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§ 2° - A contagem de intersticio estabelecido no inciso I, deste artigo, interrompe-se
por sessenta dias, no caso de o servidor ser destituido de chefia, ou a raz8o de trinta dias, por dia
de suspensio, ou ainda, nos casos de afastamento nio considerado efetivo exercicio, nos termos
do Estatuto dos Servidores Publicos.

§ 3° - O ocupante de cargo em comissdo somente poderd concorrer & progressdo no
cargo de que seja titular, em caréter efetivo.

Art. 7° - O conceito funcional do servidor, para o efeito de avaliagdo de
desempenho, sera considerado favoravel se no periodo do intersticio:

I - alcancar 60% (sessenta por cento), no minimo, do niimero maximo de pontos
adotados no sistema de avaliag@o;

II - tiver participado, com aproveitamento, de curso ou cursos de treinamento.

Art. 8° - O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressdo, uma vez
deferido, sera devido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o intersticio, desde que,
ainda no periodo, tenha obtido conceito funcional favoravel conforme dispdem os itens I e Il e
pardgrafos do artigo 6° desta Lei.

Art. 9° - Promogdo € a passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo,
ao nivel subseqiiente, na carreira.

Pardgrafo unico - Para o efeito de composicdo da respectiva carreira, os cargos de
cada classe serdo distribuidos por seus niveis de vencimento.

Art. 10 — Para adquirir direito & promogdo, deverd o servidor:

I - constar, no nivel I da carreira, até o ultimo dia do semestre anterior, oito anos,
no minimo, de efetivo exercicio, e, no nivel intermedidrio, quatro anos, no minimo, de efetivo
exercicio;

[ — ser aprovado em selegdio competitiva interna, com base em prova ou provas
relacionadas com as atribui¢des da classe.

‘ § 1° - As provas a que se refere o inciso II deste artigo poderfio ser através de
teste de aptiddo, composto por questdes de associagdes de idéias, a partir de imagens propostas,
no caso de cargo de nivel elementar.

. § 2° - Em qualquer caso, a sele¢o competitiva sera precedida de curso de
{reinamento.
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§ 3° - A implantagdo das regras de promogéo sera feita em €pocas previstas no
regulamento.
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| § 4° - Efetlvad'a a promogao, prossegue, no novo nivel, para efeito de progressio,
a contagem de tempd de servigos, a partir da obtencdo do tltimo padrdo de vencimento, no nivel
anterior.

s " ) _
§~5 - Ocorrendo empate, na apuragdo da classificagdo para promocéo, dar-se-a o

desempate, em favor do candidato:
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I — de melhor nivel de escolaridade;
IT — de mais tempo de efetivo exercicio no Municipio.

Art. 11 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 12 - Revogam-se as disposi¢des em contrario especialmente a Lei 2.360 de
22 de dezembro de 2009 e 2.448 de 20 de setembro de 2011.

Guanhies, 10 de setembro de 2013.

eraldo José Pereira

Prefeito Municipal
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SERVIGCO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
GUANHAES - MINAS GERAIS
ANEXO II
DEVERES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

PADRAO: U,

NIVEIS: 0 a XVII.

ATRIBUICOES :

Sintese dos Deveres: Supervisao, programagao e execucgdo

especializada relacionada com estudos, pesquisas, andlises e
projetos sobre administracdo financeira, pessoal, material e
orgcamento.

Atribuig¢des Caracteristicas: Supervisionar a aplicacdo de leis e
regulamentos. Elaborar planos e programas de trabalho. Pesquisar
novas técnicas e métodos de trabalho. Elaborar projetos de
normas e regulamentos. Promover a simplificacdo de rotinas de
trabalho, objetivando maior produtividade. Coordenar o)
comportamento do orcamento em relagdo a sua execugdo. Analisar ©
comportamento da Receita e da Despesa. Planejar estudos com
vistas & padronizacéo, especificacédo, compra, recebimento,
guarda, estocagem, suprimento e alienagdo de material. Emitir
laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia. Coordenar
a implantacdo de novas diretrizes a serem aplicados na Autarquia
emanadas do TCEMG e outros. Supervisionar estdgios na sua area
de atuacdo. Executar outras tarefas inerentes ao detalhe da
especialidade.

Requisitos Especificos: Curso Superior de Administragcao e ou
Administracdo Publica, reconhecido pelo Ministério da Educacgédo;
Nocdes de informatica. Carteira de Habilitagdo de Veiculos
Categoria “B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.
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CARGO:  Agente Administrative

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Tarefas de escritdério de simples e mediana
complexidade, abrangendo orientagdo e execucd&o, sob supervisao,
de trabalhos de rotina administrativa.

Atribuicdes Caracteristicas: Auxiliar na programagao dos
servigos, elaborando demonstrativos e projetos. Realizar
trabalhos de datilografia, digitacdo e revisdo dos executados
por equipes auxiliares, operar computadores. Aplicar, sob
supervisdo e orientacdo, leis, regulamentos e normas, referentes
a administracdo. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Especificos: 2° grau completo. Conhecimentos
especificos 1inerentes ao cargo. Carteira de Habilitacdo de
Veiculos Categoria “B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.
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ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Execucdo de tarefas diversas de natureza
repetitiva, envolvendo trabalhos de obras e/ou operacionais,
como ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros,
jardineiros, operadores e outros técnicos.

