CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Lauro Maurino, 78 — Centro — CEP 18540-000
Fones: (15) 3262-1119 /3261-4722 / Fax: (15) 3262-3393

AUTOGRAFO N° 164
SUBSTITUTIVO N° 01 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 02/2015

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE PORTO FELIZ — SAAE, CONFORME

ESPECIFICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Proc. SAAE N.° 58/2005. P.L.C.N° /2015

A Mesa da Camara Municipal de Porto Feliz faz saber que a Camara Municipal
aprovou o seguinte projeto de lei complementar:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 1° - A estrutura organizacional do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Porto
Feliz ¢ composta por quatro centros institucionais de atividades e planejamento em nivel
estratégico, e compode-se de:

I - GABINETE DO SUPERINTENDENTE

II - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
III - DIRETORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

III - DIRETORIA TECNICA OPERACIONAL

TITULO II
DOS CARGOS E CARREIRAS
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 2° - Os Cargos de Apoio Técnico-Administrativo do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz, Estado de Sdo Paulo instituido por esta lei
complementar se destina a organizar a Estrutura da Autarquia, com fundamento nos
principios constitucionais aplicdveis a Administracao Publica.

Artigo 3° - O regime juridico aplicavel, no que couber, aos servidores das
carreiras do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz ¢ o
Estatutario, definido pela Lei n°® 135, de 04 de Abril de 2012 e Legislagdo Complementar
vigente.

Artigo 4° - Para os efeitos desta Lei Complementar, sdo adotadas as seguintes
definigdes:

I - carreira: agrupamento de todos os cargos de provimento efetivo, confianga e
comissdo, escalonada de acordo com o grau de complexidade das atribuicdes e
responsabilidades;

IT - cargo efetivo: lugar a ser ocupado por agente publico de natureza
permanente, acessivel mediante nomeag¢do em virtude de aprovagcdo em concurso de
provas ou de provas e titulos e com sujeicdo a estadgio probatdrio e avaliagdes periddicas
de desempenho, para o exercicio de atribuigdes, deveres e responsabilidades
substancialmente idénticas quanto a natureza e complexidade;

III - atribuicdo: conjunto de tarefas a serem desempenhas pelo servidor publico
no exercicio de um determinado cargo efetivo, cargo ou fun¢do de confianca ou cargo em
comissao;
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IV - servidor publico: cidaddo investido em cargo ou fun¢do publica, mediante
nomeagdo ou designacdo, seja para cargos de provimento efetivo, cargos ou fung¢des de
confianga ou cargos em comissao;

V - referéncia: simbolo numerado (1, 2, 3...) que indica o valor, expresso em
reais, correspondente ao vencimento basico mensal, pago ao servidor publico ocupante de
cargo ou fun¢do do Quadro de Pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto do
Municipio de Porto Feliz;

VI - vencimento: retribuicdo pecuniaria, fixada em lei, paga mensalmente ao
servidor em virtude do exercicio de seu cargo efetivo, cargo ou fun¢do de confianga ou
cargo em comissao;

VII - funcdo ou cargo de confianca: atribuigdo de fungdes especificas e
destinadas ao exercicio de atividades de chefia, direcdo e assessoramento, acessivel,
mediante designacdo do Superintendente, somente aos servidores investidos em cargos
efetivos das carreiras do Servico Autonomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto
Feliz;

VIII - cargo em comissdo: lugar a ser ocupado por agente publico nomeado para
o desempenho de atividades de direcdo, chefia e assessoramento, acessivel por meio de
nomeacao de livre escolha do Superintendente;

IX - avaliacdo de desempenho: conjunto de procedimentos administrativos
destinados a apuracdo do aproveitamento do estagio probatério pelo servidor e da
avaliacdo periddica de seu desempenho;

X - enquadramento: processo por meio do qual o servidor ativo e ja integrante da
carreira serd incluido no Plano de Carreira e Cargos de que trata a presente lei
complementar;

CAPITULO 11
DAS CARREIRAS E CARGOS

Artigo 5° - O Quadro de Pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto do
Municipio de Porto Feliz sera composto pelas carreiras, constituidas pelos respectivos
cargos de provimento efetivo, de Confianca e Comissionados, consoante ANEXO I,
integrante da presente Lei Complementar.

Paragrafo tnico - As atribui¢des dos cargos efetivos, cargos ou fungdes de
confianga e cargos em comissao pertencentes ao Quadro de Pessoal do Servigco Autonomo
de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz sdo as constantes do Anexo III.

Artigo 6° - Os cargos das carreiras serdo estruturados em Formas de Provimento,
Jornada de Trabalho, Requisitos e Referencias, na forma do Anexo [ desta lei
complementar, de acordo com as suas especialidades, nas diversas areas de atuacgao.

Artigo 7° - Integram o Quadro de Pessoal do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto do Municipio de Porto Feliz os cargos e funcdes de confianca designados, e os
cargos em comissdo, todos destinados ao desempenho das atividades de chefia,
assessoramento ¢ direcgao.

§ 1° - Os cargos e fungdes de confianga previstas neste artigo serdo exercidas,
exclusivamente, por servidores ativos, ocupantes de cargo efetivo das carreiras do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz.

§ 2° - Sdo requisitos para a designa¢do no cargo de confiancga:
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I - grau de escolaridade igual ou maior do que o exigido para o provimento do
cargo de origem e habilitacdo profissional comprovada, inclusive por meio de cursos de
aperfeicoamento funcional, nos casos que o cargo assim exigir;

IT - conceito positivo nos processos de avaliagdo formal de desempenho, exceto
na ocasido do reenquadramento previsto nesta lei complementar.

IIT - Ficam reservados aos integrantes das carreiras do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz, observados os requisitos de grau de
escolaridade de nivel superior e experiéncia comprovada na area de atuacdo, no minimo,
50% (cinquenta por cento) dos cargos em comissao a que refere o “caput” deste artigo.

Artigo 8° - Fica instituido no ambito do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Porto Feliz, o adicional de Titulagdo, aos servidores estdveis com formagdo de nivel superior
além daquela exigida para investidura do cargo, comprovada por meio de documento habil de
conclusdo de curso de graduagdo, para o exercicio de fung¢des proprias atinentes a sua formacao, e
sera calculado a razdo de:

a) 40% (quarenta por cento) para doutorado, com defesa e aprovacao de tese.

b) 30% (trinta por cento) para mestrado, com defesa e aprovagdo de tese.

c) 25% (vinte e cinco por cento) para segunda graduacdo, desde que seja na area de
Administragdo, Engenharia, Quimica, Direito, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias
Contabeis, ou Tecnologia da Informacao.

d) 20% (vinte por cento) para curso de especializacdo em nivel de pos-graduacdo na
area de Administracdo, Engenharia, Quimica, Direito, Ciéncias Economicas,
Ciéncias Contabeis, Tecnologia da Informagao.

e) 15% (quinze por cento) para primeira graduacdo, desde que seja na area de
Administragdo, Engenharia, Quimica, Direito, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias
Contabeis, ou Tecnologia da Informacao.

Paragrafo Unico — O adicional de titulagdo sera calculado com base na
Referéncia 13, de que Trata o Anexo II da presente lei, ¢ ndo se incorporard a
remuneragdo do servidor para nenhum fim de direito, bem como ndo terdo carater
cumulativo.

Artigo 9° - No ambito do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de
Porto Feliz é vedada a nomeacdo ou designagdo, para cargo em comissdao ou fun¢do de
confianca, de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, de membros ativos da Instituicdo, bem como da autoridade nomeante
ou de servidores da mesma pessoa juridica investidos em cargos de direcdo, chefia e
assessoramento, salvo se o nomeado for ocupante de cargo de provimento efetivo do
Quadro de Pessoal do Servico Autonomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz,
caso em que a vedagdo fica restrita a lotacdo para o exercicio de suas atividades perante o
membro ou servidor determinante da incompatibilidade.

