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LEI N° 3.372, DE 10 DE MARCO DE 2014.

ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
VENCIMENTO DO PESSOAL DO SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO - SAAE DE MANHUACU-MG E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Manhuagu, Estado de Minas Gerais, por seus representantes na
Camara Municipal, aprovou e eu, Nailton Cotrim Heringer, Prefeito Municipal, em seu nome,

sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimento do Pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE de Manhuagu-MG

CAPITULO 11
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2° O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, SAAE, criado pela Lei Municipal n°
1.517, de 28 de janeiro de 1987, com sede e foro no Municipio de Manhuacu-MG, é uma
Autarquia Municipal, com personalidade juridica de direito ptblico e autonomia administrativa e
financeira.

Art. 3° Compete ao SAAE:

| - estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizagdes especializadas a engenharia sanitaria, de direito publico ou privado, as obras
relativas a construg¢ao, ampliagdo ou remodelacdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua
potavel e de esgoto sanitario;

Il - operar, manter, conservar e explorar diretamente oS servigos de agua potavel e
esgoto sanitario;

Il - langar e arrecadar a contribuicdo de melhoria exigivel em razio de obra que
executar;

IV - promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para 0 aperfeigoamento
de seus servicos e manter intercimbio com entidades que atuam no campo do saneamento;

V - promover atividades de preservagdo e combate a poluicdo dos cursos d’agua do
municipio visando o aproveitamento para o abastecimento publico da agua;

VI - elaborar programa de execugao de melhorias sanitarias domiciliares;

VII - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurados os recursos financeiros necessarios.
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CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° O SAAE possui a seguinte estrutura administrativa:

| - Diretoria Geral;

Il - Diretoria Adjunta;

I11 - Nucleo de Planejamento ¢ Coordenagao (NPC);

IV — Procuradoria Juridica

V - Controle Interno;

VI — Assessoria Técnica |

VII — Assessoria Técnica II

V111 - Departamento de Operagoes:

VI1I1.1 - Setor de Redes, Ramais e Elevatorias de Aguas e Esgotos;

VII1.1.1 - Segdo de Redes e Ramais e Elevatérias de Agua;

VI1I1.1.2 - Secao de Redes e Ramais e Elevatorias de Esgoto;

VI111.1.3 - Secdo de Ligagdo e Controle de Perdas;

VI1I1.2 - Setor de Manuten¢do dos distritos;

VI11.3 - Setor de Tratamento e Controle de Qualidade de Agua e Efluentes;

VI11.3.1 - Segio de Tratamento de Agua e Efluentes dos Distritos;

VI1I1.4 - Secao de Or¢amento, Projeto e Cadastro;

VIIL5 - Secao de Expansao;

IX - Departamento de Administracdo e Finangas:

IX.1 - Secdo de Contabilidade;

I1X.2 - Secdo de Tesouraria;

I1X.3 - Secdo de Gestdo de Pessoas;

I1X.4 - Secao de Patriménio e Transporte;

IX.5 - Se¢ao de Compras e Almoxarifado;

I1X.6 - Secdo Comercial;

Paragrafo Unico. O organograma representativo da estrutura administrativa constante do
caput deste artigo encontra-se no Anexo VI desta Lei.

SECAO I
DO DIRETOR GERAL

Art. 5° O Diretor Geral da Autarquia deve ser, preferencialmente, servidor do quadro
permanente da entidade com qualificagdo superior, nomeado pelo Prefeito Municipal e o cargo
passa a ser de provimento em comissdo, de livre nomeagao e exoneragdo do Prefeito Municipal.

Art. 6° Compete ao Diretor Geral exercer a diregdo superior da Autarquia e
especialmente:
| - representar a Autarquia juridicamente ou constituir procurador;
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Il - submeter a aprovagdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, 0 or¢amento
sintético anual e, quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

11 - enviar ao Poder Executivo Municipal até o dia 15 (quinze) de cada més, 0
balancete do més anterior, e, até 28 (vinte e oito) de fevereiro, 0 balango anual e o relatério da
gestao financeira e patrimonial da Autarquia;

IV - autorizar despesa de acordo com as dotagdes or¢amentarias € ordenar pagamentos
em consonancia com programacao de caixa;

V - movimentar as contas bancarias de arrecadagdo, em conjunto com o Diretor
Adjunto;

VI - celebrar acordos, contratos e convénios e outros atos administrativos observadas as
normas e instru¢des da entidade administradora da Autarquia;

VII - autorizar as licitagdes para a compra de materiais e equipamentos, contratagdo de
obras e servigos, observadas as normas atinentes a matéria;

VIII - admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro
permanente e temporario da Autarquia, observadas as normas do Estatuto dos Servidores
Municipais de Manhuagu;

IX - praticar os demais atos relativos a administragao de pessoal respeitada a legislacdo
pertinente;

X - determinar a abertura de inquérito e/ou processos administrativos para apuragao de
faltas e irregularidades;

XI - promover a integragao da Autarquia com os demais 6rgdos de interesse publico
que atuem no Municipio ou fora dele;

XI1 - desenvolver demais atividades correlatas.

SECAO I1
DO DIRETOR ADJUNTO

Art. 7° O cargo de Diretor Adjunto deve ser ocupado por servidor integrante do quadro
de pessoal permanente da Autarguia, nomeado pelo Diretor Geral.

Art. 8° Compete ao Diretor Adjunto:

I - substituir o Diretor Geral nas suas faltas e impedimentos;

Il - movimentar, em conjunto com o Diretor Geral, as contas bancérias da Autarquia.

I11 - coordenar a elaboragao de planos, programas e projetos da Autarquia, dando-lhes
execucao e realizando seu acompanhamento;

IV - coordenar a elaborag@o de projetos de financiamentos e novas obras;

V - coordenar o planejamento e demonstracdes orgamentdrias;

VI - coordenar as atividades de modernizagdo administrativa com a colaboragdo dos
demais 6rgaos;

VII - promover a integracdo entre 0s varios setores da Autarquia objetivando alcancgar
maior eficiéncia ¢ eficacia de suas agoes;

IX — coordenar a politica de recrutamento, sele¢ao treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos, avaliagdo de desempenho, assisténcia social e seguranga do trabalho;
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X - coordenar outras atividades correlatas.

SECAO III
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO

Art. 9° O Nucleo de Planejamento e Coordenagdo, integra a estrutura administrativa da
Autarquia em nivel de assessoria, subordinado diretamente ao Diretor Geral, e é composto pelo
Diretor Adjunto e Coordenadores dos Departamentos.

Art. 10 Compete ao Ntcleo de Planejamento e Coordenagao:
I - coordenar a elaboragdo dos planos, programas € projetos da Autarquia, dando-lhes
execugao e realizando seu acompanhamento;
- auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria € orientar na elaboragao
das propostas parciais;
I - avaliar a execuc¢ao do orcamento;

v - auxiliar na elaboragdo do orcamento plurianual de investimentos e
coordenar 0s respectivos programas;
V - promover a obtengdo, tratamento e fornecimento de dados e informagdes
estatisticas sobre materiais de interesse da Autarquia;
VI - executar e coordenar as atividades de modernizagao administrativa junto
aos demais 6rgaos da Autarquia;
VII - observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as diretrizes e normas
expedidas pela entidade administradora da Autarquia;
VI - coordenar as atividades da central de processamento de dados;
IX- contribuir para promover a integragdo entre 0s varios setores da Autarquia
objetivando alcancar maior eficiéncia e eficacia das suas acoes;
X - estabelecer politica de:
X.1 recrutamento, selegao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliacdo de
desempenho;

X.2 assisténcia social;

X.3 seguranga do trabalho;

Xl - propor e controlar a lotagdo nominal e numeérica dos servidores;

XI1 -propor a criagdo, transformagao ou extingao de emprego ou fungao;

X1l -programar e coordenar todas as atividades de relagdes publicas e humanas no
trabalho; e

X1V - planejar atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Nucleo de Planejamento e Coordenagio é coordenado pelo Diretor
Adjunto, com a cooperacdo dos Departamentos, Chefes de Setores e Secdes, elaborando
atividades de planejamento, coordenagdo, processamento de dados, recursos humanos e relagdes
publicas.

SECAO IV
DA PROCURADORIA JURIDICA
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Art. 11 O Procurador Juridico ¢ nomeado pelo Diretor Geral, e 0 cargo passa a ser de
provimento em comissdo, de livre nomeacao e exoneracdo, conforme Anexo I desta Lei.

Art. 12. Compete ao Procurador Juridico:

I - prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do SAAE, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
segurancga aos atos e decisdes da Administragdo do SAAE;

Il - acompanhar todos 0s processos administrativos e judiciais de interesse do SAAE,
tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses da Administragao;

I11 - realizar o acompanhamento das acdes judiciais em todas as instancias € em todas as
esferas, onde o SAAE for réu, autor, assistente, opoente ou interessado de qualquer outra forma;

VI - ajuizar e acompanhar as execugdes fiscais do SAAE;

V - mediar questdes, assessorar negociagdes €, quando necessario, propor defesas e
recursos aos 0rgaos competentes, no ambito extrajudicial,

VI - acompanhar os processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de
Contas, Ministérios Federais e Secretarias de Estado, bem como no Poder Judiciario e no
Ministério Publico quando haja interesse do SAAE;

VII - analisar os contratos firmados pelo SAAE, avaliando os riscos neles envolvidos,
com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagoes juridicas travadas entre o
ente publico e terceiros;

VI - recomendar procedimentos internos de carater preventivo com 0 escopo de manter
as atividades do SAAE afinadas com 0s principios que regem a Administracdo Publica, ditados
pelo art. 37 da Constituicdo Federal;

IX —acompanhar, sob o aspecto formal, todos os procedimentos licitatorios;

X - elaborar modelos de contratos administrativos;

XI - elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com
a possibilidade de contratacdo direta, contratos administrativos em andamento, requerimentos de
servidores etc.;

XI1 - redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

X111 — coordenar as atividades de estagiarios;

X1V — desenvolver outras atividades correlatas.

SECAO V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 13 O Controle Interno integra a estrutura da Autarquia em nivel de assessoria,
subordinado diretamente ao Diretor Geral.

Paragrafo Unico. Participam das atividades de Controle Interno, os servidores do
quadro de pessoal permanente da Autarquia, designados pelo Diretor Geral.

Art. 14 Compete ao Controle Interno:
I — subsidiar a dire¢ao do SAAE no que concerne ao cumprimento dos programas e
metas previstas nos planos plurianuais e a execugdo dos programas de investimentos, na Lei de
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Diretrizes Or¢amentarias € no Orcamento anual, bem como a observiancia das normas
estabelecidas pela Lei 4.320/62;

Il - fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do SAAE, e da aplicacdo de recursos publicos e privados;

11 - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a
tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a
apuracdo de fatos e quantificacdo do dano;

IV - exercer o controle das operagdes de créditos, dos avais e garantias, bem como dos
direitos e dos deveres da Autarquia;

V - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional;

VI - organizar e executar programacao Semestral no sistema or¢camentario, financeiro e
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

VIl - elaborar e submeter ao Diretor do SAAE estudos, propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivam a racionalizacdo da execucao da despesa e 0 aperfeigoamento da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial;

VIII - zelar pela organizagdo € manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis
por numerarios, valores e bens publicos e o controle do estoque e patriménio;

IX - Executar outras atividades correlatas.

SECAO VI
DA ASSESSORIA TECNICA 1

Art. 15 A Assessoria Técnica | ¢ nomeada pelo Diretor Geral, e o cargo é de provimento em
comissdo, de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 16. Compete a Assessoria Técnica | prestar assessoramento direto ao Diretor Geral em
matéria relativa aos servigos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, propondo adogao de
novos métodos de trabalho e medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos
trabalhos do SAAE.

SECAO VII
DA ASSESSORIA TECNICA I1

Art. 17 A Assessoria Técnica Il é nomeada pelo Diretor Geral, e 0 cargo ¢ de provimento
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 18. Compete a Assessoria Técnica Il prestar assessoramento ao Diretor Adjunto e
demais orgdos do SAAE em matéria relativa aos servigos de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario, propondo adogdo de novos métodos de trabalho e medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos do SAAE.

SECAO VI
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DO DEPARTAMENTO DE OPERACOES

Art. 19 O Coordenador do Departamento de Operacdes ¢ um servidor integrante do quadro
de pessoal permanente da Autarquia, preferencialmente, com qualificacdo superior na area,
designado pelo Diretor.