Atribuigdes Caracteristicas: Executar trabalhos manuais e/ou
mecanizados, préprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro,
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jardineiros, operador e outros técnicos, referentes a
construcgdo, ampliagdo, operagdo e manutencdo do sistema de &agua
e esgoto, tais como abertura = recobrimento de valas,
carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e
colocagao de argamassas e concretos, carregamento de tanques de
produtos quimicos e preparo das respectivas solug¢des, manutencgdo
das redes de agua e esgotos dos prédios e dos aparelhos
utilizades no servigo, corte e religacdo de &agua, limpeza e
conservagao dos prédios, areas e jardins.

Executar servicos operacionais e bracais, nas diversas
atividades desenvolvidas, tais como: limpeza, manutencdo e
conservacdo de areas internas e externas; carga, descarga e
transporte de insumos, vasilhames e outros materiais e produtos

acabados; capina, rogadas, pintura, manutencdoc em geral e
limpeza nas 4reas de produgdao, equipamentos. Ajudar na
manutencao eletromecénica, laboratério, almoxarifado,

reservatdrios, tubulacodes, fontes, oficina, dentre outras;
auxiliar na remocdao, instalacdo, regulagem e ©operacgdo de
equipamentos; efetuar limpeza e higienizacdo de unidades dos
sistemas de 4&gua e esgoto, de equipamentos e do ambiente de
produgdo; Executar tarefa de vigilante tais como: salvaguardar
areas 1internas e externas das instalacdes do SAAE, atender
telefone e controlar entrada e saida de pessoas, materiais e
equipamentos e prestar informacdes de acontecimentos no horéario
de expediente. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Especificos: 4® série do 1° grau e aptiddo plena para
0 exercicio das atribuic¢des do cargo.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais sujeitas a escalas de

revezamento, sobreaviso e plantéo.
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ATRIBUICOES :

Sintese dos Deveres: Tarefas que envolvem um alto grau de
complexidade, envolvendo a apresentagcdo de solugbdes para
situagdes novas, a necessidade de contatos com autoridades
intermedidrias e técnicas de nivel superior e a realizagdo sob
supervisdo, de estudos e pesquisas preliminares que envolvem a
administracdo geral e/ou especifica.
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P¥ibuigbes Caracteristicas: Dar assisténcia aoc pessoal técnico
na definigdo de objetivos e no planejamento administrativo
financeiro. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a
balancetes financeiros, inventdrios e balancos do material em
estoque ou movimentado. Estudar e sugerir, de acordo com a
vivéncia adquirida no desempenho das atribuicgdes, medidas
destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das
operacdes. Orientar e/ou participar de escrituracdo de livros,
fichas ou quaisquer outros processos destinados ao controle das
atividades administrativas. Orientar o funcionamento do cadastro
de pessoal, material e patriménio. Executar outras tarefas
correlatas.

Requisitos Especificos: 2= grau completo. Conhecimentos
especificos inerentes ao cargo. Carteira de Habilitacgdo de
Veiculos Categoria “B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

CARGO: iliar de engenharia.

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Auxiliar em atividades de engenharia,
elaborando sob supervisdo, desenhos, levantamentos, relatdérios
periddicos, prestando assisténcia ao escritério e obras.

Atribuig¢des Caracteristicas: Auxiliar em atividades na &rea da
engenharia, elaborando scb supervisdao, desenhos, graficos,
tabelas, planilhas, cronogramas, orc¢amentos, coleta e registros
de dados estatisticos, medicdo de obras e servigos, fiscalizacao
e cadastro de obras. Providenciar apontamento, com controle de
materiais, maquinas e equipamentos, preenchimento de didrio de
obras e registros fotogrédficos. Participar na organizagdo do
escritério, promovendo arrumagdo de arquivos, armarios e
mapotecas, elaborando relatdérios periddicos e cont?o}a?do
pecas e equipamentos do estoque, na aquislgao,

materiais,
Executar outras tarefas

recebimento, armazenagem e reposigdo.

correlatas. ’ . o
Requisitos Especificos: 2° grau completo, conhecimento basico de

informatica e carteira de habilitagdo Categoria “B”.
Jornada Trabalho: 40 horas semanails.
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do’ aos empregados. Fazer limpeza do escritdrio, laboratédrio,
estagdes de tratamento e outras dependéncias do SAAE. Receber e
entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de
cobranga das tarifas de &gua e esgoto, juntc & rede bancaria,
comércio, repartigdes publicas, correios e usudrios em geral.
Executar tarefas de copa-cozinha, lavar e guardar lougas e
talheres. Requisitar a tempo e zelar para gue o© material e
equipamento de sua &rea de trabalho estejam sempre em perfeitas
cqndi@@es de utilizagdo, no que diz respeito ao funcionamento,
higiene e seguranca. Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos Especificos: 4% série do 1° grau completa e aptidao
plena para o exercicio das atribuicdes do cargo.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Executar instalacdo, servigos de manutengdo
preventiva e corretiva em equipamentos eletromecanicos.