CAPITULO 111
DO INGRESSO NAS CARREIRAS

Artigo 10 - O ingresso nas carreiras de servidores do Servico Auténomo de Agua
e Esgoto do Municipio de Porto Feliz far-se-4 mediante concurso publico de provas, ou
de provas e titulos.
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Paragrafo unico - Como etapa do concurso publico, o Servigo Autonomo de
Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz poderd incluir programa de formacdo de
carater classificatorio, eliminatorio, ou classificatorio e eliminatorio.

Artigo 11 - Na realizacdo dos concursos publicos, destinados ao provimento de
cargos das carreiras do Servico Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz,
serdo reservados, o minimo legal das vagas disponiveis as pessoas portadoras de
deficiéncia, atendidos os requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das
atribui¢des do cargo com o grau de deficiéncia a ser constatada por pericia médica.

Artigo 12 - O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo das carreiras
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz ficarad sujeito,
durante o periodo de 3 (trés) anos, a estagio probatério ao longo do qual a assiduidade,
pontualidade, aptidao, disciplina, capacidade e eficiéncia demonstradas serdo objeto de
avaliacdo visando sua confirmacdo na carreira ou a exoneragdo do respectivo cargo.

TITULO III
DO SISTEMA RETRIBUITORIO
CAPITULO I
DA REMUNERACAO

Artigo 13 - A remuneracdo dos cargos das carreiras dos servidores do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz observard os paridmetros
instituidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio e Legislacdo
Complementar.

Artigo 14 - Os valores de vencimentos das carreiras, pelo exercicio de cargos ou
fun¢des de confianga e de cargos em comissdo dos servidores do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz, sdo os constantes do Anexo II desta lei
complementar.

Paragrafo unico - Ao servidor investido em cargo ou fun¢do de confianca ou
cargo em comissdo, seja ele integrante das carreiras ou cedido ao Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz, é facultada a opcdo pela remuneragio do
cargo que ocupar ou cargo de natureza permanente, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 15 - As Gratificagdes, instituidas pela Legislagdo Complementar e
Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio serdo devidas a todos os servidores do
Quadro de Pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz,
nos percentuais e valores constantes na referida legislacgao.

Artigo 16 - Incorporagdo de Diferenga Salarial de que trata o artigo 87 da Lei
Complementar 135/12, observaré os seguintes pardmetros:

I - O Servidor que for nomeado para ocupar cargo em confianga ou comissdo, apds
ter incorporado a diferenca salarial de que trata o artigo acima descrito, deixara de
receber a referida incorporacdo referente a referéncia salarial do cargo que foi nomeado,
pelo periodo em que permanecer designado, sem prejuizo de incorporagdes de cargos e
referencias distintos.

II — As incorporagdes serdo reajustadas de acordo com a presente Legislacdo
Complementar e Anexo II.
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TITULO IV
DOS DISPOSITIVOS COMPLEMENTARES
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 17 - Ficam reestruturados, na forma do Anexo I desta lei complementar,
os atuais cargos efetivos, em confianca e em comissdo do Quadro de Pessoal do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto de Porto Feliz.

Artigo 18 - Ficam extintos os cargos em comissdo de Ouvidor, Assessor de
Imprensa, Assessor Juridico, Analista Juridico, Assistente Técnico e Coordenador de
Administracdo e Financgas, sendo aos seus atuais ocupantes designados, assegurados todos
os direitos e vantagens previstos na legislacdo vigente.

Artigo 19 - Os concursos publicos realizados ou em andamento, na data da
publicagdo desta lei complementar, destinados ao provimento de cargos efetivos do
Quadro de Pessoal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Porto Feliz, sdo vélidos
para ingresso nas carreiras dos servidores da Autarquia, observado a correlacdo entre as
atribui¢cdes, especialidades e grau de escolaridade, de acordo com os critérios de
reestruturagdo constantes desta lei complementar.

Artigo 20 - Ficam criados, no ambito do Quadro de Pessoal do Servico
Autonomo de Agua e Esgoto do Municipio de Porto Feliz:

I - 0 (um) cargo, em comissdo, de Assessor de Politica Publicas, vinculado ao
Gabinete da Superintendéncia;

IT — 01 (um) cargo, em comissdo, de Assessor de Comunicagdo Social, vinculado
ao Gabinete da Superintendéncia;

III - 01 (um) cargo, em comissdo, de Diretor Juridico, vinculado a Diretoria de
Assuntos Juridicos;

IVvV. - (01) um  cargo, em  confianca, de  Coordenador de
Administracdo, em face do desdobramento do cargo de Coordenador de Administragdo e
Finangas, a ser extinto;

vV - (01) um  cargo, em confianga, de Coordenador  de
Financas, em face do desdobramento do cargo de Coordenador de Administragdo e
Finangas, a ser extinto;

VI — (01) um cargo, em confianga, de Supervisor de Planejamento e Projetos, junto
a Diretoria Técnica Operacional;

VII — (01) um cargo, em confianga, de Supervisor de Drenagem Urbana, junto a
Diretoria Técnica Operacional;

VIII — (01) um cargo, de provimento efetivo de Agente de Ouvidoria, junto ao
Gabinete da Superintendéncia;

IX — (01) um cargo, de provimento efetivo de Engenheiro, junto a Diretoria
Técnica Operacional;

X — (01) um cargo, em provimento efetivo, de Advogado, junto a Diretoria de
Assuntos Juridicos;

XI — (01) um cargo, em provimento efetivo, de Agente Administrativo, junto a
Diretoria de Assuntos Juridicos;

XIT — (01) um cargo, de provimento efetivo de Analista em Tecnologia da
Informacdo, junto a Diretoria de Administracdo e Finangas;

XIII — (01) um cargo, em provimento efetivo, de Técnico de Seguranca do
Trabalho, junto a Diretoria de Administragdo e Finangas;
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XIV — (01) um cargo, de provimento efetivo de Operador de Mdquinas, junto a
Diretoria Técnica Operacional;

XV — (03) trés cargos, de provimento efetivo de Pedreiro, junto a Diretoria
Técnica Operacional;

XVI — (03) trés cargos, de provimento efetivo de Auxiliar Operacional, junto a
Diretoria Técnica Operacional;

XVII — (01) um cargo, de provimento efetivo de Agente de Manuteng¢do, junto a
Diretoria Técnica Operacional;

XVIII — (01) um cargo, de provimento efetivo de Zelador (a) junto a Diretoria de
Administracdo e Finangas.

Paragrafo unico - Os cargos a que se refere o caput deste artigo ficam
enquadrados de acordo com o Anexo I da presente lei complementar.

Artigo 21 - Ficam resguardadas as situagdes funcionais constituidas até a data
da publicagdo desta lei complementar.

Artigo 22 - As despesas resultantes da aplicacdo desta lei complementar
correrdo a conta das dotagdes proprias, consignadas no Orgamento-Programa vigente,
suplementadas se necessario.

Artigo 23 - Esta lei complementar e suas disposi¢des transitorias entram em
vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos a 13 de fevereiro de 2015,
revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Complementar n® 148 de 27
de maio de 2013.

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ, 05 DE MARCO DE 2015.