Art. 20 Ao Departamento de Operagdes compete:

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

Il - propor a contratagdo de servicos de manutencdo ou reparos, fiscalizar sua execugao;

11 - propor aperfeicoamento na operagdo OU manutengdo dos sistemas de esgotos e de
abastecimento de adgua;

IV - fixar padroes de operagao e de manutengao preventiva e de reparos;

V - fornecer aos o6rgdos competentes 0s elementos necessarios para a fixagdo de taxas,
tarifas ou contribuicdo de melhorias;

VI - solicitar a aquisi¢do de material e equipamento de operagdo e manutencao;

VI - planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugdo das obras de implementagao dos
servigos de dgua e esgoto;

V111 - elaborar e promover a execugdo dos projetos de melhoria e expansao dos servigos de
agua e esgoto.

IX - analisar e emitir pareceres técnicos;

X - assessorar a Diretoria na contratacao de projetos técnicos especiais;

XI - supervisionar a organizacao o acervo de material técnico;

XI1 — programar e coordenar todas as atividades dos setores de sua subordinagao;

X111 - executar atividades correlatas.

SUBSECAO I
DO SETOR DE REDES, RAMAIS E ELEVATORIAS DE AGUA E ESGOTO

Art. 21 O coordenador do Setor de Redes, Ramais e Elevatérias de Agua e Esgoto é um
servidor integrante do quadro de pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 22 Compete ao Setor de Redes e Ramais e elevatorias de Agua e Esgoto:

| - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagdo e
manuten¢do dos sistemas publicos de abastecimento de agua para 0 consumo humano e do
esgotamento sanitario;

Il - propor a contratagdo de servicos de manutencdo ou reparos e fiscalizar sua execucao;

111 — propor e executar as melhorias na operacdo ou manutengdo do sistema de
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;

IV — obedecer os padroes e normas de operagdo, manutengdo preventiva e de reparos
fixados;

V - fornecer aos 6rgdos competentes 0s elementos necessarios para a fixagdo de taxas,
tarifas ou contribuigdes de melhorias;
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V1 - solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operacdao e manutengao;

VII - planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugdo das obras de implantagao dos
servicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

VI — coordenar e promover a execucdo dos projetos de melhoria e expansdo dos servicos
de agua e esgotamento;

IX - coordenar a organizac¢ao do acervo de material técnico;

X - realizar a manutencdo das adutoras e redes de distribuicdo de agua e redes e
interceptores de esgotos;

XI - fiscalizar a conserva¢do das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da
ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

XII - tomar conhecimento das reclamagoes sobre 0 servico, implementando as devidas
providéncias;

X1 - coligir e fornecer informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de
construgdo, opera¢do, manutengdo € custeio dos servigos de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario;

XIV - executar as operagdes de bombeamento, das elevatérias de agua tratada;

XV - auxiliar a Divisdo na elaboragdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, inclusive para distritos do Municipio e na melhoria
sanitaria das habitagoes;

XVI - participar da fiscaliza¢do e controle das obras contratadas sob regime de empreitada;

XVII - executar obras comuns de implantagdo, modificagdo e ampliagcdo do sistema de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do
Departamento;

XVIII - fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua e esgotamento sanitario
executadas em loteamentos, conjuntos residenciais € por meio de convénios;

XIX - executar servicos de melhorias sanitarias;

XX - coletar dados visando a obtengdo de diagndsticos sobre implantagdo de servigos e
obras de melhorias sanitarias;

XXI -controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor e Segdes;

XXI1 - executar atividades correlatas.

SUBSECAO II
DA SECAO DE REDES, RAMAIS E ELEVATORIAS DE AGUA

Art. 23 O coordenador da Segdo de Redes, Ramais e Elevatorias de Agua é um servidor do
quadro de pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 24 Compete a Se¢do de Redes, Ramais e Elevatérias de Agua:

| - executar e fiscalizar os servigos de manutengdo ou reparos;

Il - seguir os padroes de operagdo e de manutencdo preventiva e de reparos estabelecidos
pelo Setor;

11 - fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessarios para melhorias dos servicos;

IV - solicitar a aquisicao de material e equipamento de operagdo e manutengao;
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V - realizar a manutencao das adutoras e redes de distribuicao de agua;

VI — realizar manuten¢do das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da
ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

VIl - tomar conhecimento das reclamagdes sobre 0s servigos, implementando as devidas
providéncias;

VIII - auxiliar o Setor de Redes e Ramais e elevatorias de Agua e Esgoto na elaboragdo dos
estudos preliminares e anteprojetos de obras de abastecimento de 4gua do municipio;

IX - executar servicos de melhorias sanitarias;

X - coletar dados visando a obtengdo de diagnosticos sobre implantagdo de servigos e obras
de melhorias sanitarias;

XI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Se¢do de Redes,
Ramais e Elevatorias de Agua;

XI1I - executar atividades correlatas.

SUBSECAO III
DA SECAO DE REDES, RAMAIS E ELEVATORIAS DE ESGOTO

Art. 25 O coordenador da Se¢ao de Redes, Ramais e Elevatorias de Esgoto ¢ um servidor do
quadro de pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 26 Compete a Sec¢do de Redes, Ramais e Elevatorias de Esgoto:

| - executar e fiscalizar os servigos de manutengao ou reparos;

Il - seguir 0s padrdes de operagdo e de manutengao preventiva e de reparos estabelecidos
pelo Setor de Redes, Ramais e Elevatorias de Agua e Esgoto;

Il - fornecer aos orgaos competentes 0s elementos necessarios para melhorias dos
Servigos;

IV - solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operagao e manutengao;

V - realizar a manutencao das adutoras e redes coletoras de esgoto;

VI — realizar manutengdo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da
ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

VII - tomar conhecimento das reclamagdes sobre 0s servigos, implementando as devidas
providéncias;

VIII - auxiliar o Setor de Redes, Ramais e Elevatoérias de Agua e Esgoto na elaboracio
dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de esgotamento sanitario do municipio;

IX - executar servicos de melhorias sanitarias;

X - coletar dados visando a obtengdo de diagndsticos sobre implantagdo de servigos e
obras de melhorias sanitarias;

XI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Segao de Redes,
Ramais e Elevatorias de Esgoto;

X11 - executar atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE LIGACAO E CONTROLE DE PERDAS
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Art. 27 O responsavel pela Segao de Ligagao e Controle de Perdas ¢ um servidor do quadro
de pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 28 Compete a Se¢ao de Ligagdo e Controle de Perdas:

| - executar as ligacdes dos ramais de agua e esgoto;

Il - pesquisar e localizar perdas nas redes de distribui¢do e executar as correcdes;

11 - pesquisar, localizar e suprimir ligagdes clandestinas;

IV - emitir relatorios de controle do movimento de ligacdes e perdas;

V - promover e fiscalizar a seguranca dos servidores, dos pedestres e dos veiculos na
execugdo das atividades do Setor de Redes, Ramais e Elevatorias de Agua e Esgoto;

VI - realizar a remogao, a substituicdo e a afericdo dos hidrometros;

VIl - promover a execugao dos projetos de controle de perdas nas redes e ramais de
distribuicao de agua;

V111 - solicitar a aquisi¢ao de material e equipamento de operagdo e manutengdo e controle
de perdas;

IX - tomar conhecimento das reclamagdes sobre o servigo, implementando as devidas
providéncias;

X - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secéo de Ligagdo e
Controle de Perdas;

Xl - observar e atender as legislagcdes pertinentes;

XI1 - executar atividades correlatas.

SUBSECAO V
DO SETOR DE MANUTENCAO DOS DISTRITOS

Art. 29 O coordenador do Setor de Manutencao dos Distritos € um servidor do quadro de
pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor.

Art. 30 Compete a0 Setor de Manutengao dos Distritos:

| - executar e fiscalizar os servigos de manutengao ou reparos;

Il - seguir os padroes de operacao e de manutengao preventiva e de reparos estabelecidos
pelo Departamento de Operagdes;

1l - fornecer aos orgaos competentes os elementos necessarios para melhorias dos
Servicos;

IV - solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operagdo e manutencao;

V - realizar a manuteng¢do das adutoras e redes de distribuicdo de agua e redes e
interceptores de esgotos;

VI - realizar manutengdo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da
ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

VII - tomar conhecimento das reclamagdes sobre 0s servigos, implementando as devidas
providéncias;
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VI - auxiliar o Departamento de Operagdes na elaboragdo dos estudos preliminares e
anteprojetos de obras de abastecimento de agua e esgotamento sanitario dos distritos do
municipio;

IX - executar servi¢os de melhorias sanitarias;

X - coletar dados visando a obtengdo de diagndsticos sobre implantagdo de servigos e
obras de melhorias sanitarias;

X1 - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor de
Manutengao dos Distritos;

XI1I - planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugédo das obras de implantagdo dos
servigos de dgua e esgoto;

X111 - analisar documentos e emitir pareceres técnicos;

XIV - auxiliar os setores responsaveis pelo tratamento e qualidade de agua e dos
efluentes de esgotos nos distritos;

XV - executar projetos de tecnologia apropriada ao saneamento rural;

XVI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DO SETOR DE TRATAMENTO E CONTROLE DE QUALIDADE DA AGUA E
EFLUENTES

Art. 31 O coordenador do Setor de Tratamento e Controle de Qualidade de Agua e
Efluentes é um servidor do quadro de pessoal permanente da Autarquia, preferencialmente com
formagdo na area de técnico em quimica ou formagdo superior em quimica, engenharia sanitaria
ou biologia, designado pelo Diretor.

Art. 32 Compete ao Setor de Tratamento e Controle de Qualidade de Agua e Efluentes:

I — planejar e elaborar a programagao anual que contemple as a¢des de controle ambiental
em sua area de atuacgao;

Il — implantar e programar:

a) metodologias de coleta e analises para o controle de Estacdes de Tratamento de Agua
(ETAs) e Estagdes de Tratamento de Esgoto (ETEs) de acordo com as legislagdes vigentes;

b) procedimentos de acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas para
controle de produtos quimicos utilizados no tratamento de agua para consumo humano,
estabelecendo as rotinas de trabalho;

11 — coordenar, supervisionar as ETAs e ETEs do Municipio;

IV — elaborar e interpretar relatorios diarios € mensais de ETAs e ETEs;

V — participar dos programas de controle ambiental apoiando 0s 6rgéos de satde e meio
ambiente;

V1 - manter controle de qualidade da 4gua destinada a populagao;

V11 - manter controle dos esgotos coletados e tratados;

VIII - controlar o estoque e qualidade dos produtos quimicos;

IX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servigos do Setor e Se¢des;

X — elaborar relatdrios e envia-los para os 6rgdos competentes;
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XI - exercer a supervisdo das atribuigdes dos responsaveis pelo tratamento e qualidade da
agua nos distritos e pequenas localidades rurais;
XI1I — executar atividades correlatas.

SUBSECAO VII
DA SECAO DE TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES DOS DISTRITOS

Art. 33 O coordenador da Secdo de Tratamento de Agua e Efluentes dos Distritos é um
servidor do quadro de pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 34 Compete a Secio de Tratamento de Agua e Efluentes dos Distritos:

| — desenvolver os programas implantados pelo Setor de Tratamento ¢ Agua e Efluentes;

Il — coordenar, supervisionar as ETAs e ETEs dos Distritos;

11 — Interpretar relatorios didrios € mensais de ETAs e ETEs dos distritos;

IV — participar dos programas de controle ambiental apoiando 0s 6rgéos de saude e meio
ambiente;

V - manter controle de qualidade da agua destinada a populagao;

VI - manter controle dos esgotos coletados e tratados nos distritos;

V11 - controlar o estoque e qualidade dos produtos quimicos;

VIII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Se¢dao dos
Distritos;

IX — elaborar relatorios e envia-los para 0 Setor de Tratamento e Controle de Qualidade
de Agua e Efluentes e os 6rgdos competentes;

X - executar atividades correlatas.