Atribuigdes Caracteristicas: Executar instalagdo, servigos de

manuteng¢ao preventiva e corretiva em equipamentos
eletromecdnicos, tais como: motores elétricos, gquadros de
comando de motores e de distribuigdo de energia,
transformadores, disjuntores, chaves e compactadores elétricos,
madquinas operatrizes, grupos geradores, subestagdo elétrica,
bombas de succ¢do, entre outros. Executar instalag¢des, montagens
e desmontagens; testar egquipamentos novos e/ou revisados;

participar de montagem e manutencdo de painéis elétricos para
comando de motores e de geradores elétricos. Instalar motores,
bombas, va&lvulas, registros, entre outros; efetuar o alinhamento
do conjunto moto-bombas; participar da instalagdo e montagem de
equipamentos e componentes mecanicos; realizar <cadastros,
especificar materiais e gerar informacgdes referentes a
manutencdes eletromecanicas. Coordenar, orientar e treinar os
auxiliares em servigos de campo ou em oficina e executar outras
tarefas inerentes ao detalhe de especialidade.
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ilitacdo Categoria “B” e aptiddo plena para o exercicio das

atribuig¢des do cargo.
Jornada Trabalho: 40 horas semanais sujeitas a escalas de

revezamento, sobreaviso e plantao.

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Executar tarefas de redes de agua e esgoto.
Instalar e consertar encanamentos, fazer ligagdes de &gua e
esgoto e instalar padrdes de medigao

Atribuig¢des Caracteristicas: Executar assentamento de tubos,
manilhas e conexdes. Executar e reparar ramais domiciliares.
Corrigir vazamentos em redes de A&gua, bem como desobstruir as
redes de esgoto. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos Especificos: 42 série do 1° grau completa.
Conhecimentos especificos inerentes ao cargo e aptiddo plena
para o exercicio das atribuig¢des do cargo.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais sujeitas & escalas de
revezamento, sobreaviso e plantdo.

NIVEIS: 0 a XVII.
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Execucao, supervisao, planejamento e
coordenacdo no campo da engenharia civil e sanitéria.

Atribuigdes Caracteristicas: Elaborar projetos e especificacgdes,
supervisionar, planejar e coordenar a execugdo de obras e
participar da realizacdo de atividades dentro do campo da
engenharia, envolvendo as seguintes &reas de atuagdo: operagao e
manutencdo de adutoras e redes de distribuicdo de agua e/ou
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; coleta e tratamento de esgotos; projetos civis, sanitérios
e ambientais; normalizacdo e padronizagdo técnica; construgao,
reforma ou ampliacdes de prédios; pericias, avaliagdes e
topografia. Acompanhar e fiscalizar obras; participar dos
programas ambientais; acompanhar e analisar estudos e projetos
de sistema de abastecimento de agua, esgoto sanitdrio e drenagem
pluvial; orgamentos; efetuar o acompanhamento fisico-financeiro
dos servigos; desenvolver estudos para racionalizacgdo de
processos; executar outras tarefas inerentes ao detalhe de
especialidade.

Requisitos Especificos: Cursc de nivel superior em Engenharia
Civil e ou Engenharia Sanitdria, reconhecido pelo Ministério da
Educagdo, com registro Jjunto ao Conselho de sua categoria
profissional e carteira de habilitag¢do Categoria “B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:
Sintese dos Deveres: Tarefas de natureza técnica =
administrativa, de complexidade mediana, envolvendo a

verificagdo do cumprimento, por parte do usudrio, do regulamento
de servigo do SAAE.

Atribui¢des Caracteristicas: Inspecionar as instalacdes hidro-
sanitdrias dos wusudrios, visando & <correta utilizacdo dos
servigcos de &agua e esgoto prestados pelo SAAE, para efeito da
concessdo das respectivas ligac¢des, assim como para verificacado
periddica do cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis.
Ler e registrar os consumos de &gua e efetuar a entrega de
contas aos usuarios. Efetuar suspensdo de fornecimento de &gua e
seu restabelecimento; vistoriar iméveis do usuadrioc para
localizacdo de possiveis vazamentos, gastos anormais; substituir
hidrémetros e entregar correspondéncias e ou notificagdes a
usuarios pertinentes ao servico; atualizacdo de cadastro de
usuarios em desacordo com regulamento; medigcdo de imdbveis para
fins de inclusdo ou exclusdo de tarifa social; prestacdo de
informagdes ao usudrio relativo ao regulamento e sevvicne
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idades quando solicitado, levando ao conhecimento do
superior qualguer anormalidade que observar nos sistemas de agua
e esgoto.

Requisitos  Especificos: 2® grau completo. Carteira de
Habilitacdo de Veiculos Categorias “A” e “B” e aptiddo plena
para o exercicio das atribuig¢des do cargo.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

ECQEQQiMMW Qperador de Tratamento e Inspecgdo de Qualidade mwwnuum,é

NIVEIS: 0 a XVII, |
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Realizar o tratamento da &gua, efluentes e
residuos e efetuar/ inspecionar o controle de qualidade dos
mesmos.