José Eud Antunes
Presidente

Michelle Cristina Sampaio Mattos José Antonio Queiroz da Rocha
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO I - Lei Complementar xx de xx de xxxx de 2015

D4 nova redagdo ao Anexo A da LC 20 de 06 de abril de 1998 e Alteracdes S A»>A,_,E
Posteriores (LC 148/13) PORTO FELIZ

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SAAE DE PORTO FELIZ
SETORES, EMPREGOS, JORNADAS DE TRABALHO, REQUISITOS E PADROES DE REF.
E VENCIMENTOS

Vagas | Cargo | Provimento | Hs | Requisito |Ref
GABINETE DO SUPERINTENDENTE
01 |SUPERINTENDENTE EST |COM | 40 N.S. 27
01 |ASSESSOR CHEFE DE GABINETE EST |COM | 40 N.S. 26
01 |[ASSESSOR DE POLITICA PUBLICAS EST |COM | 40 N.S.3 22
01 |ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL EST | CONF | 40 N.S. 21
01 | AGENTE DE OUVIDORIA EST | PERM | 40 E.M. 18
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
01 |DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS EST |COM | 40 N.S.! 26
01 |COORDENADOR DE ADMINISTRACAO EST | CONF | 40 N.S. 24
02 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
01 |CHEFE SECAO DE GESTAO DE PESSOAS EST [ CONF | 40 E.M. 22
01 |TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO EST |PERM |40 | N.T.S.T. 18
03 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
05 |ZELADOR/COPEIRO EST | PERM | 40 EF. 04
01 |CHEFE SECAO DE SUPRIMENTOS EST | CONF | 40 E.M. 22
01 |ENCARREGADO DE SUPRIMENTOS EST | CONF | 40 E.M. 18
02 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
01 |CHEFE SECAO DE TI (TECNOLOGIA DA INFORMACAO) |EST |CONF | 40 N.S.2 22
01 |ANALISTA DE TI (TECNOLOGIA DA INFORMACAO) EST | PERM | 40 N.T.L 18
01 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
01 |CHEFE SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO EST |ESTA | 40 E.M. 22
3
01 |ENCARREGADO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO EST | CONF | 40 E.M. 18
04 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
01 |ENCARREGADO DE LEITURA E EMISSAO DE CONTAS EST | CONF | 40 E.M. 18
12 | AGENTE DE CADASTRO EST | PERM | 40 E.M. 10
01 |COORDENADOR DE FINANCAS EST | CONF | 40 N.S. 24
01 |CHEFE SECAO EXPEDIENTE FINANCEIRO EST | CONF | 40 E.M. 22
02 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
01 |CHEFE SECAO CONTABILIDADE E ORCAMENTO EST | CONF | 40 NTC 22
02 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
DIRETORIA DE ASSUNTOS JURIDICOS
01 |DIRETOR JURIDICO EST |COM | 40 N.S.3 26
01 |ADVOGADO EST | PERM | 20 N.S.3 21
01 |AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
DIRETORIA TECNICA E OPERACIONAL
01 |DIRETOR TECNICO OPERACIONAL EST |COM | 40 N.S. 26
02 | AGENTE ADMINISTRATIVO EST | PERM | 40 E.M. 11
01 |COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E PROJETOS EST | CONF | 40 N.T. 24
01 |SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO E PROJETOS EST | CONF | 40 N.T. 20
01 |ENGENHEIRO EST | PERM | 20 N.S. 23
01 |DESENHISTA/PROJETISTA EST | PERM | 40 N.T. 18
01 |COORDENADOR DE SANEAMENTO E SERVICOS EST | CONF | 40 E.M. 24
11 |PORTEIRO/RECEPCIONISTA EST |PERM | 40 | E.F./CNH-B | 06
04 |FISCAL DE SANEAMENTO EST |PERM | 40 | EM./CNH-A | 15
01 |CHEFE DE SECAO DE SANEAMENTO EST | CONF | 40 E.M. 22
01 |SUPERVISOR DE CONTROLE DE QUALIDADE EST | CONF | 40 N.T.Q. 20
01 | AGENTE DE CONTROLE DE QUALIDADE EST | PERM | 40 N.T.Q. 17
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14 |OPERADOR DE SANEAMENTO EST | PERM | 40 PRV 15
07 |OPERADOR DE ECA EST | PERM | 40 E.F. 07
01 |SUPERVISOR DE MEDICAO E PERDAS EST [CONF | 40 | E.M/CNH- | 20
A/B
10 |HIDROMETRISTA EST |PERM | 40 | E.F./CNH-A/ | 10
B
02 | AUXILIAR OPERACIONAL EST | PERM | 40 ALF. 01
01 |CHEFE SECAO DE MANUTENCAO E SERVICOS EST | CONF | 40 E.M. 22
01 |SUPERVISOR DE MANUTENCAO E SERVICOS EST | CONF | 40 N.T. 20
01 |ENCARREGADO DE MANUTENCAO E SERVICOS EST | CONF | 40 E.M. 18
03 | AGENTE DE MANUTENCAO EST | PERM | 40 E.F. 12
02 |AUXILIAR OPERACIONAL EST | PERM | 40 ALF, 01
01 |CHEFE SECAO DE SERVICOS OPERACIONAIS EST | CONF | 40 E.M. 22
01 |SUPERVISOR DE DRENAGEM URBANA EST | CONF | 40 E.M. 20
01 |ENCARREGADO DE SERVICOS OPERACIONAIS EST | CONF | 40 E.M. 18
01 |ENCARREGADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA EST | CONF | 40 E.M. 18
03 |OPERADOR DE MAQUINAS EST |PERM | 40 | E.F./CNH-C | 10
12 | PEDREIRO EST | PERM | 40 EF. 07
09 |ENCANADOR EST | PERM | 40 E.F. 07
06 |MOTORISTA EST [PERM | 40 | E.F./CNH-C | 09
04 |JARDINEIRO EST | PERM | 40 ALF. 02
24 | AUXILIAR OPERACIONAL EST | PERM | 40 ALF, 01

Explicativos: ECA (Estagdo de Captagdo de Agua); Provimento (Forma de Provimento); HS (Carga
Horéaria Semanal); Requis. (Requisitos Minimos Exigidos); Ref. (Nivel de Referéncia). NT (Nivel
Técnico); NTC (Técnico em Contabilidade, com registro profissional competente); NTQ (Técnico em
Quimica, com registro profissional competente); NTST (Técnico em Seguranga do Trabalho, com registro
profissional competente); NTI (Técnico em Tecnologia da Informacao/Proc. Dados ou similar) NS (Nivel
Superior); NS! (Nivel Superior, com habilitagio em Administracdo, Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias
Contébeis ou Atuariais); NS? (Nivel Superior, com habilitagdo em Tecnologia da Informacao/Proc. Dados
ou similar); NS* (Nivel Superior, com habilitagdo em Ciéncias Juridicas, com registro profissional
competente); E.F. (Ensino Fundamental); E.M. (Ensino Médio); PRV (Provisionado - CRQ), CNH-A
(Carteira Nacional de Habilitacdo Letra A); CNH-B (Carteira Nacional de Habilitacdo Letra B); CNH-C
(Carteira Nacional de Habilitagdo Letra C); ALF. (Alfabetizado) Obs: Os cargos de Operadores de
Saneamento (PRV), quando vagos serdo preenchidos por NTQ (Técnico em Quimica, com registro
profissional competente). O cargo de Chefe de Se¢ao de Expediente Administrativo, ocupado por servidor
estavel, devera ter sua forma de provimento transformada para Confianca, na vacancia.
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ANEXO 11
Lei Complementar XXX de 00.00.2015
Tabela de Referéncias, Graus e Valores (em R$) - Salarios - SAAE de Porto Feliz

Ref. Valor — RS
01 802,55
02 811,98
03 863,77
04 919,92
05 977,74
06 1.042,49
07 1.107,24
08 1.184,95
09 1.284,67
10 1.344,24
11 1.449,13
12 1.525,54
13 1.552,73
14 1.594,18
15 1.655,03
16 1.700,36
17 1.727,56
18 1.932,17
19 2.161,39
20 2.184,70
21 2.438,53
22 2.6006,88
23 3.029,06
24 3.144,52
25 3.451,23
26 4.169,97
27 *

* Proventos do Superintendente equiparados ao de Secretario Municipal — Lei Municipal
5274/14
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ANEXO III
Lei Complementar xxxx/2015
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS

1 - NIVEL DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

CARG

SUPERINTENDENTE

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Superintendente: Planejar, coordenar e viabilizar a execucdo das politicas publicas,
diretrizes e estratégias operacionais e administrativas da Autarquia, promovendo e executando a
politica de saneamento basico do municipio de Porto Feliz. Aplicar o Plano Diretor de
Saneamento Bésico do Municipio. Prestar informagdes ao Prefeito Municipal sobre o
desempenho da Autarquia.