SUBSECAO VIII
DA SECAO DE ORCAMENTO, PROJETO E CADASTRO

Art. 35 O coordenador da Secdo de Orgamento, Projeto e Cadastro ¢ um servidor do
quadro de pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 36 Compete a Se¢ao de Or¢amento, Projeto e Cadastro:

I - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de sistemas
de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares;

Il - executar servigos de topografia;

I11 - elaborar especificagdes e orgamentos de projetos;

IV - elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

V - emitir pareceres técnicos;

VI - elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

VII - assessorar na contratacdo e elaboragdo de projetos;

VIII - manter atualizado os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario;
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IX - manter organizado o acervo de livros, publicagdes técnicas, mapas e projetos;
X - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IX
DA SECAO DE EXPANSAO

Art. 37 O coordenador da Segdo de Expansdao ¢ um servidor do quadro de pessoal
permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 38 Compete a Sec¢ao de Expansao:

| - auxiliar o Setor de Tratamento e Controle de Qualidade de Agua e Efluentes, na
elaboracdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de esgoto sanitario e sistema de
abastecimento de agua, inclusive para Distritos do Municipio e nas melhorias sanitarias das
habitagoes;

Il - acompanhar os servigos de topografia e cadastro;

Il - participar de fiscalizacdo e controle das obras contratadas sob o regime de
empreitada;

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

V - executar obras comuns de implantagdo, modificagao e ampliagdo dos sistemas de
esgoto e abastecimento de 4gua, e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do SAAE;

VI - fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua e de esgoto, executados em
loteamentos e em conjuntos residenciais e por meio de conveénios;

VII - executar servi¢os de melhorias sanitarias;

V111 - coletar dados visando a obtengdo de diagndsticos sobre implantagdo de servigos €
obras de melhorias sanitarias;

IX — analisar e interpretar plantas de projetos para execugao de obras comuns e de
ampliacao;

X - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Se¢do de
Expansao;

XI - executar atividades correlatas.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 39 O Coordenador do Departamento de Administra¢do e Finangas ¢ um servidor do
quadro de pessoal permanente da Autarquia, preferencialmente com qualificacdo superior,
designado pelo Diretor Geral.

Art. 40 Compete ao Departamento de Administragdo e Finangas:

I - dirigir a execugdo da politica administrativa e financeira da Autarquia, coordenar e
promover a execugdo das respectivas atividades;

Il - dirigir a execugdo da politica de administragao de material e patrimonio;
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I11 - dirigir a execug@o dos servigos administrativos de gestdo de pessoas;

IV - elaborar a proposta parcial do or¢amento do pessoal da Autarquia;

V - constituir comissdo de inquérito € processo administrativo e supervisionar seu
andamento;

V1 - autorizar a expedigao de certiddo e vista de processo;

VI - submeter ao Diretor, proposta para fixa¢do dos valores de ajuda de custo, diarias e
servicos extraordinarios, bem como para antecipagdo ou prorrogacdo do expediente normal de
trabalho;

VIII - assessorar o Diretor Geral na formula¢ao da politica econdmico-financeira da
Autarquia;

IX - auxiliar na elaborag@o das propostas orcamentarias, anual e plurianual,

X - promover a fiscalizagdo da correta aplicacdo de recursos financeiros e determinar a
apuragdo de fraudes;

XI - determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar
0s interesses da Autarquia;

XII - promover a prestacao de contas da Autarquia;

X111 - tomar conhecimento, diariamente, do movimento econdmico-financeiro;

XV - receber, protocolar, expedir € encaminhar correspondéncias e expedientes;

XVI - executar atividades correlatas.

SUBSECAO I
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 41 O coordenador da Secao de Contabilidade ¢ um servidor do quadro de pessoal
permanente da Autarquia, preferencialmente com curso superior na area, designado pelo Diretor
Geral.

Art. 42 Compete a Secdo de Contabilidade:

| - fazer a escrituragéo sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria, financeira
e patrimonial;

Il - elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil, balangos
gerais e outros relatorios contabeis, inclusive a prestagao de contas, lei de diretrizes orgamentarias
e plano plurianual de governo;

I11 - elaborar e acompanhar os relatorios da LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV - colaborar na formulagdo da proposta orgamentaria;

V - processar as notas de empenho das despesas;

VI —informar a dotagdo orcamentaria e financeira para aquisi¢ao de bens e servicos;

VIl - fazer todos os registros contabeis dos bens patrimoniais moéveis, imoveis de
natureza industrial;

V111 - controlar e conciliar as contas bancarias;

IX - acompanhar e instituir as mudangas que se fizerem necessaria em consonancia com
as legislacdes vigentes;

X - executar outras tarefas correlatas.
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SUBSECAO II
DA SECAO DE TESOURARIA

Art. 43 O coordenador da Secdo de Tesouraria é um servidor do quadro de pessoal
permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 44 Compete a Secdo de Tesouraria:

| - conferir diariamente os saldos bancarios;

Il - fazer todos os pagamentos ¢ dar quitagao;

Il - preparar a emissdo de cheques, ordem de pagamento e transferéncias bancarias dos
recursos financeiros da Autarquia, bem como movimentar as contas bancarias juntamente com do
Diretor Geral e Diretor Adjunto;

IV - elaborar boletins diarios de caixa e bancos;

V - controlar e fazer os langamentos dos Boletins Diarios de Arrecadacdo - BDA's na
receita e conferir os boletins dos movimentos financeiros;

V1 - controlar taldes de cheques, inclusive pedidos e cancelamentos dos mesmos;

V11 - fazer o controle de subempenhos, a emissdo e 0 preenchimento de todos os dados
bancarios dos pagamentos efetuados;

V111 - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO III
DA SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 45 O coordenador da Se¢ao de Gestao de Pessoas ¢ um servidor do quadro de
pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 46 Compete a Secdo de Gestao de Pessoas:

| - manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

Il - elaborar a folha de pagamento dos servidores e guias de recolhimento de
contribui¢do previdencidria e trabalhista;

111 - aplicar e fazer cumprir a legislagao de pessoal, Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio, Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas e outras legislacdes pertinentes;

IV - providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a nomeagdo, exoneragao,
promogao e punicao de servidor;

V — apurar, diariamente, o ponto dos servidores;

V1 - elaborar a escala anual de férias, ouvidos 0s respectivos coordenadores, e promover
seu cumprimento;

VII - opinar e prestar informagoes sobre direitos e deveres do servidor;

VIII - promover a execucao de atividades de:

a) recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo de
desempenho;

b) assisténcia social;
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¢) seguranga do trabalho;

IX - controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

X - receber, autuar, encaminhar e controlar tramitagdo de petigdo, processo ou
documento;

XI - informar sobre o andamento de processo;

XI1 - manter organizados 0s arquivos ativos e desativados da Autarquia;

X111 — atender as solicitagdes externas e internas de assuntos pertinentes a diretoria, as
divisdes e aos setores da Autarquia;

XIV - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Se¢do de
Gestao de Pessoas e servidores de servigos terceirizados;

XV - executar atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE PATRIMONIO E TRANSPORTE

Art. 47 O responsavel pela Secao de Patrimonio e Transporte ¢ um servidor do quadro de
pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 48 Compete a Secdo de Patrimonio e Transporte:

| - promover a execucao dos servigos de distribui¢do e alienagao de bens;

Il - supervisionar os servigos de registro e controle dos bens mobiliarios e imobiliarios;

11 - orientar a realizacao do inventario anual dos bens patrimoniais, seu tombamento,
classificacao e processo de alienacao;

IV - cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e
imobiliarios;

V - fornecer a Segdo de Contabilidade dados e informagdes para a realizagdo da
contabilidade patrimonial;

VI - dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos, com autorizag@o superior;

V11 - providenciar o conserto e a conservagao de bens patrimoniais imoveis;

VIII - conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudancas de chefia;

IX - providenciar o seguro de bens patrimoniais;

X - solicitar providéncias para apuracdo de responsabilidade, pelo desvio, falta ou
destrui¢do de material;

X1 - controlar o vencimento, efetuar o pagamento e manter a guarda de toda a
documentagao obrigatoria (CRLV/CRYV) dos veiculos da Autarquia;

XII- receber as notificagdes de transito, abrir processo notificando e orientando a
unidade/orgdo, que mantém a carga patrimonial do veiculo, quanto aos procedimentos a serem
adotados para identificagdo do condutor e pagamento da multa;

X1 - manter em seus registros copia e controle das datas de vencimento das CNH de
todos os motoristas da Autarquia, informando aos mesmos as datas de vencimento para as
providéncias cabiveis;
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XIV- zelar pelo estado de conservagdo dos veiculos, efetuando sempre que necessario as
manutengdes preventivas e corretivas;

XV - manter sistemas de controle (ficha), individual de cada veiculo, contemplando todas
as informagdes necessarias para 0 acompanhamento preciso das condigdes mecénicas (com
registro das revisdes preventivas ou corretivas) e equipamentos de uso obrigatorio;

XVI - manter controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento, data/hora,
quilometragem percorrida (inicial/final = total), nome do(s) acompanhante(s), assinaturas dos
motoristas;

XVII - manter controle através de planilha de abastecimento por veiculo;

XVIII - elaborar a planilhas de controle mensal das médias de quilometragem por veiculo;

XIX - tomar as providéncias cabiveis € encaminhar aos 6rgdos competentes, através de
expediente, todos os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como:

a) acidente de transito;

b) roubo/furto;

C) alteragdes de caracteristicas;

d) veiculos disponibilizados para alienagdo (leildo).

XX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Secdo de
Patrimonio e Transporte;

XXI - operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE na éarea afim;

XXII - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO V
DA SECAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Art. 49 O coordenador da Sec¢ao de Compras e Almoxarifado ¢ um servidor do quadro de
pessoal permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 50 Compete a Secdo de Compras e Almoxarifado:

| - promover a execugao dos servigos de aquisi¢ao, recebimento, registro ¢ almoxarifado;

Il - fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a exatidao de estoques e respectivos
controles;

I11 - orientar 0s orgédos e servidores quanto a requisigao, USO € conservacdao de material e
equipamento;

IV - realizar licitagdes para alienagdo, obra ou servigo e supervisionar a licitagdo para
compra;

V - organizar e manter atualizados os cadastros de pregos correntes de materiais mais
usados na Autarquia e de fornecedores e prestadores de servigo;

V1 - receber, conferir, guardar e distribuir o material,

VII - organizar o calendario de compras;

VIl - organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores e o0 catalogo de
materiais;

IX - adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos;

X - realizar licitagdo para compra, obedecendo as instrugdes da entidade administradora;
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XI - elaborar relatorios mensais de compras;
XI1 - controlar o prazo de entrega do material adquirido;
X111 - executar atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA SECAO COMERCIAL

Art. 51 O responsavel pela Se¢ao Comercial ¢ um servidor do quadro de pessoal
permanente da Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 52 Compete a Secdo comercial:
| - organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;
Il - efetuar o englobamento ¢ desmembramento das faturas de agua e esgoto;
111 - distribuir as guias de cobranga;
IV - promover o langamento das tarifas e taxas de agua e esgoto, de colocagdo ou
substitui¢do de redes e ramais de agua ou esgoto, e da contribuicao de melhorias;
V - encaminhar a Central de Processamento de Dados, informagdes para a emissdo de
guias de cobranga;
VI - promover a distribuicdo domiciliar de guias de cobranga;
VII - informar para inscrever em divida ativa, débito dos contribuintes;
VIII - providenciar a cobranga amigéavel da divida ativa;
IX - fazer extrair e visar as certidoes para cobranga judicial da divida ativa;
X - informar os débitos dos usuarios em atraso e expedir guias de recolhimento com o
calculo dos juros e multa, e segunda via de guias extraviadas;
X1 - notificar e multar o contribuinte infrator;
X1l — expedir programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores enviados-0s a
manutencao;
X1 — expedir e executar avisos de corte, ligagao de agua e esgoto; restabelecimento de
fornecimento de agua;
XIV - efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores enviando-os a
manuten¢do quando necessario;
XV - emitir o mapa de controle de contas e prestar informacdes solicitadas pelos usuarios;
XVI - observar e fazer cumprir as normas contidas no regulamento de prestagdo de
servigos e as instituidas pelas legislacdes em vigor;
XVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Segdo
comercial;
XVIII - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO IV
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS - PCCV

SECAO1
DA ESTRUTURA DO PCCV
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Art. 53 Fica estabelecido por esta Lei 0 Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores vinculados ao Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE), no Municipio de
Manhuagu, Minas Gerais, fundamentado nos principios de qualificagdo profissional e de
desempenho, com a finalidade de assegurar a eficiéncia da Autarquia.

Art. 54 O Regime Juridico adotado pelo Municipio ¢ 0 estatutario e tem natureza de
direito publico.

Paragrafo unico. O regime de que trata este artigo ¢ o disposto no Estatuto dos
Servidores Municipais de Manhuagu.

