas e saneamento, bem como a execucéo de medidas relacionadas com a protegéo sanitaria.
Visitar domicilios, escolas e estabelecimentos comerciais e industriais, visando a melhorias das
condigdes de saneamento. Vistorias e orientar a execugao de instalagdo prediais e abastecimento
d’agua, destino de dejetos e das aguas servidas e destino de lixo. Orientar a execugao de trabalho de
melhoria do saneamento rural. Fazer inquéritos sanitarios domiciliares. Fazer “croquis” de areas urbanas
e rurais, cadastramento e numeragao de prédios. Participar de campanhas de vacinacgao. Participar dos
trabalhos de educacédo sanitaria. Organizar ficharios e preencher mapas e registros referentes as suas
atividades. Participar de trabalhos especiais de saneamento em caso de emergéncia e calamidade

publica. Preparar orgamentos e relatérios. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO DESENHISTA:
Atribuicdes:
Tarefas abrangentes a projecdo e execugdo qualificada de desenhos técnicos e artisticos, sob

supervisao.
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desenhos artisticos e ilustrativos para fins de educagéo sanitaria e outros. Fazer desenho em esténcil e
transparéncia. Desenvolver ou executar sob supervisdo de engenheiro, ou outro profissional do ramo de
engenharia, desenhos de construgdo em geral, tais como: plantas, perspectivas, fachadas, cortes e
detalhes, desenhos e detalhes de instalagdes elétricas e hidraulico-sanitarias; desenhos e detalhes de
tubulagbes industriais, especialmente para sistemas publicos de abastecimento de &gua; desenhos e

detalhes de plantas topograficas. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO SUPERVISOR DE SEGURANCA:

Atribuigdes:

Realizar atividades voltadas para a area de seguranga do trabalho, inspecionando locais, instalagdes e
equipamentos da Prefeitura verificando condigbes de trabalho visando identificar irregularidades em
observancia as normas de seguranga e utilizagdo adequada dos equipamentos de protecdo, prevenindo
a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos, examinando as condi¢bes das ocorréncias,
identificando causas, propondo providéncias cabiveis, apresentando sugestdes e medidas de seguranga,
orientando os servidores envolvidos na execucdo dos trabalhos quanto aos servigos de alto risco, a
prevengdo de doengas ocupacionais e acidentes, a correta utilizagdo de equipamentos de protecao
individual, assegurando o cumprimento da legislagéo pertinente. Participar da elaboragédo e implementar
politica de saude e seguranga do trabalho; realizar diagndstico da situagdo de SST da instituicao;
identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver
acbes educativas na area de saude e seguranga do trabalho; integrar processos de negociacao.
Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho. Promover visitas técnica. Analisar pedido

de insalubridade. Participar da elaboragéo do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP).

CARGO TECNICO EM CONTABILIDADE:

Atribuigdes:

Tarefas inerentes a area contabil. Exercer fungdes contabeis de certa complexidade, responsabilizando-
se pelos servigos contabeis. Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las.
Escriturar ou orientar a escrituragdo dos livros contabeis. Fazer os levantamentos e organizar balancetes
patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias contabeis. Participar de trabalhos de tomadas de contas;
assinar balangos e balancetes; preparar relatérios informativos; orientar, do ponto de vista contabil, o
levantamento dos bens patrimoniais. Auxiliar na preparagdo dos orgcamentos. Executar outras tarefas

correlatas.

CARGO AJUDANTE:

Atribuicdes: Execucao de tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras e/ou
operacionais, como ajudante de pedreiros; carpinteiros, bombeiros, operadores e outros técnicos.
Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados, préprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro,
operador e outros técnicos, referentes a constru¢gao, ampliagdo, operagao e manutengédo dos sistemas
de agua e esgoto, 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 solugbes. Manutengao de redes de agua e esgoto, dos prédios e dos

aparelhos utilizados no servigo. Limpeza e conservagao dos prédios, areas e jardins. Executar outras

tarefas_correlatas
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ANEXO VII
ATRIBUIGOES DAS FUNGCOES GRATIFICADAS
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CATEGORIA ENCARGOS

FG 01 Agente de Contratagao

Atribuicdes: Ao agente de contratagdo incumbe a condugéo da fase externa do processo licitatério e do
procedimento auxiliar, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas, a negociacdo de condi¢des
mais vantajosas com o primeiro colocado, o exame de documentos, cabendo-lhes ainda:

| - tomar decisbes em prol da boa condugdo da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase
preparatéria, caso necessario; €

Il - coordenar o certame licitatério, promovendo as seguintes agoes:

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

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

¢) conduzir a sessao publica;

d) verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo, podendo requisitar subsidios formais ou pareceres da area
técnica;

e) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagcao e sua
validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razéo de vicios insanaveis;

f) promover diligéncias com relagdo aos documentos de habilitagdo e proposta de pregos, caso verifique a
possibilidade de sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos e sua validade
juridica;

g) declarar o vencedor do certame;

h) coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

i) receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a decisdo, encaminha-los a
autoridade competente;

j) negociar diretamente com o proponente para que seja obtida melhor proposta;

k) elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sesséo da licitagao;

I) propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagéo da licitagéo;

m) propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuracdo de
responsabilidade; e

n) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e habilitagéo, e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagdo e homologacéo.