Atribuig¢des Caracteristicas: Realizar o tratamento, proceder as
amostragens e monitorar a qualidade de agua para consumo humano,
efluentes e residuos das diversas localidades atendidas pela
autarquia. Efetuar andlises pertinentes de amostras, através de
parametros preestabelecidos (Realizar anédlises fisico-quimicas e
microbioldégicas da éagua e efluentes.). Realizar ané&lises para
verificacdo da qualidade dos produtos quimicos utilizados nos
tratamentos. Planejar o trabalho dos laboratdériocs e preparar
vidrarias, reagentes, produtos quimicos e similares. Instalar,
operar, inspecionar e efetuar manutengdo preventiva e corretiva
em maquinas, equipamentos e instrumentos envolvidos nos
processos de tratamento e controle de qualidade, bem como
unidades de tratamento. Executar atividades de envase de &gua
potavel, incluindo controle de qualidade. Executar atividades
relacionadas ao recebimento e inspecdo de materiais, controle de
estoques, controle de producdo e outros. Efetuar atendimento ao
usudrio em relacdo a solicitacdes sobre a qualidade da agua e
reclamagdes. Atuar na programagdo de coletas de amostras.
Registrar e documentar dados dos processos de tratamento e
controle de qualidade. Executar servigos gerais de
administracéo, preenchimentos de planilhas, arquivo de
relatérios e outros. Interpretar e auxiliar na elaborar de
procedimentos operacionais padr&o. Auxiliar na implementacdo de
projetos, nos processos de controle e preservagdo da dqualidade
ambiental e no monitoramento da seguranc¢a do trabalho. Trabalhar
em ambientes fechadmna ~m At dsriA=-Te . Qo SRR
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Sintese dos Deveres: Coordenacéo, supervisao, revisao,
orientacao e execucgdo dos servigos especializados de
laboratérios, tratamento e controle de gualidade de &gua para
consumo humano, efluentes e residuos.

Atribuigdes Caracteristicas: Realizar atividades em
laboratdérios, em campo e/ou em unidades operacionais, referentes
a analises fisico-quimicas, bacteriolégicas, hidrobiolégicas e
microbiolégicas de &guas, efluentes e residuos. Pesquisar novos
métodos analiticos. Elaborar laudos e relatdérios técnicos.
Acompanhar e prestar apoio técnico as unidades operacionais de
produgdo de 4agua potdvel e/ou tratamento de efluentes e/ou
tratamento de residuos. Trabalhar em projetos de protecdo e

preservacao ambiental. Atuar na educacgéo ambiental, nos
diagndésticos sanitdrios e ambientais de bacias hidrograficas e
areas de preservagdo. Implantar e controlar as redes de
monitoramento de gqualidade de &guas e ambiental. Participar do
desenvolvimento de processos. Participar da elaboragdo de
projetos adequando, identificando e propondo melhorias nos
procedimentos operacionais. Coordenar equipes de trabalho,

elaborando plano de trabalho, dimensionando e orientando os
servidores. Monitorar o cumprimento de normas e legislagdo de
trabalho. Realizar atividades de legalizagdoc junto aos oérgdos
oficiais, requerer licenca de funcionamento, empregar legislacgéo
vigente, elaborar mapas de consumo de produtos controlados.
Prestar assisténcia identificando falhas nos ©processos e
propondo alternativas para solucdo. Implementar acdes de gestao
ambiental, atendendo as normas e legislacdo ambiental e propor
acdes preventivas. Realizar acdes educativas levantando
necessidades, elaborando programas e ministrando treinamentos.
Elaborar documentacdo técnica, redigir relatérios de anélises,
emitir laudos técnicos, elaborar procedimentos e outras
atividades afins. Participar de Programas de Gestdo de
Qualidade. Participar da definigcdo ou reestruturagdo das
instalagbes industriais. Efetuar andlises complementares para
estudos e pesquisas, objetivando o aperfeigoamento dos processos
de tratamento e controle de qualidade, bem como de instalacdes e
equipamentos utilizados. Participar de semindrios, treinamentos,
congressos e cursos visando o intercémbio e o aperfeigoamento
profissional. Supervisionar estdgios na sua area de atuacgao.
Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca e higiene, saude e preservac¢do. Executar
outras tarefas inerentes ao detalhe da especialidade.

Requisitos Especificos: Curso de nivel superior em Engenharia
Quimica e ou Quimica e ou Quimica Industrial e ou Farmacia,
reconhecidos pelo Ministério da Educagido, com registro junto ao
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m*..se;ho de sua categoria profissional. Nogdes de informatica.
Carteira de Habilitacgdo de Veiculos Categoria “B”.
Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

PADRAO:  F.
NIVEIS: 0 a xvII.

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Tarefas inerentes a drea contédbil. Exercer

fungdes contébeis de certa complexidade, responsabilizando-se
pelos servigos contédbeis.

Atribuigdes Caracteristicas: Colaborar no preparo de normas de
trabalho de contabilidade e executéd-las. Escriturar ou orientar
a escrituragdo dos 1livros contdbeis. Fazer levantamentos e
organizar balancetes patrimoniais 2 financeiros. Efetuar
pericias contabeis. Participar de trabalhos de tomadas de
contas, assinar balancos e balancetes, preparar relatdrios
informativo, prestar orientagdo do ponto de vista contéabil,
proceder e acompanhar o levantamento dos bens patrimoniais.
Auxiliar na preparagdo dos orgamentos.Atuar junto ao Tribunal de
Contas do Estado - TCE. Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos Especificos: Curso de nivel superior com formacao em
Ciéncias Contdbeis reconhecido pelo Ministério da Educagdo, com
registro junto ao Conselho de sua categoria profissional. Nogles
de informatica. :

Jornada Trabalho: 40 horas semanails.

”
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ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Promover a conscientizagéao, educacgcao e
orientacdo, atuando na preservagdo da gualidade ambiental.
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Sintese dos Deveres: Realizar tarefas 1nerentes as 4&reas
quimicas relacionadas com o tratamento de &gua, efluentes e
residuos, bem como o controle de qualidade.