CARG " \SSESSOR CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO DO CARGO:
Compete ao Assessor Chefe de Gabinete: Atuar no planejamento e coordenacdo de forma a

viabilizar a execucdo das politicas publicas em apoio e assessoramento superior a
Superintendéncia, analisar, implantar e coordenar, sob estrita confianca do Superintendente,
politicas relacionadas a gestao de Governanga Corporativa.

CARG " \SSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Assessor de Politicas Publicas: Coordenar, supervisionar e viabilizar, no que tange
aos aspectos de ordem legal, a execucdo das politicas publicas em apoio e assessoramento
superior a Superintendéncia. Planejar e propor a implantagcdo de servigos dentro de sua area de
atuacdo, em assessoramento a superintendéncia, de forma a fornecer subsidios para embasamento
de decisdes no plano estratégico da Autarquia.

CARG HIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Diretor de Administracdo e Finangas: Planejar, analisar, implementar e coordenar
acoes de gestdo nas areas de administracao e finangas, consoante politicas, diretrizes e estratégias
definidas junto a superintendéncia, desenvolvendo atividades mais complexas de natureza diretiva
que requeiram autonomia e envolvam coordenacdo e supervisao, propor e coordenar a elaboragao
em conjunto com as coordenadorias de administragdo e de financas e as chefias de secdo
vinculadas, os trabalhos afetos a cada segmento da gestdo administrativa e financeira da Autarquia,
coordenar o desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos e implantacao de servigcos
que visem racionalizar as rotinas da unidade administrativa, bem como da financeira, direcionar a
atuacdo das chefias subordinadas, assistindo-as no desempenho das suas fungdes e
responsabilidades.
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DIRETOR TECNICO OPERACIONAL

CARG

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Diretor Técnico Operacional: Planejar, analisar, implementar e coordenar agdes de
gestdo nas areas técnica e operacional, consoante politicas, diretrizes e estratégias definidas junto
a superintendéncia, desenvolvendo atividades mais complexas de natureza diretiva que requeiram
autonomia e envolvam coordenacdo e supervisao, propor ¢ coordenar a elaboracdo em conjunto
com as coordenadorias de planejamento e projetos e de saneamento e servigos € as chefias de
secdo vinculadas, os trabalhos afetos a cada segmento da gestdo técnica e operacional da
Autarquia, coordenar o desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos e implantacao
de servicos que visem racionalizar as rotinas da unidade técnica, compreendendo projetos de
engenharia e servicos, direcionar a atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no
desempenho das suas fungdes e responsabilidades.

CARG HIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO:

Compete ao Diretor de Assuntos Juridicos: Planejar e coordenar as tarefas previstas para a
unidade juridica e seus subordinados; desenvolver atividades que requeiram certo grau de
autonomia e envolvam coordenacdo e supervisdo na realizacdo dos trabalhos; orientar seus
subordinados na realizagdo das tarefas, bem como na sua conduta funcional; prestar assisténcia e
despachar o expediente de sua area diretamente com a Superintendéncia, bem como representar
judicial e extrajudicialmente a Autarquia.

2 - NIiVEL DE PLANEJAMENTO TATICO

CARG  \SSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Assessor de Comunicagdo Social: Coordenar, supervisionar e viabilizar acdes de
comunicagdo social acerca da execucdo das politicas publicas da Autarquia em apoio e
assessoramento superior a Superintendéncia, sob vinculo de estrita confianca.

CARG

o: COORDENADOR DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Coordenador de Administragdo: Planejar, coordenar e implantar agdes e tarefas
definidas junto a Diretoria de Administragao e Finangas, observadas as diretrizes e estratégias pré-
definidas, que envolvam atribui¢des de gestdo e desenvolvimento organizacional, de controle
interno e de suporte administrativo as unidades de gestdo de pessoas, suprimentos, expediente
administrativo e T1. Coordenar projetos relacionados a pleito de recursos. Supervisionar a atuagao
das chefias subordinadas, assistindo-as no desempenho das suas fungdes e responsabilidades;
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COORDENADOR DE FINANCAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Coordenador de Finangas: Planejar, coordenar e implantar agdes e tarefas definidas
junto a Diretoria de Administragdo e Finangas, consoante diretrizes e estratégias pré-definidas,
que envolvam atribuicdes de planejamento da gestao de financgas, de controle interno e de suporte
de gestdo administrativa e financeira as unidades de expediente financeiro, contabilidade e
or¢amento. Planejar coordenar e implantar sistemas de custos no ambito da Autarquia;
Supervisionar a atuagdo das chefias subordinadas, assistindo-as no desempenho das suas fungdes
e responsabilidades.

CARG " COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Coordenador de Planejamento e Projetos: Planejar, coordenar e implantar agdes e
tarefas definidas junto a Diretoria Técnica e Operacional, consoante diretrizes e estratégias pré-
definidas, que envolvam atribuicdes de planejamento da gestdo de projetos na darea de
saneamento. Supervisionar a atuacdo das chefias subordinadas, assistindo-as no desempenho das
suas fung¢des e responsabilidades.

CARG " OORDENADOR DE SANEAMENTO E SERVICOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Coordenador de Saneamento e Servigos: Planejar, coordenar e implantar agdes e
tarefas definidas junto a Diretoria Técnica e Operacional, consoante diretrizes e estratégias pré-
definidas, que envolvam atribui¢des de planejamento da gestdo de servigos, avaliando recursos
necessarios, acompanhando e supervisionando a execugao de obras € servigos.

CARG  CHEFE DE SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Chefe da Sec¢do de Gestao de Pessoas: Planejar e desenvolver politicas e estratégias
de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas, Remuneragdo e Beneficios, em apoio a
Coordenadoria Administrativa, coordenar atividades de administracdo de pessoal. Coordenar os
trabalhos afetos a sua areca administrativa, orientar seus subordinados na execu¢do de suas
atividades.

CARG " CHEFE DE SECAO DE SUPRIMENTOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Chefe da Se¢do de Suprimentos: Planejar e desenvolver estratégias de gestdo de
estoques e suprimentos, em apoio as Coordenadorias de Administra¢ao e de Finangas, coordenar
os trabalhos afetos a sua area administrativa, orientar seus subordinados e encarregados na
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execucao de suas atividades.

CARG " CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Chefe da Secdo de Expediente Administrativo: Planejar e desenvolver estratégias de
gestdo de expediente administrativo e atendimento ao publico, coordenando, orientando e
supervisionando os trabalhos de geracdo e emissdo de contas, controle de inadimpléncia, corte,
reabertura e fornecimento, servigos de leitura e entrega de contas. Atuar em apoio a
Coordenadoria de Administragdo, estudar, desenvolver e implantar politicas de melhoria do
gerenciamento de servigos prestados pela Autarquia, coordenar os trabalhos afetos a sua area
administrativa, orientar seus subordinados e encarregados na execucdo de suas atividades.

CARG " HEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE FINANCEIRO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao chefe da Secdo de Expediente Financeiro: Planejar e desenvolver estratégias de
gestdo das finangas da Autarquia, coordenando, orientando e supervisionando os trabalhos de
gestdo de contas, aplicagdes financeiras; Atuar em apoio a Coordenadoria de Finangas. Coordenar
os trabalhos afetos a sua area administrativa, orientar seus subordinados na execu¢ao de suas
atividades.

CARG " CHEFE DE SECAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao chefe da Se¢do de Contabilidade e Orgamento: Planejar e desenvolver estratégias de
gestdo orcamentdria e financeira da Autarquia, elaborar o planejamento orgamentario, em apoio a
Coordenadoria de Finangas, através do Plano Diretor de Agua e Esgoto, Plano de Investimento,
Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Orcamento Programa, respeitando a Lei de Responsabilidade
Fiscal. Coordenar os trabalhos afetos a sua area administrativa, orientar seus subordinados na
execucao de suas atividades.