Art. 55 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos passa a obedecer a estrutura
definida nesta Lei e baseia-se nos seguintes conceitos:

| - SERVIDOR PUBLICO: servidor legalmente investido em cargo piiblico;

Il - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres, obrigagdes, atribuigdes especificas e
responsabilidades, com denominag@o propria, nimero certo e amplitude de vencimento padrao
correspondente, previsto na estrutura organizacional;

111 — CLASSE: conjunto, grupo ou divisdo de cargos que apresenta caracteristicas
semelhantes;

IV - GRUPO FUNCIONAL: conjunto de cargos com afinidades entre si, quanto a
natureza do trabalho ou ao tipo de conhecimento requerido para desempenha-lo;

V - FUNCAO PUBLICA: conjunto de atribui¢des cometidas a servidor publico nio
estavel, em carater transitorio, nas hipoteses autorizadas por lei;

VI — CARGO EM COMISSAO: de livre nomeagdo e exoneragdo e de recrutamento
amplo;

VIl — FUNCAO GRATIFICADA: de provimento restrito, vinculada a ocupacio de
cargo efetivo, sem prejuizo do carater de livre nomeagao e exoneragao;

VIII — PADRAO: ¢ a referéncia alfabética que identifica o vencimento percebido pelo
servidor de cada cargo;

IX — NIVEL: ¢ a referéncia numérica que identifica a faixa de vencimento relativa a
cada padrao de vencimento.

SECAO II
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 56 Serdo ocupados os cargos constantes desta Lei:

I — em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de
carreira;

Il — em comissdo, inclusive na condi¢do de interino, para cargos vagos;

11 — em funcdo gratificada;

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo podera ser nomeado para
ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, Sem prejuizo das atribuicdes do que
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estiver ocupando, hipotese em que devera optar pela remuneragdo de um deles durante o periodo
da interinidade.

Art. 57 E proibido o desvio de fungdo, sendo responsabilizado o superior hierarquico
que cometer ao servidor atribuigdes diversas das especificas de seu cargo, salvo casos
excepcionais de necessidade do servigo, devidamente justificado por ato expresso do superior
hierarquico.

Art. 58 Ocorrendo extingdo de vaga ou de cargo, decorrente de automagdao OU avango
tecnoldgico, 0 servidor sera reenquadrado em fungdo compativel com as atribuigdes de seu cargo,
sem prejuizo de sua remuneragao.

Art. 59 O servidor que desejar solicitar sua exoneragdo do cargo que ocupa devera fazé-
lo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. A critério do Diretor da Autarquia, 0 periodo acima podera ser
reduzido.

Art. 60 Compete ao Diretor do SAAE expedir os atos de provimento dos cargos.

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

I - nome completo do servidor;

Il - denominagdo completa do cargo;

11 - fundamento legal, bem como a indicagdo do padrdo e do nivel de vencimento do
cargo; e

IV - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo, se
for o caso.

Art. 61 Nas nomeagdes para cargos publicos cumprir-se-d0 0S requisitos minimos
estabelecidos para cada cargo, sob pena de ser o ato de nomeagio considerado nulo de pleno
direito.

Paragrafo tnico. A ndo obediéncia ao disposto neste artigo nao gerara obrigagdo de
espécie alguma para o SAAE, nem qualquer direito para o0 beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem Ihe der causa.

Art. 62 A abertura de concurso publico para 0 exercicio de atribuigdes dos cargos
integrantes do Quadro Permanente de Servidores da Autarquia, de que trata esta Lei, sera
autorizada pelo Diretor do SAAE, mediante solicitagao do coordenador do Setor de Gestdo de
Pessoas desde que haja previsdao do cargo na proposta or¢gamentaria naquele exercicio, e verificada
disponibilidade econdmica e financeira.

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

| - denominagao, nivel e vencimento do cargo;

Il - atividade a que se destina o servidor;
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11 — nimero de vagas.

Art. 63 A deficiéncia fisica e limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de cargo publico, exceto quando consideradas incompativeis com a natureza das
atribuicdes a serem desempenhadas.

§ 1° - A incompatibilidade referida no caput deste artigo sera declarada mediante laudo
circunstanciado emitido por médico especializado, correspondente a deficiéncia ou a limitacdo
diagnosticada.

§ 2° - A deficiéncia fisica e limitagdo sensorial nao servirdo de fundamento a concessao
de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo publico, observadas
as disposi¢oes legais pertinentes.

SECAO II1
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 64 Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua aptidao e capacidade serdo objeto de
avaliacdo para o desempenho do cargo, observados os requisitos de:

I — assiduidade;

Il — disciplina;

11 — capacidade de iniciativa;

IV — produtividade;

V - responsabilidade.

Paragrafo unico. Durante o estagio probatdrio, ndo podera ser concedida licenga para tratar
de interesses particulares.

Art. 65 A avaliagao do estagio probatdrio sera realizada por uma Comissao de Avaliagdo de
Desempenho composta por 03 (trés) membros, todos servidores efetivos da Autarquia, designados
pelo Diretor do SAAE, que poderao contar com o auxilio ou assessoria de profissional ou empresa
especializada.

Paragrafo tnico. A apuragdo dos requisitos sera feita de acordo com regulamento
instituido por meio de Portaria do Diretor do SAAE.

Art. 66 O chefe imediato do servidor em estagio probatorio informara a seu respeito, apos
submeté-lo ao contido no boletim de avaliagdo, reservadamente, a cada 06 (seis) meses e 120 (cento
e vinte) dias antes do término do periodo, & Comissdo de Avaliacdo de Desempenho de que trata o
artigo anterior, com relagdo ao desempenho do servidor, obedecidos o0s requisitos constantes do
Regulamento de Avaliagao de Desempenho.

§ 1°. De posse da informagdo, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho emitira parecer
conclusivo a favor ou contra a permanéncia do servidor em estagio.

§ 2°. Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor, dar-se -4 conhecimento deste ao
servidor, para efeito de apresentacdo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.
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§ 3°. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho encaminhara 0 parecer e a defesa ao
Diretor do SAAE, que decidira sobre a exoneragao ou a manuteng¢ao do servidor.

§ 4°. Concluido o processo, o Diretor do SAAE, se decidir pela a exoneragdo do servidor,
determinara a lavratura do respectivo ato e, caso contrario, fica automaticamente ratificado o ato de
nomeacao, se ja completados os 03 (trés) anos de estagio.

§ 5°. A apurag@o dos requisitos mencionados no artigo anterior devera processar-se de
modo que a exoneracdo, se houver, deve ser realizada antes de findo o periodo do estagio probatorio.

Art. 67 Durante o estagio probatdrio, a qualquer tempo, podera o servidor ser exonerado,
através de processo administrativo disciplinar, assegurada a ampla defesa e 0 contraditério, na forma
estabelecida no Estatuto dos Servidores Municipais de Manhuacu.

Art. 68 Ficara dispensado de novo estagio probatorio 0 servidor estavel que for nomeado
para o exercicio de outro cargo publico.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO E DOS VENCIMENTOS

SECAO T
DOS CONCEITOS

Art. 69 Vencimento ¢ o valor mensal atribuido ao servidor pelo exercicio do cargo.

Art. 70 Remuneragdo ¢ a retribuigdo pecuniaria correspondente a soma do vencimento e
demais vantagens pecunidrias devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo.

§1°. O vencimento sera devido pela carga horaria de trabalho prevista para o cargo publico
a que pertencer o servidor.

§2°. Os cargos sdo escalonados por nivel de vencimento nos termos do Anexo IIl desta Lei.

SECAO II
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 71 A duracao normal de trabalho, para os servidores do SAAE, ndo excedera a oito
horas diarias, 40 (quarenta) horas semanais e 180 (cento e oitenta) horas mensais, desde que nio seja
fixado expressamente outro limite.

§1°. O servidor que trabalhar em escala de revezamento ininterrupta devera cumprir a carga
horaria de 176 (cento e sessenta e seis) horas mensais, desde que ndo seja fixado expressamente
outro limite.

Art. 72 A duragdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em

numero ndo superior a duas por dia, que serdo remuneradas em 50% (cinquenta por cento) acima da
hora normal.
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§ 1°. A critério da Autarquia, podera ser dispensado o pagamento de horas suplementares se
0 excesso de horas suplementares de um dia for compensado pela correspondente diminui¢ao em
outro dia.

§ 2°. O adicional de horas extras nao se incorpora ao vencimento do servidor para qualquer
efeito legal.

CAPITULO VI
DAS GRATIFICACOES

SECAO I
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 73 A gratificagdo natalina correspondera a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo
exercicio, da remuneracgdo a que o servidor fizer jus no més de dezembro do ano correspondente.

§ 1°. A fragdo igual ou superior a 15(quinze) dias de servico sera considerada més integral,
para os efeitos do caput deste artigo.

§ 2°. A gratificag@o natalina sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano,
podendo ser dividida em 2 (duas) parcelas, sendo a primeira a partir do més de junho, a critério da
Administracdo, desde que o total seja pago até o més de dezembro de cada ano.

§ 3°. O servidor exonerado percebera gratificagdo natalina, proporcionalmente aos meses de
exercicio no ano.

§ 4°. A gratificagao natalina nao sera considerada para calculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

SECAO II
GRATIFICACAO DE INCENTIVO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 74 Progressdo Funcional ¢ a elevagao do servidor de um nivel de vencimento para
outro imediatamente superior, dentro da mesma faixa de vencimento do padriao do cargo a que
pertence que propicia um acréscimo de 5% (cinco por cento) no vencimento, e sera concedida a cada
730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio.

Art. 75 O servidor tera direito a progressao funcional de que trata o artigo anterior desde
que obtenha pelo menos 70 (Setenta) pontos numa escala de O (zero) a 100 (cem) no Boletim de
Avaliacdao de Desempenho, durante o periodo avaliado.

§ 1°. A primeira progressdo devera ocorrer imediatamente apds 0 periodo probatério de 03
(trés) anos, sendo que as demais progressdes deverdo ser concedidas a cada dois anos, desde que
obedecidos o0s requisitos legais.

§ 2°. As avalia¢Oes serdo realizadas anualmente, apos 0 estagio probatorio, N0 més de
dezembro de cada ano.

§ 3°. A avaliagdo de desempenho sera regulada por ato normativo do Diretor, que definira
condigdes ¢ critérios a serem observados, nos termos desta Lei.
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Art. 76 Nao seré considerado como efetivo exercicio no cargo o afastamento em virtude de:

| — licenca sem vencimento;

Il — suspensdo disciplinar;

11 — cumprimento de pena privativa de liberdade.

Paragrafo Unico. Em caso de Licenca para Tratamento de Satde a contagem do prazo
estagio probatdrio e a progressao serdo interrompidas.

Art. 77 A pena de suspensdo cancela a contagem do intersticio para a Progressdo
Funcional, iniciando-se nova contagem na data subsequente a do término do cumprimento da
penalidade.

Paragrafo Unico. O servidor so percebera 0 vencimento correspondente ao novo nivel ou
padrdo apods apuracdo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a improcedéncia
da penalidade, devendo neste caso o vencimento retroagir a data da promocao ou da progressao.

Art. 78 O Diretor nomeara comissao responsavel pela avaliacdo de desempenho que sera
composta de um (01) servidor de nivel superior, dois (02) servidores de nivel médio e, (01) servidor
de nivel fundamental, escolhidos entre os servidores de carreira do SAAE;

Art. 79 Na ficha de avaliagdo de desempenho funcional do servidor, apds 0 estagio
probatdrio para ser aplicada a Progressao Funcional, serdo observadas os seguintes quesitos:

| - cooperagdo com colegas e chefias: colaborar com colegas e chefia, estabelecendo bom
relacionamento com os membros do grupo de trabalho;

Il - interesse e motivagdo para o trabalho: mostrar entusiasmo ao realizar atividades e
preocupar com seu autodesenvolvimento;

I11 - produtividade: realizar suas tarefas com qualidade e menor investimento de tempo e
material possiveis;

IV - atendimento as normas disciplinares: cumprir normas disciplinares;
iniciativa/capacidade de analisar e resolver problemas: identificar pontos criticos e propor solugdes
adequadas;

V - conhecimento das tarefas: apresentar familiaridade e dominio dos procedimentos e
rotinas inerentes a suas atribui¢des;

VI - comunicagao: expressar de forma clara e objetiva e captar ideias e informagdes.

Art. 80 A Avaliagdo de Desempenho sera apurada em Boletim Funcional conjuntamente
pela Comissdao de Desenvolvimento Funcional que devera observar o tempo de servigo, as normas
estabelecidas em regulamento especifico, bem como os dados extraidos dos assentamentos
funcionais e pela chefia imediata que avaliara os quesitos: conhecimento e qualidade de trabalho.