Atribui¢des Caracteristicas: Programar, organizar, orientar e
supervisionar, dentro dos padrdes preestabelecidos, as
atividades referentes ao tratamento de &gua para consumo humano,
de efluentes e de residuos. Executar atividades técnicas
operacionais em laboratdérios e/ou em campo e/ou em unidades
operacionais, envolvendo andlise microbioldgicas e fisico-
gquimicos, em é&guas, efluentes, manancials e outros. Orientar
e/ou preparar meios de cultura, materiais e solugdes. Realilzar
controle de qualidade analitica de é&gua, efluentes e residuos.
Orientar e/ou coletar amostras para andlises. Elaborar a
programagdo de roteiros de amostragem, prestar apcio em reparos
e calibracdo dos equipamentos, manter o controle de estoque dos
materiais, reagentes, vidrarias utensilios e outros. Levantar e
interpretar dados técnicos. Detectar falhas operacionais e
necessidades de manutencgdo nas unidades de tratamento,
acompanhando e prestando apoio técnico. Acompanhar e prestar
apoio técnico as unidades operacionais de tratamento de agua,
efluentes e residuos. Inspecionar e controlar a gqualidade de
materiais e produtos quimicos. Acompanhar e orientar as
atividades de limpeza e higienizagdo de eguipamentos e
instalag¢gdes. Interpretar manuais, elaborar documenta¢do técnica
rotineira. Ministrar programas de ag¢gdes educativas e prestar
assisténcia identificando falhas nos processos e propondo
alternativas para solugdo. Coordenar equipes de trabalho.
Elaborar documentacgdo técnica, redigir relatdérios de andlises,
emitir laudos técnicos, redigir procedimentos e outras
atividades afins. Elaborar plano de manutencdo preventiva e
corretiva para equipamentos e mAquinas. Elaborar cronograma de
atividades de limpeza das unidades de tratamento de 4&gua,
efluentes e residucs. Participar na supervisdo de estagios na
sua area de atuagao. Efetuar estudos e pesquisas, objetivando o
aperfeicoamento dos processos de tratamento e controle de

qualidade. Realizar e manter atualizada a padronizacdo de
processos inerentes a area de atuacdo, através da elaboracido de
Procedimentos Cperacionais Padrdes. Elaborar relatdérios e
pareceres técnicos periddicos. Identificar as necessidades e
promover treinamentos para ©os servidores. Participar de
seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando o)
intercambio e o aperfeigoamento profissional. Auxiliar na
elaboracdo e implementagdo de projetos, nos rocessos de

controle e preservagdo da qualidade ambiental e no monitoramento
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) seguranga do trabalho. Executar outras tarefas inerentes ao
detalhe do cargo.

Requisitos Especificos: Curso de nivel médio completo de Técnico
em Quimica, reconhecido pelo Ministério da Educacao, com
registro junto ao Conselho de sua categoria profissional. Nocdes
de informatica. Carteira de Habilitacdo de Veiculos Categoria
“B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

CARGO __ Técnico em produgdo, projetos e obras.
PADRAO E

ATRIBUICOES :

Sintese dos Deveres: Executar atividades pertinentes aos

processos de produgdo, participar de elaboracdo e fiscalizacao
de projetos e obras de engenharia.

Atribui¢des Caracteristicas: Executar atividades pertinentes aos
processos de produgdo no tocante a qualidade técnica,
conformidade dos procedimentos e cumprimento dos planos de
producgédo; programagdo de servicos, inspecdo e manutencdo de
equipamentos e instalacgdes; gerar dados e elaborar planilhas,
instrugcdes de servigos, adequacdes e/ou pequenos projetos;
participar da distribuigdo de pessoal nas diversas atividades e
tarefas de produg&o; acompanhar e orientar os servigcos de
recepcdo, carga, descarga, estocagem e expedigdo de 1insumos e
materiais; realizar e manter atualizada a padronizagao de
processos 1inerentes a area de atuagdo. Participar da elaboracgao,
atualizagdo e/ou conferéncia de orgamentos e projetos de &agua e
esgoto e especificacdo de materiais; efetuar fiscalizagao e
medicdo de obras e projetos de construcdo civil e de redes e
ligagdes de agua e esgoto; realizar levantamentos topograficos e
de dados; realizar atualizacdo de cadastro de redes; efetuar
emissdo de pedidos de compras e controle de materiais de obras.
Executar a fiscalizacdoc de obras de construgdo civil e de redes
e ligagdes de A&gua e esgoto, realizadas por equipes proéprias
e/ou empreiteiras, levantamento de dados para medigdes; bem como
orientar, acompanhar e/ou executar servigos de pedreiro, pintor,
marceneiro, bombeiro hidrdulico, encanadores e de apoio a
levantamentos topograficos. Executar outras tarefas inerentes ao
detalhe da especialidade.
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inftercambio e o aperfeigoamento profissional. Elaborar,
participar e programar politica de saiude e seguranga no
trabalho. Identificar varidveis de controle de doencas,

acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Executar inspegdes
de obras de construcdo civil e de redes e ligagdes de &gua e
eésgoto, realizadas por equipes préprias e/ou empreiteiras.
Orientar e acompanhar os servigos realizados pelos diversos
servidores da autarquia, orientando-os quando a qualidade de
vida e seguranca no trabalho. Participar da elaboracdo do PPRA,
PCMSO e outros programas da 4rea de seguranca do trabalho.
Capacitar os servidores da autarquia sobre normas de seguranca,
combate a incéndios e demais medidas de prevencdo de acidentes,
ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia. Participar de reunides
sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de
medidas de seguranga propostas, para aperfeicoar o© sistema
existente. Manter atualizada a ©padronizagdao de processos
inerentes a A&rea de atuac¢do. Coordenar a publicagdo de matéria
sobre seguranca no trabalho, preparando instrugdes e orientando
para divulgar e desenvolver hadbitos de seguranca. Coordenar
equipes de trabalho. Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
Requisitos Especificos: Curso de nivel médio completo de Técnico
em Seguranca do Trabalho, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo, com registro Jjunto ao Conselho de sua categoria
profissional. Nocdes de informatica. Carteira de Habilitagdo de
Veiculos Categoria “B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

!