CARG " CHEFE DE SECAO DE TI (Tecnologia da Informacio)

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao chefe da Secao de TI: Planejar e desenvolver estratégias de Gestao de Tecnologia da
Informagdo, em apoio a Coordenadoria de Administracdo, planejar e elaborar projetos de
infraestrutura (fisica e logica) e seguranga de redes (local e remota), planejar e acompanhar
projetos de implantacdo de hardware e softwares nos Sistemas Corporativos, coordenar os
trabalhos afetos a sua area administrativa, orientar seus subordinados na execucdo de suas
atividades.

CARG " CHEFE DE SECAO DE SANEAMENTO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao chefe da Secdo de Saneamento: Planejar e desenvolver a estratégia tatica e
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operacional das atividades relativas & operagdo das Estacdes de Tratamento de Agua e Esgoto,
bem como Estacdes Elevatorias de Esgoto, em apoio a Coordenadoria de Saneamento e Servigos.
Coordenar o expediente e as escalas de servigos das equipes sob sua responsabilidade. Fazer
executar as acdes necessarias a operacdo dos sistemas de dgua e esgoto, coordenar os trabalhos
afetos a sua area operacional, orientar seus supervisores, encarregados e demais na execucao de
suas atividades.

CARG

o CHEFE DE SECAO DE MANUTENCAO E SERVICOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao chefe da Secao de Manutengao e Servigos: Planejar e desenvolver a estratégia tatica e
operacional de Gestdo das atividades relativas a manutencdo corretiva e preventiva dos
equipamentos em operagdo. Coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a
Secdo de Manutencao, aprimorando os servigos e propondo novos métodos de melhoria na
qualidade dos mesmos, a fim de sanar os problemas com rapidez e eficacia. Coordenar e
supervisionar a prestacdo de servicos de manutengdo realizados por terceiros. Coordenar os
trabalhos afetos a sua area operacional, orientar seus supervisores e encarregados na execucao de
suas atividades.

CHEFE DE SECAO DE SERVICOS OPERACIONAIS

CARG

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao chefe da Secdo de Servigos Operacionais: Planejar e desenvolver a estratégia tatica e
operacional das atividades relativas a execug¢do das obras e servicos, de acordo com as
especificagcdes estabelecidas; coordenar a manutengdo dos sistemas e redes de distribuicao de
agua e coleta de esgoto, mantendo-os em condigdes satisfatorias de utilizagdo. Coordenar os
trabalhos afetos a sua area operacional, orientar seus supervisores e encarregados na execucao de
suas atividades.

3 —NIiVEL DE PLANEJAMENTO OPERACIONAL

CARG  SUPERVISOR DE MEDICAO E PERDAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Supervisor de Medigdo e Perdas: Supervisionar e coordenar a gestdo dos servigos de
pesquisas de vazamentos nas redes de abastecimento de agua, visando a redugdo nas perdas de
agua e os servicos de controle, corte e religacdes do fornecimento de agua. Coordenar os trabalhos
afetos a sua area operacional, orientar seus subordinados e encarregados na execucdo de suas
atividades.

CARG  SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Supervisor de Planejamento e Projetos: Supervisionar e coordenar o
desenvolvimento e analise de projetos de interesse da Autarquia, bem como aqueles voltados para
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concessao de alvaras de viabilidade e obtengdo de licenciamentos, sob orientacdo e em apoio a
Coordenadoria de Projetos e Planejamento. Coordenar os trabalhos afetos a sua area, orientando
seus subordinados na execugao de suas atividades.

CARG
0:

SUPERVISOR DE DRENAGEM URBANA

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Supervisor de Drenagem Urbana: Supervisionar e coordenar o desenvolvimento ¢ a
execugao das tarefas e atividades previstas para sua unidade — gestdo de drenagem e manejo de
aguas pluviais urbanas - sendo responsavel pela supervisao, desenvolvimento e controle,
consoante plano de trabalho previamente definido, das agdes executadas por seus subordinados e
servidores vinculados. Coordenar os trabalhos afetos a sua area, orientando seus subordinados na
execucao de suas atividades.

SUPERVISOR DE MANUTENCAO E SERVICOS

CARG

DESCRICAO DO CARGO:
Compete ao Supervisor de Manutengdo e Servigos: Supervisionar e coordenar a gestdo e a

manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de medi¢ao e controles elétricos, mecanicos,
eletromecanicos, eletro-hidraulicos e eletronicos e maquinas da Autarquia. Coordenar os trabalhos
afetos a sua area operacional, orientar seus subordinados e encarregados na execugdo de suas
atividades.

CARG  pNCARREGADO DE SUPRIMENTOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Encarregado de Suprimentos: Coordenar as tarefas e atividades previstas para sua
unidade — gestdo de estoques e suprimentos - sendo responsavel pelo seu desenvolvimento e
controle, consoante plano de trabalho previamente definido, inclusive aquelas decorrentes de
contingéncias e emergéncias, inspecionar e dirigir as agdes executadas por seus subordinados,
exercendo o comando e a lideranca direta sobre os servidores vinculados. Atuar sob supervisao e
em cooperagao com o chefe do setor.

CARG " ENCARREGADO DE LEITURA E EMISSAO DE CONTAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Encarregado de Leitura e Emissdo de Contas: Coordenar as tarefas e atividades
previstas para sua unidade, responsabilizando pela gestdo dos cadastros mantidos pela Se¢do de
Expediente Administrativo; supervisionar os servi¢os de Informagdo e orientacdo ao publico,
exercendo o comando e a lideranga direta sobre os servidores vinculados. Atuar sob supervisio e
em cooperagdo com o chefe do setor.

C.ARG ENCARREGADO DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

DESCRICAO DO CARGO:
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Compete ao Encarregado de Expediente e Protocolo: Coordenar as tarefas e atividades previstas
para sua unidade, responsabilizando pela gestdo e controle da tramitagdo dos processos nos
setores interessados; coordenar os servigos de prestacdo de informagdes aos diversos setores da
Autarquia, exercendo o comando e a lideranca direta sobre os servidores vinculados. Atuar sob
supervisdo e em cooperagdo com o chefe do setor.

CARG  ENCARREGADO DE MANUTENCAO E SERVICOS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Encarregado de Manutengdo e Servigos: Coordenar as tarefas e atividades previstas
para sua unidade — manutencdo e conservacdo dos equipamentos (de medi¢do e controles
elétricos, mecanicos, eletromecanicos, eletro-hidraulicos e eletronicos) e maquinas da Autarquia -
sendo responsavel pelo seu desenvolvimento, consoante plano de trabalho previamente definido,
inclusive aquelas decorrentes de contingéncias e emergéncias, inspecionar € controlar as acoes
executadas por seus subordinados, distribuir as equipes de trabalho, exercendo o comando ¢ a
lideranga direta sobre os servidores vinculados. Atuar sob supervisdo € em cooperagdo com 0O
chefe do setor.

CARG " pNCARREGADO DE SERVICOS OPERACIONAIS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Encarregado de Servigos Operacionais: Coordenar as tarefas e atividades previstas
para sua unidade — repara¢do e manutengdo civil e conservacdao dos sistemas (redes adutoras,
ramais e coletores) de agua e esgoto - sendo responsavel pelo seu desenvolvimento, consoante
plano de trabalho previamente definido, inclusive aquelas decorrentes de contingéncias e
emergéncias, inspecionar e controlar as agdes executadas por seus subordinados, distribuir as
equipes de trabalho, exercendo o comando e a lideranga direta sobre os servidores vinculados.
Atuar sob supervisao e em cooperacdao com o chefe do setor.

g‘ARG ENCARREGADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Encarregado de Obras e Infraestrutura: Coordenar as tarefas e atividades previstas
para sua unidade — obras e construgdes - sendo responsavel pelo seu desenvolvimento, consoante
plano de trabalho previamente definido, inspecionar e controlar as agdes executadas por seus
subordinados, distribuir as equipes de trabalho, exercendo o comando e a lideranca direta sobre os
servidores vinculados. Atuar sob supervisao e em cooperagao com o chefe do setor.