§1°. Devem ser observados, na avaliacdo realizada pela chefia imediata a assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

§2°. Cada Setor no ambito de sua competéncia deve enviar sistematicamente a Secao de
Gestdo de Pessoas do SAAE, os dados e as informagdes necessarias a afericdo do desempenho do
pessoal pertencente ao quadro de seu setor.
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Art. 81 Caso o servidor nio alcance 70 (setenta) pontos numa escala de 0 (zero) a 100
(cem) no Boletim Funcional, permanecera no padrdao de vencimento em que se encontra, devendo
novamente cumprir o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio nesse padrio, para efeito de
nova apurac¢ao do Boletim Funcional.

§1°. O servidor em estagio probatério que se sentir prejudicado na Avaliagdo de
Desempenho e/ou na apuragdo do Boletim Funcional podera recorrer perante a Comissdo
competente. -

§2°. A entidade sindical a qual o servidor for filiado podera ter acesso ao Boletim
Funcional, e indicar um servidor filiado a entidade para acompanhar as avaliagdes.

SECAO III
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 82 Fica instituida gratificagdo para as fungdes especificadas nesta Lei.

§ 1°. As fungdes gratificadas de que trata este artigo sao de recrutamento limitado.

§ 2°. A designacao e destituicao do servidor relativa a fungao gratificada de que trata este
artigo ficardo a exclusivo critério do Diretor Geral do SAAE.

§ 3°. O servidor que substituir outro na fun¢do gratificada por periodo igual ou superior a 15
(quinze) dias fara jus a gratificacdo paga ao substituido.

§ 4°. As gratificagdes de func@o de que trata este artigo serdo reajustadas, na mesma época e
nos mesmos indices de reajustamento do vencimento dos servidores efetivos da Autarquia.

§ 5°. Havendo acumulagao de duas ou mais fungoes gratificadas, o servidor percebera
somente a de maior valor.

Art. 83 O servidor nomeado para Comissdes Permanentes e Especiais, recebera gratificagido
15% (quinze por cento) sobre o nivel “k” do Anexo 1V, podendo acumular no maximo 02 (duas),
enquanto durar a nomeagao através de Portaria.

CAPITULO VII
SECAO1
DO TREINAMENTO

Art. 84 Fica institucionalizado, como atividade permanente do SAAE, o treinamento dos
servidores, tendo como objetivo 0 aperfeigoamento profissional, a integragdo e melhor formagao,
mantendo-0s permanentemente atualizados e preparando-os para a execucdao de tarefas mais
complexas e inovadoras.

§ 1°. O treinamento serd ministrado:

| - diretamente pelo SAAE, quando possivel;

Il - mediante encaminhamento de servidores para cursos, semindarios € estagios realizados
por entidades especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.

§ 2° Os treinamentos serdao programados, observados o0s interesses da Autarquia e as
disponibilidades financeiras e orgamentarias.
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§ 3°. Os servidores que participarem de cursos, seminarios e estagios deverdo repassar as
experiéncias para os demais servidores, conforme regulamentagao.

CAPITULO VIII
DAS VANTAGENS

SECAO1
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 85 Por quinquénio de efetivo exercicio no servigo ptublico municipal, sera concedido
ao servidor um adicional correspondente a 10% (dez) do vencimento de seu cargo efetivo, até o
limite de 7 (sete) quinquénios, conforme Estatuto dos Servidores Municipais de Manhuagu.

§ 1°. O adicional ¢ devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor completar o
tempo de servigo exigido.

§ 2°. O servidor que exercer, cumulativamente, mais de um cargo, tera direito ao adicional
calculado sobre o de maior valor.

SECAO II
ADICIONAL POR ESCOLARIDADE

Art. 86 O servidor efetivo cuja escolaridade minima exigida para seu cargo na presente lei
for de nivel fundamental incompleto, que ja tiver concluido ou vier a concluir o nivel fundamental
completo, bem como os demais servidores na mesma situagdo que ja concluiram ou vierem a
concluir os niveis médio, 0s de nivel médio que ja concluiram ou vierem a concluir o nivel superior e
0s de nivel superior, que ja concluiram ou vierem a concluir curso de pos-graduagdo, mestrado,
doutorado ou pos-doutorado, na sua area de atuagdo, tera direito a 10% (dez por cento) sobre o
salario base como adicional por escolaridade, contemplado na primeira vez, e de 5% (cinco por
cento) sobre o salario base, para os certificados seguintes, desde que seja em nivel de escolaridade
acima do ja contemplado.

Art. 87 A comprovagao do direito ao adicional de escolaridade sera através do certificado
do curso, reconhecido pelo Ministério da Educagao.

SECAO III
AUXILIO ALIMENTACAO

Art. 88 Podera ser concedido Auxilio Alimentagao e Vale-Transporte destinado a subsidiar
as despesas com alimentacdo e transporte do servidor do SAAE, tanto estavel quanto contratado e
comissionado, a critério do Diretor da autarquia, observada a legislagdo federal reguladora da
matéria.

§ 1°. O Auxilio Alimentacdo, se concedido, devera ser regulamentado por Portaria do
Diretor da autarquia, ndo podendo, todavia, revogar tal beneficio, uma vez comprovado
contabilmente a existéncia de recursos tais que ndo prejudiquem as contas da autarquia.
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§ 2°. Fica instituido 0o Vale Transporte para os servidores descritos no caput, conforme
legislacdo federal que o regulamenta.

CAPITULO IX
DAS CONCESSOES

SECAO1
DAS FERIAS

Art. 89 O servidor tem direito ao gozo de 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano,
sem prejuizo da remuneracdo, de acordo com a escala organizada pela chefia imediata.

§ 1°. As férias serdo reduzidas a 20 (vinte) dias quando o servidor contar, no periodo
aquisitivo, com mais de 09 (nove) faltas, ndo justificadas, ao trabalho.

§ 2° Durante as férias 0 servidor tera direito a todas as vantagens, como se em pleno
exercicio estivesse.

§ 3°. Em casos excepcionais, a critério do SAAE, poderdo as férias ser concedidas em dois
periodos, ndo inferiores a 10 (dez) dias consecutivos, cada.

Art. 90 Perde o direito a0 gozo de férias o servidor que, durante o periodo aquisitivo,
permanecer em gozo de licenca para tratar de interesse particular ou tiver percebido da Previdéncia
Social presta¢des de acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por mais de 180 (cento e oitenta) dias,
embora descontinuos.

Paragrafo unico. Iniciar-se-a 0 decurso de novo periodo aquisitivo quando o servidor apos
o implemento de qualquer das condigdes previstas neste artigo, retornar ao servigo.

Art. 91 E proibida a acumulaciio de férias, salvo por absoluta necessidade de servico. Nesta
hipotese, a acumulagao ndo podera superar a dois anos.

Art. 92 Em caso de exoneragao do servidor, excegao feita a hipotese de falta grave, ser-lhe-
4 paga a quantia equivalente as férias cujo direito eventualmente houver adquirido.

Art. 93 Por absoluta necessidade de servigo, devidamente motivada, podera a Autarquia
sustar o gozo das férias do servidor, ficando o tempo restante destinado a gozo em época oportuna.

Art. 94 No més de dezembro de cada ano, a geréncia do servigo organizara a escala de
férias para o ano seguinte, que somente podera ser alterada por necessidade de servigo.
CAPITULO X

DA CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 95 Para suprir a comprovada necessidade temporaria de pessoal, pode haver
contratagdo para o exercicio de funcao publica, nos casos de:
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| - atendimento a situagdes de calamidade publica;

Il - combate a surtos epidémicos e endémicos e ou realizar campanha de saude publica;

IV - prejuizo ou perturbagdo na prestacao de servigos essenciais de saneamento basico;

V - atendimento ao aumento subito da demanda de servigos publicos de saneamento
basico que impossibilite aguardar novo concurso publico para provimento efetivo;

VII - substituicdo de servidor afastado em decorréncia de doenga ou acidente, licenca-
maternidade, licenca para tratar de assuntos particulares e outros afastamentos previstos na
legislagdo aplicavel, 0S quais ndo possam ser substituidos por outro do quadro, sem prejuizo do
servigo publico;

VIl - atender o cumprimento de obrigacdes estabelecidas em convénios, acordos,
programas e demais ajustes firmados pelo SAAE, com as diversas esferas governamentais da Unido,
Estados e Municipios, visando 0 desenvolvimento de servigos de saneamento basico, por prazo
determinado.

Paragrafo tunico. Na hipotese do inciso V do presente artigo, a contratagao nao podera ser
superior a 12 meses.

Art. 96 A remuneragdo do pessoal contratado nos termos do artigo 91, sera fixada em
importancia ndo superior ao valor do vencimento da classe inicial do cargo constante no quadro de
pessoal da Autarquia, relativamente a servidores que desempenhem fung¢do semelhante ou, ndo
existindo semelhanga, as condi¢des do mercado de trabalho.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97 A concessdo de diarias pelo SAAE, para deslocamento de pessoal a servigo, sera
regulamentada por ato administrativo do Diretor da Autarquia.

Art. 98 Fica o Diretor autorizado a regulamentar por Portaria 0s atos necessarios a
aplicagdo desta Lei.

Art. 99 As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo por conta de
dotagdes orcamentarias do SAAE, suplementadas, se necessario.

Art. 100 Apds conclusdo de Concurso Publico e homologados os seus resultados, serdo
nomeados os candidatos habilitados, obedecendo a ordem de classifica¢do, 0 interesse, a necessidade
da Autarquia, a existéncia de dotagdo orgamentaria € 0 prazo de validade, estabelecidos no Edital de
abertura do concurso.

§ 1°. Nos prazos de validade do Concurso Publico, poderdo ocorrer acréscimos de niimero
de vagas em cargos, posteriormente a publicacdo do Edital, com aproveitamento de aprovados no
Concurso Publico, obedecendo a ordem de classificagao.
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§ 2°. Reservam-se 05% (cinco por cento) das vagas, desprezando fragdes ou fragdo menor
que 1 (hum) para deficientes fisicos, aprovada a deficiéncia e sua capacidade profissional, por junta
médica.

Art. 101 O servidor investido em cargo publico, na forma prevista nesta Lei, somente
podera ser promovido para outro cargo/carreira, através de Concurso Publico.

Art. 102 Sera assegurada revisdo geral anual a remuneragio dos servidores desta Autarquia,
sempre no més de janeiro e sem distingao de indice.

Art. 103 No caso de extingdo da Autarquia, ou de sua dissolugdo, ¢ garantido aos seus
servidores 0 aproveitamento e integracao no quadro de servidores do Municipio, garantindo ainda as
vantagens asseguradas em Lei.

Art. 104 Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos [ a VII.

Art. 105 Ficam revogadas as Leis Municipais n°s. 1.700/1991, Lei n° 2.647/2007 e Lei n°
2.671/2007.

Art. 106 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Manhuagu-MG, 10 de marco de 2014.

