PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA
Estado de Sio Paulo 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

~LEI COMPLEMENTAR N° 141, DE 28 DE MARCO DE 2016 -

“Dispde sobre a Reorganizagdo da
Estrutura Administrativa, do Quadro de
Empregos Permanentes e do Quadro de
Empregos em Comissdo e de suas
respectivas atribui¢des, do Servico de
Agua e Esgoto de Pirassununga.”..........

A CAMARA DE VEREADORES APROVA E A PREFEITA
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI

. COMPLEMENTAR:

TIiTULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO 1

Art. 1° A estrutura administrativa do Servico de Agua e Esgoto de
Pirassununga-SAEP, a partir desta data, fica assim constituida:

I - SUPERINTENDENCIA

1T - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

I1I - DIRETORIA DE FINANCAS

IV - DIRETORIA DE OPERACAO E MANUTENCAO
. V - DIRETORIA DE PROJETO E CONVENIOS
o VI - PROCURADORIA

Art.2° A SUPERINTENDENCIA ¢ a unidade administrativa
encarregada de coordenar as seguintes atividades:

a) dirigir, orientar, controlar e fiscalizar os trabalhos da Autarquia,
representando-a em Juizo ou fora dele, pessoalmente ou através de procuradores ou prepostos,
e também: «

b) expedir normas, instrugdes ou ordens de trabalhos afetos a Autarquia;

¢) admitir, contratar, nomear servidores, pessoal e servigos de terceiros,
observadas as disposi¢des legais;

d) promover, movimentar, punir, admitir, demitir ou dispensar servidores;

€) autorizar a realizacdo e homologar os resultados de quaisquer
“modalidades de licitag3es, ajustes e acordos para fornecimento de materiais, equipamentos ou
prestagdes de servigos ao SAEP, bem assim, a alienagdo de materiais e bens considerados
desnecessarios, obsoletos e inserviveis, dando baixa do patrimonio da autarquia.

f) promover a colaboragdo de entidades publicas, organizagdes ndo
governamentais, ou empresas privadas para a realizagdo de obras ou servigos assinando os

respectivos contratos ou convénios, observadas as disposigdes legais; W/
Y
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g) apresentar anualmente ao chefe do Poder Executivo, a proposta do
Orgamento, das Diretrizes, e Plano Plurianual de Investimentos do SAEP.

h) apresentar ao Chefe do Poder Executivo, quando solicitado,
mensalmente, até o dia 20, o balancete do més anterior;

i) anualmente, encaminhar ao Chefe do Pode Executivo, o balango geral
do exercicio anterior, a respectiva prestagdo de contas e o relatério anual das atividades da
Autarquia;

j) realizar, apds a autorizagdo legal, operagdes de crédito por antecipagdo
da receita ou para obten¢do de recursos necessarios a execucdo de obras de construgdo,
ampliacdo e remodelagdo do sistema de abastecimento de dgua e esgoto, bem como das redes
de aguas pluviais, além da aquisi¢do de maquinas, veiculos e bens correlatos;

k) fixar a classificagdo dos servicos de dgua e esgoto, bem como, as
normas técnicas para sua instalagéo;

1) promover a elaboragdo do custo operacional dos servigos, para a fixagéo
de tarifas, taxas e taxas de contribui¢do de melhorias, segundo as normas e atribuigdes da
agéncia reguladora competente, nos termos da legislagéo federal;

m) movimentar, nos termos legais ou regulamentares, as contas em
estabelecimentos bancarios publicos ou privados, assinando cheques e outros documentos
juntamente com servidores designados;

n) elaborar planos gerais e programas anuais de trabalho, conjuntamente
com os demais Departamentos;

0) autorizar despesas e pagamentos;

p) promover desapropriagdes, alienagdes e permuta de bens, nos termos da
lei;

q) aprovar e autorizar servi¢os extraordinarios, escalas de férias e outros
relativos ao pessoal;

r) fixar e/ou alterar o horarios de trabalho do pessoal da Autarquia,
respeitando os limites legais;

s) convencionar com estabelecimentos bancarios publicos ou privados os
servigos de arrecadagdo e depodsitos de valores e titulos.

t) resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na interpretagdo e
execugdo da presente organizag@o administrativa.