4 — CARGOS EFETIVOS

CARG " \ GENTE DE OUVIDORIA

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Agente de Ouvidoria: Manter contato direto com a populacao, recebendo criticas e
sugestoes, orientando e levando até a administracdo os anseios da populagdo no tocante aos



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Lauro Maurino, 78 — Centro — CEP 18540-000
Fones: (15) 3262-1119 /3261-4722 / Fax: (15) 3262-3393

servicos prestados pela Autarquia. Receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e
dentincias dos cidaddos relativos as atividades da Autarquia, encaminhando-as aos diversos
setores da Autarquia; Acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno aos interessados;
organizar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas dos cidaddos, monitorando, a partir
delas, o desempenho da Autarquia no cumprimento de suas finalidades; produzir relatorios que
expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir mudangas, tanto
gerenciais como de procedimentos técnico-administrativo, a partir da andlise e interpretacdo das
manifestagdes recebidas; recomendar a instauragcdo de procedimentos administrativos para exame
técnico das questdes ¢ a adocdo de medidas necessarias para a adequada prestacdo de servigo
publico, quando for o caso; contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestacdao de servigos publicos desenvolvidos pela Autarquia;
encaminhar aos setores competentes pela sua apuragdo todas as denuncias recebidas; Manter
sigilo, quando solicitado, sobre denlincias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos denunciantes; desempenhar outras
atribuicdes afins e atividades correlatas.

CARG
0:

AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Agente Administrativo executar tarefas e atividades da rotina administrativa, sob
supervisao. Prestar todo tipo de servigo de ordem administrativa e de apoio a estrutura de gestao
do SAAE, observando as ordens dos superiores a que se encontrarem vinculados, atuando em
procedimentos relacionados ao atendimento aos usuarios dos servicos da Autarquia e
desenvolvendo atribui¢des de suporte administrativo relativo a organizagdo dos servigos. Atuar
como caixa, executando rotinas diarias atinentes a atribui¢ao, visando o recolhimento das contas
emitidas pela Autarquia. Operar microcomputadores, utilizando-se de programas e aplicativos
especificos. Controlar as condi¢gdes de funcionamento e conservacao de maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade, solicitando reparos e manuten¢ao quando necessario; desempenhar
outras atribui¢des afins ¢ atividades correlatas.

CARG  7ELADOR/COPEIRO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Zelador / Copeiro: Exercer a zeladoria dos proprios da Autarquia sob sua
responsabilidade; executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, arrumagdo dos moveis e
utensilios, executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de alimentos. Limpar escadas e
pisos, lavando-os e encerando-os; limpar e desinfetar os sanitarios, reabastecendo-os com
materiais necessarios, tais como: papel higiénico, toalhas, sabonetes, etc., mantendo as condigdes
de higiene; coletar o lixo das unidades que servir, acondicionando detritos, depositando-os de
acordo com as determinagdes estabelecidas; percorrer as dependéncias da unidade, abrindo e
fechando janelas e portas, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, no inicio e ao
final do expediente; preparar e servir alimentos solidos e liquidos a chefia, aos visitantes e
servidores do setor; receber, armazenar e controlar o estoque de material de limpeza e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao;
manter em ordem os equipamentos sob sua responsabilidade; realizar eventualmente servigos
externos para atender as necessidades do setor; desempenhar outras atribui¢des afins e atividades
correlatas.



CAMARA MUNICIPAL DE PORTO FELIZ
ESTADO DE SAO PAULO
Praca Lauro Maurino, 78 — Centro — CEP 18540-000
Fones: (15) 3262-1119 /3261-4722 / Fax: (15) 3262-3393

ADVOGADO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Advogado: Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Autarquia, nos feitos
em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar os interesses do servigo
publico; prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Autarquia, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais,
civis e outros, através de pesquisa da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes
regulamentares; Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, de interesse da Autarquia e de conformidade com as
normas legais; interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas; estudar questdes de interesse da Autarquia nas negociagdes de contratos,
convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas; assessorar a cobran¢a de divida
ativa, bem como nos processos de desapropriacao de forma amigavel ou judicial; estudar os
processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienacao de bens, em que for interessado a Autarquia,
examinando toda a documentagdo concernente a transagdo; desempenhar outras atribuigdes afins
e atividades correlatas.

CARG " \NALISTA DE TI (TECNOLOGIA DA INFORMACAO)

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Analista de Tecnologia da Informacdo: Realizar ou participar de estudos de
viabilidade, defini¢do de objetivos e especificacdes de planos de desenvolvimento, operacao,
manuten¢do e eficiéncia dos sistemas utilizados pela Autarquia; planejar e executar o
levantamento de informagdes junto aos usudrios, objetivando a implantagdio e / ou
aperfeicoamento dos sistemas; desenvolver, executar, implantar e manter sistemas, bem como
elaborar e manter atualizada a respectiva documentagdo; executar ou promover as atividades de
manuten¢do preventiva e corretiva, necessarias a conservagdo dos equipamentos, instrumentos e
outros materiais utilizados na area de atuagdo, acompanhando-as, quando a cargo de terceiros;
planejar, implantar, administrar ¢ manter redes de computadores; prestar orientacdo a outros
profissionais em assuntos de sua especialidade; manter o superior imediato informado sobre o
andamento dos trabalhos e resultados obtidos para possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas,
bem como orientar e controlar o desenvolvimento da area de atuacdo; zelar pela guarda,
conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem
como dos locais; manter copia de seguranca dos sistemas e informagdes de toda a Autarquia;
supervisionar os sistemas de telefonia e monitoramento de seguranca da Autarquia; participar no
projeto, construcdo, implantagdo e da documentagdo no que tange ao desenvolvimento do site
oficial da Autarquia; desempenhar outras atribui¢des afins e atividades correlatas.

CARG

o: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO DO CARGO:
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Compete ao Técnico de Seguranca do Trabalho: Inspecionar locais, equipamento, instalacdes e
condi¢des ambientais de trabalho, avaliar as condi¢cdes ambientais de trabalho e subsidiar o
planejamento de forma segura para o trabalhador; propor medidas preventivas e corretivas para
atenuar ou eliminar riscos de acidentes, propondo e controlando o uso de EPI, elaborando os
laudos, pareceres e demais elementos concernentes 4 seguranca do trabalho.

CARG  BISCAL DE SANEAMENTO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Fiscal de Saneamento: Inspecionar os imoéveis, visando detectar e solucionar
possiveis irregularidades, autuando o infrator, se necessario. Elaborar relatorios de visitas,
indicando as irregularidades, se existentes, e providéncias tomadas; fiscalizar os usuarios que se
servem dos servigos de agua e esgoto, visando coibir possiveis irregularidades; inspecionar as
ligacdes clandestinas ou instalagdes inadequadas de hidrometros; atender ao publico a fim de
esclarecer duvidas; realizar inspe¢ao em imoveis em geral, visando constatar ligagdes irregulares
de 4gua de chuva na rede de esgoto; notificar os infratores quanto as irregularidades constatadas,
acompanhando a execucao das corre¢des que se fizerem necessarias e, se for o caso, autua-lo e
multa-lo; prestar auxilio ao protocolo, efetuando entrega e retirada de processos junto a Prefeitura;
desempenhar outras atribuigdes afins e atividades correlatas.