NAILTON COTRIM HERINGER
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

MODALIDADE DE RECRUTAMENTO: AMPLO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUACU

Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros
MANHUACU - MINAS GERAIS

Denominag¢ao Codigo | Quant. de Vagas Nivel Venc&rgento
Diretor Geral DG 01 L 6.420,00
Procurador Juridico PJ 01 K 3.432,61
Assessor Técnico | AT-I 02 I 1.908,46
Assessor Técnico 11 AT-II 02 E 1.113,27
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUACU

Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros
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ANEXO II
CARGOS TRANSFORMADOS

Cargo Atual

Cargo transformado

Feitor

Encarregado de Turma
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUACU
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ANEXO |11
QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
JORNADA
CARGO QUANTIDADE SEMANAL NIVEL
(HORAS)

Engenheiro 03 40 K
Contador 01 40 K
Quimico 01 40 K
Biodlogo 01 40 K
Administrador 01 40 K
Assessor Administrativo 01 40 J

Assessor Técnico 01 40 J

Analista de Informatica 01 40 H
Supervisor de Seguranga 01 40 H
Técnico em Contabilidade 01 40 H
Técnico em Edificagdes 01 40 H
Técnico em Quimica 01 40 H
Técnico em Saneamento 02 40 H
Agente Administrativo 07 40 G
Mestre de Obras 02 40 G
Desenhista 01 40 F

Operador de Maquinas Pesadas 02 40 F
Eletricista 01 40 F
Mecéanico 01 40 F
Encarregado de Turma 04 40 F
Bombeiro Hidraulico 02 40 F
Laboratorista 02 40 D
Motorista 05 40 D
Operador de ETA e ETE 40 40 D
Auxiliar de Laboratorio 08 40 C
Ajudante Administrativo 15 40 C
Armador de Ferragem 01 40 C
Calceteiro 03 40 C
Carpinteiro 02 40 C
Encanador 30 40 C
Fiscal 10 40 C
Pedreiro 03 40 C
Pintor 02 40 C
Operador de Bomba 02 40 B
Servigos Gerais - Ajudante de Servigos 60 40 A
Vigia 15 40 A

32



MANHUACU - MINAS GERAIS

Sises Jasrr]

Z
[MANHUAGU/

ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUACU

Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros

TABELA DE VENCIMENTOS E GRATIFICACOES

1- TABELA DE VENCIMENTQOS

NIVEL VENCIMENTO
“0” INICIAL (R$)
A 730,00
B 752,30
C 792,10
D 909,66
E 1.113,27
F 1.141,58
G 1.392,71
H 1.573,08
| 1.908,46
J 2.701,80
K 3.432,61
L 6.420,00
2 - TABELA DE GRATIFICACAO DE FUNCAO /
FUNCAO GRATIFICACAO

Diretor Adjunto

45% sobre o nivel K-0

Diretor de Departamento

35% sobre o nivel K-0

Chefe de Setor

30% sobre o nivel K-0

Chefe de Secao

25% sobre o nivel K-0
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ANEXO V
CARGOS EM EXTINCAO
CARGOS QUANTIDADE
Programador de Computador 01
Bioquimico 01
Nivelador 02
Digitador 03
Auxiliar de Saneamento 04
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUACU

Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros

ANEXO VI

ORGANOGRAMA

DIRETORIA GERAL

COORDEMNACAO

NUCLEO DE PLANEJAMENTO E

PROCURADORIA JURIDICA

ASSESSORIA TECNICA |

DEPARTAMENTO DE OPERAGOES

noT

- DIRETORIA ADJUNTA I

- CONTROLE INTERNO I

1 ASSESSORIA TECNICA II I

"~ |__| DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO I
E FINANCAS

SETOR DE REDES, RAMAIS E

SEGCAO DE REDES E RAMAIS E
I ELEVATORIAS DE AGUA

ELEVATORIAS DE AGUA E ESGOTO SECAO DE REDES E RAMAIS E
ELEVATORIAS DE ESGOTO

] SECAO DE LIGAGCAO E CONTROLE

DE PERDAS

SETOR DE MANUTENGA O DOS
DISTRITOS

SETOR DE TRATAMENTO E CONTROLE
DE QUALIDADE DE AGUA E EFLUENTES

| SECAO DE TRATAMENTO DE AGUA
E EFLUENTES DOS DISTRITOS

SEGAO DE ORGCAMENTO, PROJETO E
CADASTRO

CLLL L

SEGCAO DE EXPANSAO

SEGAQ DE CONTABILIDADE

SEGAO DE TESOURARIA

SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

SEGA O DE PATRIMONIO E TRANSPORTE

SEGCAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

SEGAO COMERCIAL

it
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ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRICAO DE CARGOS, COM ATRIBUICOES E REQUISITOS ESPECIFICOS
PARA SELECAO.

CARGO: Engenheiro

SINTESE DOS DEVERES: Execucio, supervisdo, plangjamento e coordenagdo no campo
da engenharia, civil, sanitaria ou elétrica.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Elaborar projetos e especificagdes,
supervisionar, planejar e coordenar a execucao de obras de saneamento basico, construgao, reformas
ou ampliagdes de prédios necessarios as atividades do servico. Desenvolver estudos para
racionalizac¢do de processos de construgdes. Prestar assisténcia técnica gerencial aos servigos de agua
e esgoto. Estabelecer normas para a manutengao preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos.
Emitir laudos e pareceres. Fornecer dados estatisticos de sua especialidade. Elaborar orgamentos e
estudos sobre viabilidade economica e técnica. Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o
funcionamento dos sistemas de abastecimento de agua e coleta de esgotos sanitarios, aumentando-
Ihes a eficiéncia e reduzindo os custos operacionais. Orientar medidas de seguranga do trabalho e
meio ambiente. Realizar trabalhos de editoragao eletronica de textos e digitagdo dos dados em
microcomputador. Desempenhar as atividades referentes a geragdo, transmissao, distribui¢do e
utilizagdo da energia elétrica; equipamentos, materiais e maquinas elétricas; sistemas de medigao
e controle elétricos; Seus servigos afins e correlatos. Dirigir sempre que necessario carro, da frota
da Autarquia, para o desempenho de suas atribuicdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Curso Superior de Engenharia. Registro

no CREA/MG. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagdo para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Contador

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes area contabil. Exercer fun¢des contébeis de
certa complexidade, responsabilizando-se pelos servigos contabeis.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Administrar os tributos da empresa; registrar
atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; administrar o departamento de
pessoal; preparar obrigacdes acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, orgdos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos é6rgdos apropriados; elaborar
demonstragdes contabeis; prestar informacdes gerenciais; atender solicitagdes de drgios
fiscalizadores. Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las. Escriturar
ou orientar a escrituragdo dos livros e registros contabeis. Fazer levantamentos e organizar
balancetes, orcamentarios € patrimoniais e financeiros. Participar de trabalho de tomada de contas:
assinar balangos e balancetes, preparar relatorios informativos, orientar, do ponto de vista contabil, 0
levantamento de bens patrimoniais. Auxiliar na prepara¢do dos orgamentos. Auxiliar na preparagao
das leis de Diretrizes, Plano Plurianuais e Proposta Orcamentaria; Acompanhar processos em
andamento na area juridica, TCEMG e outros. Preparar e conferir documentos para o TCEMG.
Auxiliar a Divisdo Administrativa e Financeira na claboragao das rotinas administrativas nos
diversos setores da autarquia. Coordenar a implantagdo de novas diretrizes a serem aplicados na
Autarquia emanadas do TCEMG e outros. Operar equipamentos de informatica. Dirigir sempre que
necessario veiculos da frota da Autarquia. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Graduagdo em Ciéncias Contabeis com

diploma devidamente registrado no CRC/MG, curso de informatica. Carteira de Habilitagdo para
Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Quimico

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes a area quimica. Exercer fun¢des quimicas
de maior complexidade, responsabilizando-se pelos servigos prestados.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Pesquisar e executar em laboratério, campo e/ou
unidades operacionais, analises hidrobiologicas fisico-quimicas e microbiologicas em aguas e
esgotos; elaborar laudos e relatorios técnicos; pesquisar novos métodos analiticos; prestar apoio
técnico as unidades operacionais de produgdo de agua e tratamento de esgotos; orientar e
laboratoristas os operadores de ETA e ETE, visando sempre a melhoria da qualidade da agua e
esgoto tratado e da eficiéncia das instalagdes. Orientar os auxiliares e apresentar sugestdes para um
melhorar o desenvolvimento das atividades inerentes ao cargo; operar microcomputador nos sistemas
afins; aplicar as portarias e normas vigentes no que tange ao controle de qualidade da agua e do
esgotamento sanitario; executar outras atividades correlatas ligadas a sua area de atuagdo.
Desenvolver metodologias analiticas, interpretam dados quimicos, monitoram impacto ambiental de
substancias, supervisionam procedimentos quimicos, coordenam atividades quimicas laboratoriais e
industriais.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Ensino Superior Completo: Curso Superior em Quimica

com registro no CRQ/MG; Especializagao em Saneamento. Carteira de Habilitagdo para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Bidlogo

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes a area de biologia. Exercer fungdes
biologicas de maior complexidade, responsabilizando-se pelos servigos prestados.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Pesquisar e executar em laboratério, campo e/ou
unidades operacionais, analises hidrobioldgicas e microbiologicas em aguas e esgotos; elaborar
laudos e relatérios técnicos; pesquisar novos métodos analiticos; prestar apoio técnico as unidades
operacionais de produgdo de agua e tratamento de esgotos; efetuar levantamentos de faunas e flora;
trabalhar em projetos de protegdo e preservacao ambiental e reflorestamento; orientar os operadores
de ETA e ETE, visando sempre a melhoria da qualidade da agua e esgoto tratado e da eficiéncia das
instalagdes. Orientar os auxiliares e apresentar sugestdes para um melhorar o desenvolvimento das
atividades inerentes ao cargo; operar microcomputador nos sistemas afins; aplicar as portarias e
normas vigentes no que tange ao controle de qualidade da agua e do esgotamento sanitario; executar
outras atividades correlatas ligadas a sua area de atuagao.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Ensino Superior Completo: Curso Superior em Biologia

ou Ciéncias Biologicas com registro no respectivo conselho; Carteira de Habilitagao para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Administrador

SINTESE DOS DEVERES: Supervisdo, programagdo, coordenagio € execucio
especializadas relacionadas com estudos, pesquisas, analises e projetos sobre administragdo
Financeira, Pessoal, Material e Or¢camento.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Supervisionar a aplicagio de leis e
regulamentos. Elaborar planos e programas de trabalho. Pesquisar novas técnicas e métodos de
trabalho. Elaborar projetos de normas e regulamentos. Promover simplificagdo de rotinas de trabalho,
objetivando maior produtividade. Coordenar o comportamento do orgamento em relagdo a sua
execugdo. Analisar o comportamento da Receita e da Despesa. Planejar estudos com visitas a
padronizagdo, especificagdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento e aliena¢do de
material. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia. Fornecer dados estatisticos de
suas atividades. Apresentar relatorios periodicos. Realizar trabalhos de editoragdo eletronica de
textos e digitacdo dos dados em microcomputador. Acompanhar processos em andamento na area
juridica, TCEMG e outros. Coordenar a implantacdo de novas diretrizes a serem aplicados na
Autarquia emanados do TCEMG e outros. Dirigir, sempre que necessario carro, da frota da
Autarquia, para o desempenho de suas atribui¢cdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Curso Superior de Administragio de
empresas (Curso reconhecido pelo MEC) Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de
Habilitagdo para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Assessor Administrativo

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade,
envolvendo a apresentacdo de solugdes para situagdes novas, a necessidade de contatos com
autoridades intermediarios, e técnicos de nivel superior e a realiza¢do sob supervisdo, de estudos e
pesquisas preliminares que envolvem a administragdo geral e/ou especifica.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dar assisténcia ao pessoal técnico na defini¢io
de objetivos e no planejamento administrativo e financeiro. Coordenar e/ou participar de trabalhos
referentes a balancetes financeiros, inventarios € balangos do material em estoque ou movimentado.
Estudar e sugerir, de acordo com a vivéncia adquirida no desempenho das atribui¢des medidas
destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das operagdes. Orientar, supervisionar e rever
trabalhos de equipes auxiliares. Orientar, e/ou participar de escrituragdo de livros, fichas ou
quaisquer outros processos destinados ao controle das atividades administrativas. Orientar o
funcionamento do cadastro de pessoal, material e patrimonio. Realizar trabalhos de editoragdo
eletronica de textos e digitacdo dos dados em microcomputador. Dirigir sempre que necessario,
carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribuicdes. Acompanhar processos em
andamento na area juridica, TCEMG e outros. Coordenar a implantagdo de novas diretrizes a serem
aplicados na Autarquia emanados do TCEMG e outros. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Conhecimentos

especificos inerentes ao cargo. Digitagdo e nogdes de informatica. Carteira de Habilitagdo para
Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Assessor Técnico

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade, e a
apresentacdo de solu¢des para situagdes novas, a necessidade de contatos com autoridades
intermediarias, e técnicos de nivel superior e a realizagdo sob supervisdo, de estudos e pesquisas
voltados para o aperfeicoamento dos servigos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar ef/ou participar de trabalhos
referentes as atividades de operagdo e manutengdo, projeto e construcdo de novas instalagdes
técnicas. Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de agua e
esgoto, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo 0s custos operacionais. Orientar, supervisionar e
rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares. Executar outras tarefas correlatas. Dirigir sempre que
necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribui¢cdes. Executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino  Superior Completo.

Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagao para Motorista expedida pelo
DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Analista de Informatica.