ATRIBUICOES:
Sintese dos Deveres: Conhecer, compreender e analisar

equipamentos de informatica, linguagens de computador e de
programas, bem como servigos relacionados com O processamento
local/remoto e seus periféricos.

Atribuicdes Caracteristicas: Analisar, detectar, diagnosticar e
resolver problemas em geral referente a questdes de hardware e
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w*alar, configurar e dar manutengao em Sistemas Operacionais,
software aplicativos e sistemas gestores de bancos de dados.
Instalar, configurar e dar manutengdo em redes de computadores.
Deve ter nocdes basicas de elétrica e eletrébnica, capacidade de
identificacdo de defeitos e possiveis reparos técnicos. Prover
solugdes sempre que se evidenciarem problemas de natureza
técnico-operacional nos equipamentos; providenciar e manter
copias de seguranca dos sistemas e informacgdes exlstentes;
listar os relatérios periddicos previstos nos programas, sempre
que solicitados; adotar medidas de conservagdo e manusear oS
equipamentos com os cuidados necessdrios, definidos no manual
dos equipamentos; executar outras tarefas inerentes a &rea de
informdtica, de modo a atender as necessidades do SAAE.
Requisitos Especificos: 2° grau completo. Curso técnico em
Informatica e ou técnico de processamento eletrdnico de dados,
reconhecido pelo Ministério da Educag¢do, com registro junto ao
Conselho de sua categoria profissional. Carteira de Habilitagao
de Veiculos Categoria “B”.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

CARGO .. Presidente.

_PADRAO x

ATRIBUICOES:

: Sintese dos Deveres: | — Representar a Autarquia Administrativa,
juridicamente e ou quando se fizer necessirio poderd constituir
procurador para os fins de direito;Submeter & aprovacdo do
Prefeito Municipal, nos prazos préprios, o orcamento sintético
anual e, gquando necessarios, oS pedidos de créditos
adicionais;Enviar a Prefeitura Municipal, até o dia 20 (vinte)
de cada més, o balancete mensal do més anterior e, até o dia 28
de fevereiro, o balanco anual. Serdo enviados também, nas datas
correspondentes, os relatérios bimestrais e quadrimestrais
exigidos pelo TCEMG;Autorizar despesas de acordo com as dotagdes
orgcamentarias e ordenar pagamentos em consonancia com a
programacdo de Caixa e ou designar para este fim, através de
Portaria ordenador de despesas que, nesta hipbtese ficara
responsavel administrativa e legalmente pelos atos que praticar
ou ordenar; Movimentar, contas bancdrias em conjunto com outros
servidores por ele credenciados sem prejuizos das prerrogativas
contidas no 1inciso 1IV;Estabelecer convénios, ajustes e ou
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qualsquer outras agdes no ambito de interesse da entidade e ou
do municipio, podendo inclusive firmar termos de parceria e
cooperagao técnica/financeira que tenha por objetivo a troca e
ou aquisicdo de experiéncias,capacitacdo técnica,instrumentos
tecnoldégicos bem como, de maquinas e equipamentos;Autorizar ou
nomear através de ato préprio servidor que ficard responsavel
pela requisicéao e deflagracéo de procedimentos
licitatérios;Admitir, movimentar, promover e dispensar o©s
servidores do quadro permanente, desde gque autorizado por
escrito pela entidade administradora da Autarquia;Praticar os
demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada a
legislacéo pertinente;Determinar a abertura e constituir
comissdo de processo administrativo para apuracdo de faltas e
irregularidades; Promover integragdo da Autarquia junto a
comunidade ao poder Executivo e Legislativo;Planejar novas acgdes
que tenham por objetivo promover de forma gradativa a finalidade
do SAAE a&s demandas de limpeza urbana incluindo recolhimento e
destino final dos residuos sdélidos;Alienar e onerar bens expedir
ordem de servicos e realizar operagdes de crédito, expedir
regimentos, Portarias, Decretos, Atos Normativos, promover,
punir e exonerar servidores de acordo com a legislagao
vigente;Criar Comissdes e ou grupos de trabalho;Nomear e
exonerar Comissdo Permanente de Licitacdo e Pregoeiro;Definir
através de Decreto as atribuigdes das wunidades/diretoria
administrativa.Supervisionar e orientar as coordenadorias do
SAAE, acompanhando o seu desempenho; orientar e definir metas e
planos anuais para o SAAE; acompanhar a execugdo orgamentaria ou
abertura de créditos adicionais; submeter a aprovagdo do
Executivo Municipal a proposta orcamentdria ou a abertura de
créditos adicionais; aprovar promog¢des, nomeagdc e exoneragdes
de pessoal; assinar juntamente com o técnico em contabilidade os
balancgos, relatérios, prestacdes de contas e demais
demonstracdes contdbeis e financeiras da autarquia; executar
outras tarefas correlatas.

Forma de Provimento: Comissionado de livre nomeagdo e exoneragao
pelo chefe do executivo municipal.

Forma de Recrutamento: Ampla.