FG 02 | Presidente da CPL

Atribuicdes: Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo licitado, sejam aqueles
referentes a habilitacdo dos interessados, sejam aqueles referentes as suas propostas; Examinar os
referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas no edital, habilitando e classificando os que
estiverem condizentes e inabilitando ou desclassificando aqueles que ndo atenderem as regras ou
exigéncias previamente estabelecidas; Julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas,
de acordo com o conteudo do edital, classificando-os em conformidade com o que foi ali estabelecido. Outras
atribuicbes descritas em lei.

FG 02 | Pregoeiro

Atribui¢cdes: Conduzir a sessao publica; Coordenar a sessdo publica e o envio de lances; Verificar e julgar
as condi¢cdes de habilitagdo; Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagéo e sua validade juridica; Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los
a autoridade competente quando mantiver sua deciséo; Indicar o vencedor do certame; Adjudicar o objeto,
quando nao houver recurso; Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio; Conduzir a sessao
publica; Receber examinar e decidir as impugnacgdes e pedidos de esclarecimentos ao edital e anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos; Verificar a
conformidade da proposta em relagdo aos requisitos do edital; Coordenar e julgar as condi¢cdes de
habilitagdo; Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua
homologacao.

FG 02 | Assessoria Técnica

Atribuigdes: Auxiliar e assessorar o dirigente do 6rgao ou setor no exercicio de suas atribuigdes; Subsidiar o
dirigente do 6rgdo ou setor, quando solicitado, no processo decisorio relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia; Realizar estudos, levantamento de dados e manifestacées
sobre matéria relacionada a administragdo publica para tomada de decisdo; Emitir pareceres; Elaborar
documentos de interesse do 6rgao ou setor para posterior ratificagdo; Orientar sobre boas praticas de gestéo;
Responder como responsavel técnico do setor, quando designado; Elaborar propostas de projetos que levem
a melhoria do desenvolvimento das atividades do Org&o e dos seus servicos; Gerenciar as questdes relativas
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as rotinas de trabalhos do setor orientando os servidores quanto ao procedimento a ser realizado nos casos
de duvidas; Confeccionar e fiscalizar o cumprimento de normas de procedimentos internas, informando aos
responsaveis pelo descumprimento das mesmas quando isso causar danos ao erario, atentar contra o cédigo
de ética ou afetar o cumprimento de metas e objetivos. Despachar diretamente com o dirigente do 6rgéao ou
setor, assuntos de interesse do Orgdo, bem como, pleitear a aquisicdo de bens e execugdo de servicos
necessarios ao funcionamento do setor; Dar suporte a solicitagdes administrativas do dirigente do érgéo ou
setor e demais servidores do Orgéo; Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado.
Realizar outras atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que Ihe venham a ser delegadas.

FG 02 Responsavel pelo Controle Interno da Autarquia

Coordenar, orientar e executar as atividades de controle interno relacionada a Unidade Gestora
SANEAR; Supervisionar e monitorar os controles internos de gestdo; Elaborar o relatério e parecer
conclusivo exigido pelo érgdo responsavel pelo controle externo da Administracdo Publica; desenhar o
Mapa de Processo do Sistema de Gestdo da Qualidade, registrar e manter o arquivo dos manuais de
procedimentos e manuais relacionados com os novos processos existentes no SANEAR para desenvolver e
aplicar sistemas de controle baseados em processos de compliance; fomentar a realizagdo de atividades
para a garantia da transparéncia publica; Apoiar a gestdo na confec¢do do Relatério de Gestéo para fins de
prestacdo de contas; avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execug¢ao dos
programas de investimentos e do orgamento; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do SANEAR, e da aplicagao de recursos
publicos; alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de contas
especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a apuragcdo de fatos e
quantificagdo do dano; exercer o controle das operagdes de créditos, dos avais e garantias, bem como dos
direitos e dos deveres do SANEAR; apoiar a Unidade Central de Controle Interno do Municipio e os érgéos
de controle externo no exercicio de sua missao constitucional; realizar auditoria; acompanhar os relatorios
periddicos sobre a gestdo administrativa, financeira, comercial e técnica do SANEAR; avaliar as diretrizes e
normas de seguranca fisica e légica para protegdo de dados e medidas destinadas a garantir ativos; elaborar
e submeter a Diretoria-Geral do SANEAR estudos, propostas de diretrizes, programas e a¢des que objetivam
a racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial; zelar pela organizagdo e manutencao atualizada dos cadastros dos responsaveis por dinheiro,
valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado e patriménio; controlar o desempenho das
atribuigbes definidas para cada area do SANEAR; ser cadastrado como responsavel pelo controle interno da
unidade gestora no sistema de remessa do 6rgdo de controle externo; e executar essas atribuigcbes e outras
atividades correlatas em compatibilidade com o Planejamento Anual de Fiscalizacdo da Unidade Central de
Controle Interno do Poder Executivo Municipal.