CARG " \ GENTE DE CADASTRO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Agente de Cadastro: Coletar a leitura de hidrometros e efetuar as entregas das contas
de 4gua e esgoto. Proceder a leitura do hidrometro em residéncias e estabelecimentos comerciais,
industriais, etc., anotando no coletor de dados; entregar as contas de agua, esgoto e outras
notificagdes em residéncias, estabelecimentos comerciais e outros, de acordo com o setor
previamente determinado; auxiliar na manutencdo do cadastro de liga¢des / clientes, prestando
informagdes necessarias ao Chefe do Setor; informar a situacdo do consumo, elaborando
relatorios com os casos de alto ou baixo nivel de consumo; executar servicos de postagem de
correspondéncia da Autarquia; atender ao publico, a fim de esclarecer diividas sobre contas,
prestando a orientagdo devida; desempenhar outras atribui¢des afins e atividades correlatas.

CARG ) ESENHISTA / PROJETISTA

DESCRICAO SINTETICA DO CARGO:

Compete ao Desenhista / Projetista: Auxiliar na elaboragdo e estudo de projetos de engenharia,
bem como elaborar desenhos técnicos de arquitetura e urbanismo, além de outros que lhe forem
solicitados. Estudar o esbog¢o ou a ideia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificagdes técnicas e outros elementos, para orientar-se quanto a elabora¢do do projeto;
desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos, urbanisticos, de engenharia civil e
outros, segundo orientagdo técnica; executar desenhos e projetos ou anteprojetos de obras
publicas, baseando-se em esbocos e especificagdes fornecidas por engenheiros e arquitetos;
executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos de
levantamentos de campo; desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificagoes,
observando originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades; manter copia de
seguranca dos sistemas e informagdes existentes no setor; desenhar organogramas, fluxogramas,
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graficos e painéis, bem como formulérios, fichas e demais documentos administrativos
padronizados; arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta; desempenhar outras atribuicdes afins e
atividades correlatas.

CARG

o: AGENTE DE CONTROLE DE QUALIDADE

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Agente de Controle de Qualidade: Desenvolver atividades técnicas de laboratoério,
realizando exames através de manipulacdo de aparelhos de laboratorio e por outros meios,
visando monitorar a qualidade da 4gua. Executar a coleta de 4gua e outros materiais, empregando
técnicas e instrumentos adequados. Registrar os resultados dos exames em formulérios
especificos, anotando os dados e informacdes relevantes. Efetuar exames e analises fisico-
quimicas e bacteriologicas da agua destinada ao abastecimento publico bem como do esgoto, sob
supervisao. Preparar reagentes e solugdes necessarias na utilizagcao de analise do tratamento geral.
Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza. Realizar analises fisicas, quimicas e
bacterioldgicas, conforme especificagdao, sob a orientagdo. Controlar o material de consumo do
laboratorio, verificando o nivel do estoque; Acompanhar visitas orientadas. Desempenhar outras
atribuigoes afins ¢ atividades correlatas.

CARG - OPERADOR DE SANEAMENTO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Operador de Saneamento: Operar as instalacdes do sistema de tratamento de dgua e
esgoto, realizar andlise laboratorial, seja em 4gua ou esgoto, para aplicagdo de produto quimico e
para o acompanhamento dos processos de tratamento. Controlar o processo de tratamento de agua
e esgoto, abrindo e regulando valvulas, acionando bombas, realizar anélise laboratorial, seja em
agua ou esgoto, para aplicagdo de produto quimico e para o acompanhamento dos processos de
tratamento; efetuar, sob supervisdo, o tratamento de agua e esgoto, em conformidade com as
legislacdes vigentes; controlar materiais e produtos utilizados na estagdo de tratamento de agua,
esgoto e residuos; operar equipamentos eletromecanicos; efetuar o controle de nivel dos
reservatorios de agua, de modo a garantir o abastecimento; monitorar e controlar o funcionamento
das Estacdes Elevatorias de Esgoto; limpar cestos de reten¢do de residuos, gradeamento e peneira
mecanica do tratamento de esgoto; efetuar a manutencdo dos equipamentos, limpando depositos e
tanques de filtragem para conserva-los em perfeito estado de funcionamento; obedecer as escalas
de servicos existentes, atuando em estrito cumprimento as normas e procedimentos operacionais
atinentes a atividade; comunicar de imediato seu superior, quando da ocorréncia de falhas no
sistema / equipamento, solicitando a imediata manuten¢do; exercer as atividades de tratamento de
agua em sincronismo com o setor de captagdo de agua; elaborar relatorios concernentes as
atividades desenvolvidas; desempenhar outras atribui¢des afins e atividades correlatas.

CARG  ,PERADOR DE ECA

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Operador de ECA: Operar a estacdo de captacdo de agua acionando seus
equipamentos ¢ controlando seu funcionamento para transferir dgua a seus locais de
armazenamento e tratamento. Acionar as valvulas e comandos do sistema mediante ordem da
estacdo de tratamento, manipulando os sistemas para colocar as bombas em funcionamento;
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controlar o funcionamento da instalagcdo, observando o desempenho de seus componentes, para
verificar as condi¢des de pressdo, vasdo, nivel e volume de dgua e diagnosticar eventuais falhas
no equipamento; Verificar o nivel de 4gua da barragem do Ribeirdo Avecuia; Efetuar a limpeza
nas grades de entrada, caixa de areia, pogo de recalque e crivo da tubulag¢do de adu¢do, visando
garantir o bom funcionamento das bombas; encarregar-se da limpeza e organizagdo da instalagdo
onde trabalha; registrar retirada de dgua, através de caminhdo pipa, para permitir o controle de
operagdes; obedecer as escalas de servicos € as normas operacionais atinentes ao setor; exercer
suas atividades em sincronismo com o setor de Tratamento de Agua; elaborar relatorios
concernentes as atividades desenvolvidas; desempenhar outras atribuicdes afins e atividades
correlatas

PORTEIRO / RECEPCIONISTA

CARG
0:

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Porteiro / Recepcionista: Controlar o fluxo de viaturas, operagdes telefonicas e
radiofonicas, fornecendo informagdes quanto ao expediente e orientacdo / atendimento aos
visitantes. Receber e realizar chamadas telefonicas e radiofonicas, prestando informagdes quando
solicitadas; realizar o controle do fluxo das viaturas / funcionarios da Autarquia, segundo normas
de procedimento previamente determinadas; obedecer as escalas de servico; controlar o acesso ao
relogio ponto, orientando os funcionarios quanto a correta operacao / utilizacdo do equipamento;
zelar pela conservagdo e manutencao dos equipamentos colocados a sua disposi¢ao, comunicando
qualquer falha detectada no sistema; controlar o acesso as reparticdes, recepcionar os municipes e
visitantes que procuram a Autarquia, realizando o encaminhamento e prestando informagdes
solicitadas; conduzir veiculos da Autarquia, de maneira eventual, visando dar apoio ao plantao;
desempenhar outras atribuigdes afins e atividades correlatas.

CARG  HIDROMETRISTA

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Hidrometrista: Executar reparos e aferigdo em hidrometros, pesquisa de vazamentos,
bem como corte, controle e reabertura de fornecimento junto aos inadimplentes. Consertar os
hidrémetros a partir das relagdes feitas pelos agentes de cadastro; pintar os hidrometros a fim de
dar uma melhor apresentagdo; executar os servicos gerais de manuten¢do do hidrometro, para
assegurar o seu bom funcionamento e repara-los caso haja necessidade; executar o corte,
cancelamento, controle e reabertura do fornecimento de 4gua junto aos inadimplentes, mediante
supervisdo, bem como restaurar o fornecimento, quando for o caso, observando-se a legislacdo
vigente; fazer visitas técnicas nos pontos de medi¢do, visando a verificagdo de eventual alto/baixo
consumo, verificando o motivo, encanamento e praticas abusivas; realizar o lacre nos
hidrémetros, apos sua manutencdo; realizar pesquisas de vazamentos nas redes de abastecimento
de agua utilizando equipamentos mecénicos e eletronicos apropriados, visando a redugdo nas
perdas de dgua; desempenhar outras atribui¢des afins e atividades correlatas.