Requisitos Especificos: 3° Grau completo.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

e e e e
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ATRIBUICOES :

Sintese dos Deveres:Ruxiliar o Presidente nas tomadas de
decisdes, elaborar parecer sobre assunto que lhe for

confiado,estabelecer metas e verificar desempenho
funcional, substituir o Presidente em seus impedimentos,
representar a autarquia em juizo sempre que 1lhe for confiado
pelo Presidente. Movimentar quando devidamente

credenciado/autorizado, conjuntamente com © Presidente ou com
outros servidores credenciados, a conta bancidria da Autarquia.

Forma de Provimento: Servidor efetivo e ou Comissionado de livre
nomeacdo e exoneracgdo pelo Presidente.

Forma de Recrutamento: Ampla.

Requisitos Especificos: 2° Grau completo.

Jornada Trabalho: 40 horas semanais

CARGO — Assessord e Tecnologia e Informagao.
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Identificar as necessidades de servicos e
produtos na area de Informdtica e propor solugdes tecnolédgicas,
viabilizando sua execucdo nas Aareas envolvidas; pesquisar,
planejar e validar diretrizes de melhorias na aplicagdo de
tecnologias correntes as atividades do SAAE, com adequagdo as
tendéncias gerais do mercado; levantar, desenvolver, codificar,
documentar e manter sistemas informatizados; manter recursos
técnicos necessarios ao funcionamento da infra-estrutura
computacional do SAAE, bem como prestar suporte na utilizacéo
desses recursos; elaborar e ministrar treinamentos atinentes a
sua area de atuacdo, bem como fornecer apoio a treinamentos
efetuados indiretamente pelo SAAE Guanhiaes; identificar e
acompanhar contratagdes de estagidrios ou servidores temporarios
a serem efetuadas pelo SAAE Guanhdes, atinentes & A4&rea de
Informatica; fornecer apoio aos servicos relativos a &rea de
Informatica prestados por terceiros bem como apoio consultivo a:
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: gsées, eém assuntos relacionados a sua funcio; desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Forma de Provimento: Comissionado de livre nomeagdo e exoneracdo
pelo Diretor do SAAE.

Forma de Recrutamento: Ampla.

Requisitos Especificos: Curso de graduag¢dc (bacharelado) em
Sistemas de Informacdo ou Ciéncia da Computacao em instituicdo
de ensino superior credenciada e reconhecida pelo Ministéric da
Educacido (MEC).

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

CARGO:  Assessor de Comunicagdo e Educagdo Ambiental.

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Identificar as atividades pela apuracio e
interpretagdo dos fatos acontecidos na autarquia que serdo
repassados para a socledade e para os diversos meios de
comunicacao disponiveis; criar releases, artigos, notas,
comunicados, sugestdes de pautas, meio de comunicacgio interno
para divulgar os trabalhos da autarquia para os servidores;
organizar e gerenciar eventos internos e externos (exposigbes,
concursos, programas de visitas, recepgdes, entrevistas
coletivas a imprensa); prestar esclarecimentos ao publico com
aval da diretoria do SAAE Guanhdes; ser mediador entre a relagédo
do SAAE e seus diversos publicos por meio de planejamento da
comunicacao; organizar, fomentar, propagar e mediar a
comunicacdo interna e externa do SAAE Guanhdes; elaborar e
acompanhar projetos sbécio-ambientais bem como questdes socliais e
problemas correlacionados; levantar, acompanhar e desenvolver
trabalhos de educacgao ambiental oportunizando palestras,
oficinas, reunides, dia de campo relacionando acs ?rabalhos
prestados pela autarquia; manter feedback sobre o func1onamen?o
e fluxo da comunicacdo interna e externa do SAARE com adeguacgao
s tendéncias da comunicacdo no servigo publico, desenvolver
outras tarefas correlatas. )
Forma de Provimento: Comissionado de livre nomeaga
pelo Diretor do SAAE.

Forma de Recrutamento: Ampla.

o e exoneragao
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, isitos Especificos: Curso de graduagdo (bacharelado) em
Comunicacdo Social em instituicdo de ensino superior credenciada
e reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Jornada Trabalho: 30 horas semanais.

CARGO i ,..,;‘\SS@SSQE,«, de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas.
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Identificar as necessidades de capacitacédo
dos servidores do SAAE Guanhaes. Coordenar, aplicar e
implementar o Programa de Melhoria Continua da Qualidade do
Atendimento ac Publico, coordenando a realizacdo de treinamentos
individuais e em grupo, bem como a elaboragdo de material
didadtico pertinente.

Desenvolver Cronograma anual de Treinamento para servidores do
SAAE e submeté-lo a aprovagdao da diretoria. Promover o
desenvolvimento humano dos servidores, através de acdes no campo
da Psicologia que enfatizem aspectos de lideranca, motivacéo,
relacionamentos interpessoais, colaboracdo, comunicacdo interna
e externa, comportamento e trabalho em equipe. Participar de
agdes na 4&rea de seguranga do trabalho, oferecendo subsidios
através da promogdo do equilibrio emocional e da motivacgdo.
Participar da Avaliagdo de Desempenho em Estdgio Probatdrio.
Assessorar a comissdo de avaliacdo de desempenho de servidores
efetivos e/ou em estégio probatdrio, bem como aos avaliadores.
Elaborar, aplicar, acompanhar e avaliar programas de integracéao
de novos servidores, através de palestras, esclarecimento da
missdo, visdo, normas disciplinares e beneficios da Autargquia.
Participar da elaboragdo, aplicagdo e acompanhamento de projetos
voltados para campanhas educativas. Acompanhar os processos
seletivos para contratacdes de estagidrios ou servidores
temporéarios. Encaminhar e/ou acompanhar servidores para
atendimento psicoldégico individual e em grupo atendendo as
necessidades especificas dos servidores e do SAAE. Promover e/ou
realizar palestras enfocando motivacao, comprometimento,
envolvimento com a Autarquia, trabalho em equipe, comunicacéo,
entre outros, de acordo com as necessidades dos servidores e do