FG 03 Responsavel Técnico Contabil de UG

Atribui¢cdes: Responsavel por coordenar todas atividades de registro, controle e geragdo de demonstrativos
orcamentarios, bem como de oferecer suporte para as atividades da administragédo publica; Tomar decisoes,
acompanhar o tramite dos processos da receita e despesa publica, dar impulso a procedimentos e executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do Setor de Contabilidade; Zelar pela
confiabilidade dos demonstrativos contabeis. Responsabilizar-se por todos os procedimentos de prestagao
de contas aos 6rgaos de controle; Responder como responsavel técnico do setor; Prestar informagdes sobre
0s registros contabeis e apoiar a gestao na tomada de deciséo.

FG 03 | Diregcdo e Chefia de Setor e Servigo

Atribuigdes: Assistir ao dirigente do 6rgéo ou setor no estabelecimento, manutengao e desenvolvimento de
suas relagbes institucionais internas e externas; Organizar e coordenar as audiéncias do dirigente do érgao
ou setor; Assessorar no planejamento de agdes, na organizagdo dos meios e na Coordenacgao das atividades
do setor ou servigos de sua lotagao; Assistir o dirigente do 6rgédo ou setor em sua representagao Institucional
do setor ou servigos de sua lotagao; Emitir pareceres; Elaborar documentos de interesse do setor ou servigos
de sua lotacao para posterior ratificacdo; Atuar nos processos de compras de produtos relacionados ao setor
ou servigos destinados a sua lotagdo; Planejar, organizar, controlar e assessorar recursos humanos,
patriménio, materiais, Informacdes, financeira e tecnoldgica de interesse do setor ou servigos de sua lotagao;
Conduzir o preparo e despacho do expediente, inclusive as respostas as consultas formuladas, quando for o
caso; Acompanhar e coordenar a tramitagao dos processos de interesse do setor ou servigos de sua lotagéo,
respeitando e supervisionando o cumprimento das normas legais e instrugées normativas; Criar e coordenar
as rotinas de trabalhos do setor ou servigos de sua lotagédo; Requisitar e disponibilizar os meios materiais
necessarios para funcionamento do setor ou servigos de sua lotagdo; Coordenar o fluxo de informagdes bem
como desempenhar as atividades de coordenagio interna e externa e junto aos 6érgaos de imprensa, de
divulgacao de informacgdes e noticias do setor ou servigos de sua lotagao; Articular os interesses do setor ou
servigos de sua lotagdo junto aos demais 6rgéos da estrutura organizacional; Administrar a correspondéncia
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e gerir o arquivo de informacao dados, assim como todos os atos, relatérios, correspondéncias e outros
documentos de interesse do setor ou de servigos de sua lotagdo; Acompanhar os termos dos contratos a
serem firmados do setor ou servigos de sua lotagdo, bem como supervisionar, acompanhar e avaliar os seus
respectivos cumprimentos; Participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado; Realizar outras
atividades correlatas no &mbito de sua competéncia, que lhe venham a ser delegadas.

FG 03 | Membros Efetivos da CPL

Atribuigdes: Analisar os procedimentos realizados na fase interna da Licitagdo; Apoio na fase interna da
Licitagcdo; Conduzir a fase externa da licitagdo, cabendo-lhe a funcao de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes. Examinar os pedidos
de inscrigdo (bem como os de modificagao e cancelamento) dos licitantes interessados no registro cadastral
mantido pelo érgao; Instruir o processo licitatério, anexando os documentos pertinentes; Prestar informacdes
aos interessados; Providenciar a publicacdo dos atos em tempo habil; Instaurar a fase de habilitagao,
promovendo, na data previamente marcada, a abertura dos envelopes, a rubrica e a analise dos
documentos; Promover ou determinar a realizacdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;
Analisar e se manifestar acerca dos recursos interposto, podendo rever, de oficio ou mediante provocacao,
suas decisdes, encaminhando o recurso devidamente informado a autoridade superior para decisio;
Examinar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da fase de
julgamento das propostas, esgotamento da fase recursal, se existente, e remessa do processo a autoridade
superior; auxiliar o agente de contratacdo no desenvolvimento das etapas durante a fase externa do
processo licitatério; providenciar a insergao e divulgagdo dos atos necessarios referentes ao procedimento
licitatorio no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no Portal da Transparéncia e outros meios de
publicidade estabelecidos. Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame.