SINTESE DOS DEVERES: Analisar e avaliar a necessidade e problemas em matéria de
tratamento, possibilidades e informa¢des de apoio a administragdo; Assessorar sobre as
possibilidades dos custos do emprego de sistema de tratamento automatico das informagdes.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Analisar e definir programas de acordo com as
necessidades do planejamento global e ou setorial; Elaborar programas mais adequados a cada
situagdo; Elaborar relatorios sobre questdes inerentes a sua area; propor e executar alteragdes em
programas ja adotados; Orientar, coordenar as atividades de execucdo de rotina; acompanhar
implantacdo de programas; Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Superior em Analise de Sistemas,
ou Ciéncias da Computagao, ou Processamento de Dados, ou Desenvolvimento de Sistemas ou areas
afins. (Curso reconhecido pelo MEC). Carteira de Habilitagdo para Motorista expedida pelo
DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Supervisor de Seguranga

SINTESE DOS DEVERES: Supervisio, orientagdo da preservagdo da integridade fisica
do trabalhador, sua seguranga no local de trabalho e o controle dos riscos profissionais, bem como a
melhoria das condigdes ¢ do ambiente de trabalho, nos diversos setores da Autarquia.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Orientacio e assessoramento dos diversos
6rgdos da Autarquia em assuntos de seguranca do trabalho. Elaboracdo e proposta de normas e
regulamentos internos de seguranga do trabalho. Inspegdo das areas dos equipamentos da Autarquia,
quanto a seguranga do trabalho. Envio de relatérios peridodicos aos diversos setores comunicando a
existéncia de riscos, ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhaveis para a prevengdo dos
acidentes do trabalho. Elaboragao de relatorios das atividades de seguranga no trabalho. Indicagao,
especificadamente, dos equipamentos de seguranca, inclusive os de protecdo individual, verificando
a qualidade dos mesmos. Estabelecimento, em conjunto com o 6rgao de suprimento, dos niveis de
estoque de materiais e equipamentos de seguranga, € Supervisionar sua aquisi¢do, distribui¢do e
manutencdo. Inspegdo do funcionamento e observancia da utilizagdo dos equipamentos de seguranca.
Promogdo da manutengédo rotineira, distribui¢ao, instalagido e controle dos equipamentos de protegao
contra incéndios. Analise de acidentes, investigagao das causas e proposta de medidas preventivas e
corretivas. Promogéo de campanhas internas de prevencao de acidentes do trabalho. Delimitagdo das
areas de periculosidade, de acordo com a legislacdo vigente. Realizar trabalhos de editoragdo
eletronica de textos e digitagdo dos dados em microcomputador. Executar outras tarefas correlatas.
Dirigir sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribuigdes.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Curso Técnico

em Seguranca do trabalho. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Nogoes de informatica.
Carteira de Habilitagdo para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Técnico em Contabilidade

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas inerentes area contabil. Exercer fun¢des contabeis de
certa complexidade, responsabilizando-se pelos servigos contabeis.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Colaborar no preparo de normas do trabalho de
contabilidade e executa-las. Escriturar ou orientar a escrituragdo dos livros contabeis. Fazer
levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias contabeis.
Participar de trabalhos de tomadas de contas; assinar balangos e balancetes; preparar relatorios
informativos; orientar, do ponto de vista contabil, 0 levantamento dos bens patrimoniais. Auxiliar na
preparagdo dos or¢camentos. Preparar documentos para 0 TCEMG. Auxiliar o Setor Administrativo e
Financeiro. Realizar trabalhos de editoragdo eletronica de textos e digitagdo dos dados em
microcomputador. Dirigir sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de
suas atribui¢des. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Curso de

Técnico de Contabilidade com diploma devidamente registrado no CRC de sua regido.
Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Nogdes de informatica.
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CARGO: Técnico em Edificagoes

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade, e a
apresentagdo de solugdes para situacdes novas, a necessidade de contatos com técnicos de nivel
superior e a realizagdo, SOb supervisdo, de estudos e pesquisas voltados para o0 aperfeigoamento dos
Servigos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar efou participar de trabalhos
referentes as atividades de operagdo e manutengdo, projeto e constru¢do de novas instalagdes
técnicas, realizar levantamento planialtimétrico e servigos de topografia em geral, estudar e propor
medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de agua e esgoto, aumentando-lhes a
eficiéncia e reduzindo os custos operacionais. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes
técnicas auxiliares. Dirigir sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de
suas atribuigoes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Curso especifico
em Técnico em Edificagoes. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagdo
para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.

46



¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUAGU

% » Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros
— MANHUACU - MINAS GERAIS

St

(MANHUAGU/

CARGO: Técnico Quimico

SINTESE DOS DEVERES: Realizar tarefas inerentes as areas quimicas das ETA's e
ETE'’s, tais como preparo de reagentes, analises de dgua e esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Programar, organizar, orientar e supervisionat,
dentro de padrdes pré-estabelecidos e legislagdes vigentes, as atividades referentes a operagdo do
sistema de captagdo, e tratamento de agua e esgoto. Preparar reagentes fisico-quimicos, fazer analises
fisico-quimicas e microbiologicas provenientes de ETAs e ETEs e confeccionar os relatorios.
Realizar trabalhos de editoracdo eletronica de textos e digitacdao dos dados em microcomputador.
Dirigir sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para 0 desempenho de suas atribuigdes.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo (Curso Técnico

com Registro no CRQ/MG). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Nogoes de informatica.
Carteira de Habilitagdo para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Técnico em Saneamento

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade, e a
apresentagdo de solugdes para situacdes novas, a necessidade de contatos com técnicos de nivel
superior e a realizagdo, SOb supervisdo, de estudos e pesquisas voltados para o0 aperfeigoamento dos
servigos de saneamento.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar efou participar de trabalhos
referentes as atividades de operagdo € manutengdo, projeto, construgdo de novas instalagdes técnicas
e coleta de dados. Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de
agua e esgoto, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo 0s custos operacionais. Orientar,
supervisionar e rever trabalhos de equipes técnicas, principalmente os auxiliares de saneamento e
outros auxiliares. Dirigir sempre gue necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de
suas atribuigoes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Curso especifico

em Técnico em Saneamento. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagdo
para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Agente Administrativo

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo orientacio e
execucao, sob supervisdo, de trabalhos de rotina administrativa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Auxiliar na programagio de servigos,
elaborando demonstrativos e projetos. Realizar trabalhos de datilografia e revisar os executados por
equipes auxiliares. Aplicar, sob supervisao e orientacdo, leis, regulamentos e normas, referentes a
administracdo. Auxiliar o Setor Administrativo e Financeiro nas diversas atividades da
administracdo. Realizar trabalhos de editoragdo eletronica de textos e digitacdo dos dados em
microcomputador. Dirigir sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de
suas atribui¢des. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Conhecimentos
especificos inerentes ao cargo. Nog¢oes de informatica.
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CARGO: Mestre de Obra

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade e a
apresentagdo de solugdes para situacdes novas, a necessidade de contatos com técnicos de nivel
superior e a realizagdo sob supervisdo, de estudos e pesquisas voltadas para o aperfeigoamento dos
Servigos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar efou participar de trabalhos
referentes as atividades de operagdo e manutengéo € reparos em redes e ramais, projetos, construg¢ao
e manutencdo de instalagdes e obras. Distribuir tarefas aos servidors sob sua supervisdo. Estudar e
propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de agua e esgoto, aumentando-
Ihes a eficiéncia e reduzindo oS custos operacionais. Supervisionar e rever trabalhos de equipes
técnicas auxiliares, dando-lhes assisténcia e orienta¢do. Fiscalizar e fazer observar as normas sobre
higiene, seguranga no trabalho, limpeza e ordem dos locais de trabalho, assim como a conservagéo
do material, utensilios e equipamentos utilizados. Coordenar e orientar os trabalhos de instalacdo e
manuteng@o dos conjuntos motos-bomba e equipamentos afins. Dirigir, sempre que necessario carro
e/ou caminhdo, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribui¢des. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental incompleto (5* a 8

série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagdo para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Desenhista

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas abrangentes a projegdo e execugdo qualificada de
desenhos técnicos e artisticos, sob supervisao.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Copiar ou desenvolver, sob supervisdo, tabelas,
organogramas e graficos estatisticos em geral. Elaborar desenhos artisticos e ilustrativos para fins de
educagdo sanitaria e outros. Fazer desenho em stencil 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 tubulhdes industriais; especialmente para
sistemas publicos de abastecimento de agua, desenhos e detalhes de projetos estruturais; desenhos e
detalhes de plantas topograficas. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Conhecimento
do Programa Autocad e outros. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de
Habilitagao para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Operador de Maquinas Pesadas.

SINTESE DOS DEVERES: Operar e conservar as retroescavadeiras, pas-carregadeiras e
outras maquinas pesadas no servigo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Operar retroescavadeira, pas-carregadeiras e
outras maquinas do servigo destinadas a abertura de valas e terraplanagens; manter as maquinas em
perfeitas condi¢des de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; Zelar pela conservagdo da
maquina que lhe for entregue; Promover o abastecimento de combustivel, 4gua e 6leo; comunicar ao
superior imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do veiculo. Preenchimento do
Boletim Diario de Equipamento pa-carregadeira e retroescavadeira. Preenchimento de relatdrios.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8*

série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Obs: Ser portador da Carteira de Habilitagao
para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria C ou D.
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CARGQO: Eletricista

SINTESE DOS DEVERES: Executar manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes e
equipamentos elétricos em geral, bem como a montagem e reparos dos sistemas elétricos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Realizar reparos em aparelhos, quadros e
motores elétricos; instalar e reparar cabos e linhas de transmissao; executar enrolamentos de motores
elétricos; instalar fiagdo elétrica, montar quadro de distribui¢ao, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores; reparar ou substituir unidades danificadas; zelar pela conservagdo e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8

série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagio para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Mecanico

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas abrangendo a manutengio preventiva e corretiva dos
veiculos e conjuntos motobomba.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Instalar conjuntos motobomba e realizar sua
manuten¢do com substituicao de pegas tais como: selo mecanico, anel de vedagdo, eixo, mancal,
rolamento, rotor, etc. Fazer a substituigdo, ajuste ou reparos no motor. Fazer a substitui¢do ou
regulagem do sistema de freios, igni¢ao, alimentagdo, lubrificagdo, transmissao, dire¢do, suspensao,
etc. Dirigir sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas
atribuicdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8

série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagio para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Encarregado de Turma

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de mediana complexidade, abrangendo supervisio,
controle e avaliacdao dos trabalhos realizados envolvendo certo grau de responsabilidade.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Orientar e coordenar a realizagio de servigos de
manutencdo e reparos de ampliagcdes dos sistemas de agua e esgoto. Distribuir tarefas entre os
componentes do grupo de auxiliares sob sua supervisdo, dando-lhes assisténcia e orientagdo.
Fiscalizar e fazer observar as normas sobre higiene, seguranga do trabalho, limpeza e ordem dos
locais de trabalho, assim como a conservacdo do material, utensilios e equipamentos utilizados.
Colaborar na fiscalizagdo de obras. Dirigir sempre gue necessario carro, da frota da Autarquia, para o
desempenho de suas atribui¢oes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Conhecimentos

especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitacdo para Motorista expedida pelo DETRAN,
Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Bombeiro Hidraulico

SINTESE DOS DEVERES: Executar manutengdo preventiva e corretiva dos conjuntos
moto-bomba. Manter e conservar tubulagdes destinadas a condugdo de agua, esgoto, cloro-gas e
solucdes quimicas. Instalar dosadores de solugdes quimicas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Instalar conjuntos moto-bomba, bem como
trocar pecas de reposi¢ao, tais como, gaxetas, selo mecénico, anel de vedagdo, eixo mancal,
rolamento, rotor, etc. Dar manutencdo em registros, adufas, comportas, etc. Montar e conservar
tubulagdes destinadas a condugao de agua, esgoto, cloro-gas e solucdes quimicas. Dirigir sempre que
necessario carro e/ou moto, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribui¢des. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Conhecimentos
especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagdo para Motorista expedida pelo DETRAN,
Categoria A, AB, B ou superior.
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CARGO: Laboratorista

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza repetitiva, sob supervisio, de trabalhos de
laboratorios, que envolvem certo grau de complexidade.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Realizar analises fisico-quimicas e exames
microbiologicos proveniente de ETAS e ETEs de acordo com a legislagdo vigente. Fazer coleta de
material para diversos exames de laboratorio. Zelar pela conservagdo e guarda do material e dos
aparelhos de laboratorio. Proceder a esterilizacdo do material em uso. Verificar os aparelhos de
laboratorio, mantendo-os em funcionamento, preparando-0s para prova e exame. Documentar as
analises e exames realizados, registrando os resultados, mantendo copias arquivadas. Fornecer dados
estatisticos de suas atividades. Preparar reagentes. Realizar trabalho de editoracdo eletronica de
textos e digitagdo dos dados em microcomputador. Dirigir, sempre que necessario carro, da frota da
Autarquia, para o desempenho de suas atribuicdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Nocdes de

informatica. Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitagdo para Motorista
expedida pelo DETRAN, Categoria AB, B ou superior.
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CARGO: Motorista