SAAE. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos.
Forma de Provimento: Comissionado de livre nomeacdo e

exoneracdo pelo Diretor do SAAE.
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servidores, avaliar desempenho dos servidores) e dos
sistemas operacionais. Trabalhar em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, satde
e preservagdo ambiental. Cumprir normas de boas praticas,
implementando sistema de melhoria continua. Prestar assisténcia
identificando falhas nos ©processos, propondo e buscando
alternativas de solucéo. Executar trabalhos em ambientes
fechados e/ou a céu aberto. Participar de seminarios,
treinamentos, congressos e cursos visando o intercdmbio e o
aperfeigoamento profissional. Executar outras tarefas inerentes
ao cargo.

Forma de Provimento: Comissionado de livre nomeacdo & exoneracgao
pelo Diretor do SAAE.

Forma de Recrutamento: Ampla.

Requisitos Especificos: Curso de nivel superior em Engenharia
Quimica, Engenharia Ambiental, Quimica, Quimica Industrial,
Quimica Ambiental, Farmdcia Biomedicina e ou Biologia, registro
profissional no conselho de classe. Conhecimentos especificos
inerentes ao cargo. Nog¢bes de informatica. Carteira de
Habilitacdo de Veiculo Categoria “B”;

Jornada Trabalho: 40 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Trabalho de natureza complexa que envolve
conhecimentos especializados na area de planejamentos,
administragdo e juridico, requer certo grau de autonomia e
habilidades para coordenar e supervisionar projetos e pessoas,
auxiliando o Presidente nas tomadas de decisdes; Elaborar
programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre diversos
setores da administracdo, Proceder estudos especifico, coletar e
analisar dados, examinar trabalhos especializados sobre
administragdo para colaborar nos trabalhos técnicos e projetos
basicos de acéo; participar e/ou desenvolver estudos,
levantamentos e implantacgdo de servigos e rotinas de trabalho;
Auxiliar os servidores da Autarquia na realizacd&o de pesquisas,
executar levantamento de dados, tabular e desenvolver estudos
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a aplicagdo da legislagdo pertinente, estabelecer
procedimento administrativo para todo o servigo; Examinar a
exatiddo de documentos conferir, efetuar registros, observar os
prazos e datas, posicgbdes financeiras, informar o andamento de
assuntos pendentes e dotar providéncias de acordo com o
interesse da Autarquia; Promover a integracdo com a comunidade
atuando também como ouvidoria, onde todas as manifestacdes dos
clientes sejam elas criticas reclamacdes, sugestdes ou elogios,
sejam tratadas em conjunto promovendo a integragdo com outras
dreas 'da autarquia; promover a aproximagdo da autarquia coma
comunidade; visitar as comunidades e identificar problemas;
Forma de Provimento: Comissionado de livre nomeacdo e exoneragao
pelo Diretor do SAARE.

Forma de Recrutamento: Ampla.

Requisitos Especificos: Curso de graduagdo em Direitoc e ou
Administracdo, Ciéncias Contabeis e Economia, reconhecidos pelo
Ministério da Educacdo, Nog¢des de informatica, Carteira Nacional
de Habilitacg¢do de Veiculo categoria “B”.

Jornada Trabalho: 30 horas semanais.
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SERVIGO 3 ) AUTONOMO DE
Barm. B PADRAO | NIVEL “0” (INICIAL EM o
5 R3)
GUANHAES - MINAS
GERAIS “A” 747,71
ANEXO III
“B"” 785,59
QUADRO I
e 958,73
“D” 1.030,76
“E” 1.238,82
gt 2.193,96
“u” 3.322,91
N 6.000,00
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
GUANHAES - MINAS GERAIS
ANEXO III

QUADRO II

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO VALOR (RS
'Chefe de Setor 731,40
Chefe de Segao 487,60
Coordenacdo de Servigos 243,80
Presidente de Comissdo Permanente ou 185,50
Pregoeiro
Membros de Comissdoc Permanentes 127,20
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
GUANHAES - MINAS GERAIS

ANEXO III
QUADRO III
TABELA DE REMJ’NERAC}AO DE SOBREAVISO
PROVENTO VALOR / HORA
(RS)
| Coordenador de Sobreaviso 3,70
Oficial de Sobreaviso 3,70
Auxiliar de Sobreaviso 2,90
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
GUANHAES - MINAS GERAIS
ANEXO IV

QUADRO IV

QUADRO DE CARGO EM EXTINGAO

ITEM | CARGO
01 TECNICO EM CONTABILIDADE
02 DIRETOR GERAL

34
Praga Néria Coelho Guimaraes, 100 - Centro - Guanhaes - MG - CEP 39740 - 000 - Fone: {33) 3421-1501

Fax: 3421-1515 - E-mail: contato@guanhies.mg.gov.br p
CPNJ: 18.307.439/0001 - 27 % :