FG 03 | Membros Efetivos da Equipe de Pregao

Atribui¢des: Analisar os procedimentos realizados na fase interna da Licitagdo; Apoio na fase interna da
Licitacdo; Recepgao dos licitantes e de seus representantes; Recepgao dos documentos; Elaboragao de
planilhas, atas, relatérios e mapas necessarios ao certame; Realizagdo de Publicacées; Inser¢do dos
documentos referente a fase interna e externa da licitagdo no processo e/ou Sistema Eletrénico de
Informacgao; auxiliar o agente de contratacdo no desenvolvimento das etapas durante a fase externa do
processo licitatério; providenciar a insercao e divulgagdo dos atos necessarios referentes ao procedimento
licitatério no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), no Portal da Transparéncia e outros meios de
publicidade estabelecidos. Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame.

FG 03 | Membro Comisséao (PAD)

Atribuigcdes: Responsavel pela apuragdo da responsabilidade de servidor publico pela infragdo praticada no
exercicio de suas atribuicbes ou que tenha relagdo com as atribuicbes do cargo em que se encontre
investido, conforme as disposi¢gdes no Estatuto do Servidor e demais legislagdes aplicaveis. Responsavel
pela apuracdo de responsabilidade por ocorréncia de dano a administracdo, com apuracdo de fatos,
quantificagdo do dano, identificacdo dos responsaveis e obtencdo do respectivo ressarcimento por meio do
rito préprio de Tomada de Contas Especial.

FG 04 | Agente de Controle, Transparéncia e Ouvidoria

Atribuicdes: No ambito das unidades executoras, estar formalmente designado para verificar a
conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamento,
Financeiro, Contabil, Patrimdnio e Servigos, Aquisi¢cdes, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos 6rgaos
ou entidades vinculadas; Revisar a prestagcdo de contas mensal dos 6rgdos ou entidades vinculadas;
Realizar levantamento de documentos e informacdes solicitadas por equipes de auditoria; Prestar suporte as
atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral; Supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras
na elaboragdo de respostas aos relatérios; Acompanhar a implementagdo das recomendagdes emitidas
pelos 6rgaos de Controle Interno e Externo; Observar as diretrizes, instrugbes normativas e técnicas
estabelecidas pela Controladoria Geral, relativas as atividades de Controle Interno; Responsabilizar-se pelo
envio tempestivo de dados e informagbes ao Tribunal de Contas que atendam as caracteristicas de
consisténcia, completude, conformidade e fidedignidade; Comunicar a Controladoria-Geral qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento; Elaborar relatério de suas atividades; Executar as
atividades de transparéncia municipal conforme legislacdo e determinag¢des dos érgdos de controle, quando
solicitado; Realizar atividades de Ouvidoria conforme legislagdo municipal. A gratificagdo ndo sera devida
aqueles servidores que em razdo de seu cargo ja sdo responsaveis por essas atribui¢oes.

FG 05 | Encarregado Operacional
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Responsavel pela geréncia de turma de servigos considerados operacionais e de campo na execugdo das
atividades. Acompanhar o desempenho dos demais operadores na linha de produgao, fazendo orientacdes,
quando for necessario, para que mantenham o ritmo e a produtividade de trabalho. Confecgao e analise de
relatérios da producdo e a identificagdo de desvios nos parametros do processo. Gerenciar o fluxo de
trabalho; Fazer o treinamento de novos contratados.

FG 05 Funcgao Especial em Comisséo

Atribui¢cdes: Realizar analises, levantamentos, estudos, atividades e tarefas definidas em ato do superior
imediato sem prejuizo de suas atribuicbes normais, bem como executar todas e quaisquer outras atividades
necessarias para conclusdo dos trabalhos atribuidos. Acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto
ou atividade especifica, quando n&do decorrente das atribuicdes de cargo integrante. Realizar atividades de
estudos e planejamento das compras e contratagdes especificas. Formular a demanda de compras e
contratos conforme necessidade com as devidas justificativas. Confeccionar e ser o responsavel pela
confecgdo do Estudo Técnico Preliminar, Memorando de Requisicdo e Termo de Referéncia conforme
normas internas, buscando orientagdo dos demais servidores e técnicos da Autarquia. Gerenciar e fiscalizar
compras e contratos de grande complexidade ou, de no minimo, 05 (cinco) contratos administrativos. Outra
fungéo especifica prevista detalhadamente no proprio ato de designagéo.
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