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir e conservar 0s automdveis, caminhdes Ou outros
veiculos do servigo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dirigir automoveis, caminhdes Ou outros
veiculos destinados ao transporte de passageiros e carga, manter os veiculos em perfeitas condigdes
de funcionamento, fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for
entregue; promover a limpeza do mesmo; encarregar-se do transporte e entrega da carga que lhe for
confiada; promover o abastecimento de combustivel, agua e o6leo, comunicar ao Sseu superior
imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do veiculo. Preenchimento de relatério diario
de veiculo com seus trajetos. Executar relatérios em geral. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Completo (1* a 8

série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo. Obs.: Ser portador da Carteira de Habilitagdo
para motorista expedida pelo DETRAN, Classe C ou D.
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CARGO: Operador de ETAe ETE

SINTESE DOS DEVERES: Operar Estagdo de Tratamento de Agua e Estagdo de
Tratamento de Esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar servigos destinados a promover a
operagdo € manutencdo das Estagdes de Tratamento e de recalque dos sistemas de agua e esgoto.
Preparar solu¢des e dosagens de produtos quimicos. Realizar as analises fisico-quimicas. Fazer
limpeza nas instalacdes do laboratorio fisico-quimico, instalagdes sanitarias bem como nos
aparelhos, equipamentos e vidrarias da ETA e fazer limpezas das unidades de gradeamento e caixas
de areia da ETE. Operar e controlar valvulas, registros, equipamentos, motores e aparelhos. Proceder
a limpeza/lavagem de filtracdo da ETA e da ETE. Preencher os relatorios diarios e acompanhamento
dos mesmos, realizar tarefas que permitam a seguranca contra riscos de acidentes, no local de
trabalho. Controlar o nivel de lodo e sobrenadantes dos reatores ou unidades da ETE e remover
elementos que interfiram nos processos de tratamentos de agua e esgoto. Levar ao conhecimento do
chefe imediato as anormalidades ocorridas em seu turno de trabalho. Realizar trabalhos de editoragao
eletronica de textos e digitagdo dos dados em microcomputador, quando solicitado. Executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Nogdes de

informatica. Obs: O exercicio das atividades requer prestagdo de servico em escala de revezamento
aos domingos e feriados, em horarios diversos ou noturnos.
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CARGO: Auxiliar de Laboratorio

SINTESE DOS DEVERES: Realizar tarefas de natureza repetitiva, sob supervisdo, de
trabalhos de laboratorios e de campo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Realizar as analises fisico-quimicas. Fazer
coleta de amostra e material nas unidades de tratamento para diversos exames de laboratorio.
Inspecionar e operar sistemas de tratamento de pequeno porte. Preparar solugoes e dosagem de
produtos quimicos. Zelar pela conservagdo e guarda do material e dos aparelhos de laboratorio.
Operar estagdo de tratamento de agua quando necessario. Documentar as analises realizadas,
registrando os resultados. Dirigir, sempre que necessario carro, da frota da Autarquia, para o
desempenho de suas atribui¢des. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Ensino Fundamental Completo; Carteira de Habilitago
para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria AB, B ou superior.
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CARGO: Ajudante Administrativo
SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escritorio.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos de escritorio, que possam ser
prontamente aprendidos. Fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios; classificar e organizar
expedientes recebidos; obter informacdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados,
quando autorizado; transcrever textos, correspondéncias e documentos. Operar maquinas €
equipamentos de escritorio, realizar servigos de protocolos de correspondéncias, atender chamadas
telefonicas internas e externas, anotar dados sobre ligagdes interurbanas, anotar recados, atender ao
publico, prestar informagdes sobre normas e regulamento do SAAE. Auxiliar na separagdo,
classificagdo, distribui¢do, numeragdo, selagem e expedicdo de correspondéncias. Realizar trabalhos
de editoragdo eletronica de textos e digitacdo dos dados em microcomputador. Dirigir sempre que
necessario carro, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribuigdes. Executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Digitagio e
nog¢des de informatica.
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CARGO: Armador de Ferragens

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvam armagdes e confecgdes de ferragens
para estrutura de concreto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Cortar e dobrar ferragens; montar e aplicar
armacOes de lajes, pilares, fundagdes e vigas; moldar corpos de prova; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8
série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.

62



¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUAGU

‘L o Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros
. MANHUACU - MINAS GERAIS
S ¢

[MANHUAGU/

CARGO: Calceteiro
SINTESE DOS DEVERES: Recompor a pavimentagdo de vias publicas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Execucio dos servicos de assentamento de
pedras irregulares, paralelepipedo, lajotas, meios fios e outros materiais utilizados em obras de
pavimentagdo de ruas (calgamento), calgadas e pragas publicas, sejam em obras novas, seja em
conservagao, manutengao e reformas das obras ja existentes; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Completo (1* a 8
série).
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CARGO: Carpinteiro

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos em madeira.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Confeccionar e montar formas para servicos de
alvenaria e concreto armado. Confeccionar e assentar esquadrias de madeira. Armar andaimes e

moveis rasticos. Distribuir servigos aos ajudantes sob sua direcdo. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto. (5* a 8
série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.
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CARGO: Encanador

SINTESE DOS DEVERES: Executar tarefas de redes de agua e esgoto. Instalar e
consertar encanamentos, fazer ligacdes de dgua e esgoto e instalar padrdes de medigao.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar assentamentos de tubos, manilhas e
conexoes. Executar e reparar ramais domiciliares. Corrigir vazamentos em redes de agua, bem como
desobstruir as redes de esgoto, dar manutencdo em conjuntos moto-bombas, registros, adufas,
comportas, etc. Montar e conservar tubulagoes destinadas a condugdo de agua, esgoto, cloro e
solu¢des quimicas em geral, instalar dosadores. Executar cortes e religagoes. Executar tarefas de
abertura e fechamento de valas: compactacao, apiloamento, aterro etc. Dirigir, sempre que necessario
carro e/ou moto, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribui¢des. Executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental incompleto (5* a 8
série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.
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CARGO: Fiscal

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas de natureza técnica e administrativa, de complexidade
mediana, envolvendo a verificagdao do cumprimento, por parte do usuario, do regulamento de servi¢o
do SAAE.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Inspecionar as instalacdes hidro-sanitarias dos
usuarios, visando a correta utilizagdo dos servigos de agua e esgoto prestados pelo SAAE, para efeito
da concessdo das respectivas ligagdes, assim como para a verificagdo periddica do cumprimento das
normas e regulamentos aplicaveis. Ler e registrar 0s consumos de agua e efetuar a entrega de contas
aos usuarios. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade da concess@o das ligagdes de agua e
esgoto. Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de agua e
esgoto. Cadastrar usuarios, levantar numeros de economias funcionando e detectar ligagdes
clandestinas. Prestar atendimento ao publico, operar servicos telefonicos. Realizar trabalhos de
editoragdo eletronica de textos e digitagdo dos dados em microcomputador. Dirigir sempre que
necessario carro e/ou moto, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas atribui¢des. Executar
outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Completo (1* a 8

série). Carteira de Habilitagao para Motorista expedida pelo DETRAN, Categoria A, AB, B ou
superior.

66



PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUACU

% » Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros
— MANHUACU - MINAS GERAIS
Simess e/

MANHUAGU/

CARGO: Pedreiro
SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de alvenaria e concreto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar a marcagio de pequenas obras; fazer
alicerces; levantar paredes de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com instrumentos de prumo
e nivelamento; fazer e reparar bueiros, pogos de visita e pisos de cimento; preparar ou orientar a
preparacdo de argamassas para jungao de tijolos ou para reboco de paredes; rebocar paredes; mexer e
colocar concreto em forma e fazer artefatos de cimento assentamento de marcos de portas e janelas;
colocar telha; azulejos e ladrilhos; armar andaimes; fazer consertos em obras de alvenaria; distribuir
servicos aos ajudantes sob sua dire¢do. Executar e reparar instalagdes hidraulicas e sanitarias.
Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto. (5* a 8
série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.
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CARGO: Pintor

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de pintura de paredes e revestimentos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Efetuar pinturas de superficies externas e
internas de edificios e outras obras civis, raspar, amassar e cobrir com uma ou varias camadas de

tintas; revestir tetos, paredes e outras partes de edificagdes com outros. Executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto. (5* a 8
série). Conhecimentos especificos inerentes ao cargo.
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CARGO: Operador de Bombas.
SINTESE DOS DEVERES: Operar estagdes elevatorias de 4gua e/ou esgotos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Ligar e desligar os conjuntos moto-bomba.
Orientar os trabalhos de manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos da estago elevatoria
de agua e/ou esgoto. Verificar periodicamente os sistemas de segurancga € protecao dos equipamentos
elétricos ou mecanicos. Zelar pela limpeza e conservacdo das instalagdes. Fazer a leituras
amperimetros, voltimetros € hordmetros, comunicando as alteragdes encontradas. Realizar limpeza e
jardinagem do local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Ensino Fundamental incompleto (5* a 8* série). O

exercicio das atividades requer prestagao de servico em domingos e feriados, em horarios diversos e
noturnos. Conhecimentos Especificos inerentes ao cargo.
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CARGO: Servicos Gerais - Ajudante de Servigos

SINTESE DOS DEVERES: Execucdo de tarefas diversas, de natureza repetitiva,
envolvendo trabalhos de obras e/ ou operacionais, como ajudante de pedreiros, carpinteiros,
bombeiros, operadores e outros técnicos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados
proprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a
construgdo, ampliagdo, operagdo € manutengdo 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
solugdes. Manutengdo de redes de agua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados no servigo.
Corte e religacdo de agua, limpeza e conservagao dos prédios, areas e jardins e limpeza de veiculos
da Autarquia. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8* série).
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CARGO: Servigos Gerais — Auxiliar de Servigos Gerais

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva, envolvendo
execucao de trabalhos complementares simples.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Fazer limpeza do escritério, laboratorio,
estagdes de tratamento e outras dependéncias do SAAE. Receber e entregar documentos e
correspondéncias, inclusive taldes de cobranga das tarifas de agua e esgoto, junto a rede bancaria,
comeércio, reparti¢des publicas, correios e usuarios em geral. Executar tarefas de copa-cozinha; lavar
e guardar lougas e talheres. Zelar para que o material e equipamento de sua area de trabalho estejam
sempre em perfeitas condi¢des de utilizagao, no diz respeito ao funcionamento, higiene e seguranga,
limpeza e conservacdo dos prédios, areas e jardins. Atender ao publico. Atender telefone, anotar
recados e reclamacoes ¢ executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8*
série).
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CARGO: Vigia

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente,
obedecendo as instru¢des pormenorizadas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Executar atividades no campo da seguranga nas
dependéncias da autarquia; realizar trabalhos de guarda diurnos e noturnos, trabalhar em regime de
escala de revezamento; controlar entradas e saidas de pessoas e volumes; zelar pelo material e
equipamento da autarquia; atender telefone; anotar recados e reclamacgdes; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Fundamental Incompleto (5* a 8
série).

72



¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE MANHUAGU

‘L o Lei Provincial n°. 2407 de 5/X1/1877 - Area: 628.43 Km? - Altitude: 612 metros
. MANHUACU - MINAS GERAIS
S ¢

[MANHUAGU/

CARGO: Assessor Técnico |

SINTESE DOS DEVERES: Planejamento, avalia¢io e controle de atividades na sua area
de atuagdo.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Planejar, organizar, formular, dirigir,
supervisionar e coordenar as politicas, diretrizes, planos e programas do governo, bem como avaliar

e controlar a execucdo de atividades inerentes a sua area de atuagdo; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Digitagio e
nog¢des de informatica.
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CARGO: Assessor Técnico 11
SINTESE DOS DEVERES: Coordenacio e supervisdo de projetos e programas de setores.
ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar, supervisionar, controlar e executar
acOes previstas nos projetos, planos e programas dos diversos setores, atividades e agdes inerentes a
sua area de atua¢do; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade — Ensino Médio Completo. Digitagdo e
nog¢des de informatica.
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