CARG
0:

AUXILIAR OPERACIONAL

DESCRICAO DO CARGO:
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Compete ao Auxiliar Operacional: Executar tarefas manuais de cardter simples que exijam
esfor¢o fisico e alguns conhecimentos e habilidades manuais. Executar atividades relativas a
abertura, fechamento e compactagdo de valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas
para assentar encanamento de dgua, esgoto e drenagem urbana; auxiliar na execucdo de reparos
de pavimentacdo em locais onde houver necessidade, em virtude de servigos ou obras; auxiliar na
execucao de servigos de manutenc¢do e implantagdo das redes de 4gua, esgoto e drenagem urbana;
auxiliar no preparo de argamassa e confec¢do de pecas de concreto; auxiliar nos servigos de
conservagao e jardinagem, quando necessario; auxiliar na higiene das dependéncias e instalacdes,
realizando o trabalho de limpeza e remog¢do de residuos, mantendo o local em condig¢des
adequadas de utilizacdo; realizar servigos de carga e descarga de equipamentos e materiais,
quando necessario; obedecer as escalas de servigo estabelecidas e atender as convocacdes para
execucao de tarefas compativeis com suas habilidades e situacdo funcional; zelar pela manutengao
e conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade, comunicando qualquer irregularidade
a seu superior imediato; desempenhar outras atribuicdes afins e atividades correlatas.

CARG | GENTE DE MANUTENCAO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Agente de Manutencao: A execucao de reparos para conservagao ¢ manutengao de
motores ¢ equipamentos hidraulicos e elétricos. Realizar inspegdes periddicas nos equipamentos e
instalagcdes, visando sua manutengdo preventiva; executar manutengao corretiva ou preventiva em
equipamentos ¢ instalagdes hidraulicas, elétricas, eletronicas, motores, etc., constatando defeitos
visualmente ou através de instrumentos especificos, consertando, substituindo pecas, reparando,
limpando; efetuar testes de verificagdo para comprovagao das plenas condigdes de funcionamento
dos equipamentos ou instalagdes apos a realizagdo de reparos; Providenciar material, pecas e
ferramentas para o trabalho, informando a chefia imediata das necessidades basicas dos servigos
rotineiros; Efetuar trabalhos de recuperagdo ou conservagdo em rede elétrica e rede hidraulica;
Desempenhar outras atribui¢des afins e atividades correlatas.

CARG " ()pERADOR DE MAQUINAS

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Operador de Maquinas: Operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar e remover terra, pedra, areia,
cascalho e similares. Operar tratores de porte, reboques, moto niveladoras, carregadeiras, rolo
compressor, pa mecanica € outros, para execucdo de servicos de escavacdo, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentagdo, conservacdo de vias, carregamento ¢ descarregamento de
material, entre outros; conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os
comandos de marcha e dire¢do para posiciona-la conforme as necessidades do servigo; operar
mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover ¢ levantar ou descarregar, terra, areia,
cascalho, pedras e materiais andlogos; obedecer as escalas de servigos previamente estabelecidas;
zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucdo; por em pratica as medidas de
seguranca recomendadas para operagdo e estacionamento da méquina, a fim de evitar possiveis
acidentes; limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugcdes de
manuten¢do do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus quando necessario; efetuar
pequenos reparos, utilizando ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento; acompanhar os servicos de manuten¢do preventiva e corretiva da maquina e seus
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implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios; anotar, segundo normas e
instrugdes estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustiveis, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia; desempenhar outras
atribuicdes afins e atividades correlatas.

CARG  pEDREIRO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Pedreiro: Executar, sob supervisdo, trabalho em alvenaria, concreto e outros
materiais, executar outros servigos de construcao civil que exijam habilidade especifica em sua
realizagdo, trabalhos em pavimentagcdo asfaltica, paralelepipedos ou similares. Preparar
argamassa, misturando cimento, areia e dgua, dosando as quantidades de forma adequada, para
assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando
pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e constru¢des similares; assentar
tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, de acordo com
orientagdes recebidas, para levantar paredes, pilares e outras partes da construgdo; executar
atividades relativas a abertura, fechamento e compactagao de valas; construir bases de concreto ou
de outro material, conforme as especificagdes e instrucdes recebidas; executar trabalhos de
reforma e manutengdo de prédios, pavimentos, cal¢adas e estruturas diversas; montar tubulagdes
destinadas a galerias de agua, esgoto e drenagem urbana, ¢ demais obras de alvenaria executadas
pela Autarquia; executar revestimentos impermeaveis em reservatérios, canalizacdo de agua,
pocos, paredes, lajes e outros; efetuar reparos em vias publicas e logradouros, utilizando o
material e equipamento adequado para tanto; orientar e treinar servidores que auxiliam na
execugao dos trabalhos de alvenaria; obedecer as escalas de servicos previamente estabelecidas;
desempenhar outras atribuigdes afins e atividades correlatas.

CARG  yNCANADOR

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Encanador: Executar, sob supervisdo, trabalhos de montagem e manutencdo de
encanamentos, tubulacdes e demais condutores. Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de
tubulagdo de materiais diversos, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos, com auxilio de
maquinas e equipamentos adequados, para possibilitar a conducdo de agua e esgoto; instalar
registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo conexdes necessdrias; instalar loucas
sanitarias, condutores, caixas de dgua, chuveiros e outras partes componentes de instalacdes
hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais adequadas; executar a
instalacdo e manuten¢do hidraulica de redes de tubulagdes de distribui¢do e coleta de dgua, esgoto
e outros, bem como substituicdo de pecas e limpeza de caixas d’agua; manter em bom estado de
conservacdo e funcionamento as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes; executar atividades relativas a abertura, fechamento e compactacdo de valas;
obedecer as escalas de servigos previamente estabelecidas; testar o trabalho procedendo ajustes, se
necessario; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos servicos de
encanamento; desempenhar outras atribui¢des afins e atividades correlatas.

CARG
0:

MOTORISTA

DESCRICAO DO CARGO:
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Compete ao Motorista: A condugdo de veiculos automotores, para o transporte de passageiro e de
carga, e conservacao dos mesmos. Conduzir automoveis, caminhdes, onibus e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas; vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacao,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo de carter, bateria, freios, fardis, parte
elétrica, documentagdo e outros, para certificar-se das condi¢des de trafego; requisitar a
manuten¢do dos veiculos, quando apresentarem qualquer irregularidade; transportar pessoas,
materiais, equipamentos e outros, garantindo a seguranca dos mesmos; observar a sinalizagdo e
zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos; realizar reparos de
emergéncia; controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar
acidentes e danos na carga; manter o veiculo limpo, interna e externamente em perfeitas
condi¢des; observar e controlar os periodos de revisio e manutencdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condig¢do de utilizagdo; realizar anotagdes, segundo as
normas estabelecidas e orientagdes recebidas, quanto a quilometragem, viagens realizadas, objeto
ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a
boa organizagdo e controle operacional; recolher os veiculos apos sua utilizacdo, em local
previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado; obedecer as escalas de
servigos previamente estabelecidas; desempenhar outras atribuicdes afins e atividades correlatas.

CARG 1 \ RDINEIRO

DESCRICAO DO CARGO:

Compete ao Jardineiro: Desenvolver e efetuar a manutencao/conservagao do paisagismo dos
proprios da Autarquia. Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos
necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.
Efetuar a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras apropriadas para
assegurar o desenvolvimento das mesmas. Efetuar o plantio de sementes ¢ mudas, colocando-as
em covas previamente preparadas nos canteiros, para obter a germinagdo € o enraizamento.
Efetuar a formag¢dao de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para
manté-los em bom estado de conservagdo. Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e
de outros materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para manter a estética dos locais.
Realizar a capina e a erradicacdo de ervas daninhas visando a conservacao dos proprios da
autarquia; efetuar a rocada de capim/grama com equipamentos motorizados; zelar pelos
equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para
deixa-los em condi¢des de uso. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.