Art. 3> A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO ¢ a unidade
administrativa encarregada de dirigir as atividades administrativas nos processos internos e
externos, assessorar o Superintendente na ligagdo com os demais o6rgdos subordinados a
diretoria, desenvolver as atividades relativas & administragdo de recursos humanos e pessoal,
material, processamento de dados, patrimonio, expediente, protocolo e arquivo, almoxarifado
da Autarquia.

Art. 4° A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO compde-se das
seguintes unidades administrativas:

a) Se¢do de Recursos Humanos e Pessoal

b) Setor de Material

¢) Sec¢do de Processamento de Dados

d) Secdo de Expediente, Protocolo e Arquivo

e) Segdo de Almoxarifado

f) Secdo de Compras

g) Secdo de Licitagdo /}7
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Art.5° A DIRETORIA DE FINANCAS, ¢ a unidade administrativa
encarregada de dirigir, executar e orientar a politica financeira e fiscal da Autarquia, de
desenvolver as atividades relativas a assuntos or¢amentarios e financeiros, fiscalizar os tributos
e demais Orgdos subordinados a Diretoria, orientando-o nos assuntos financeiros, controlar a
liberagdo dos pagamentos de compromissos assumidos.

, Art.6° A DIRETORIA DE FINANCAS, compde-se das seguintes
unidades administrativas:
' a) Se¢do de Controle de Contas ¢ Cobranga
b) Secdo de Tesouraria
¢) Secdo de Arrecadagéo

Art.7° A DIRETORIA DE OPERACAO E MANUTENCAO ¢ a
unidade administrativa encarregada da execu¢do de atividades ligadas ao estudo, planejamento,
operagdo € manuteng@o dos servigos de abastecimento de dgua e coleta de esgotos sanitarios,
elaboragdo de plantas, levantamentos cadastrais e registros especificos, elaboragdo de normas,
especificagdes técnicas e fiscalizagdo relativas aos servigos de obras do sistema de 4gua e
esgoto, emissdo de atestados de capacidade técnica e demais atividades correlatas a 4rea de
engenharia, bem como assessorar o Superintendente na ligagdo com os demais Orgdos
subordinados a Diretoria e compde-se das seguintes unidades administrativas:

a) Se¢do de Obras

b) Secio de Manutengio de Rede de Agua

¢) Segdo de Hidrometria

d) Secdo de Patrimonio, Veiculos e Maquinas

e) Secdo de Saneamento

Art.8° A DIRETORIA DE PROJETOS E CONVENIOS, ¢ a unidade
administrativa encarregada da elaboragdo de estudos, anteprojetos e projetos, contendo
especificacdes técnicas, orcamentos (planilhas orgamentdrias) e, cronogramas fisico-
financeiros, memoriais descritivos, executar diagnosticos, consultorias e documentos de
financiamento, interagdo com os oOrgdos publicos, Estaduais e Federais, apresentagdo de
projetos, visando a liberagdo de verbas para a realizagdo dos mesmos, prestagdo contas dos
convénios celebrados para a liberagdo de recursos, junto aos orgdos financiadores, providenciar
as licengas ambientais para os projetos a serem realizados, manutengdo das licengas ambientais
ja concedidas de todas as instalagdes do SAEP, renovagdo das licengas ambientais quando
necessario, estar atualizado e realizar pesquisas objetivando a liberagdo de verbas, junto aos
orgdos estaduais e federais e demais instituigdes financiadoras, nas areas de saneamento,
distribuicdo, tratamento de agua e esgoto ¢ demais obras correlatas as atividades desenvolvidas
pelo SAEP, consultar quando necessario outros especialistas, como engenheiros mecanicos,
eletricistas, quimicos e arquitetos, para eficiéncia do trabalho a ser desenvolvido, elaborar
projetos de construgdo, saneamento e redes de aguas pluviais, elaborar projetos de adutoras
para abastecimento dos diversos bairros da cidade, elaborar plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mio de obra necessarias e efetuando
célculos aproximados de custos, preparar programas de trabalho, elaborando plantas, croquis,
organogramas, diretrizes a novos loteamento e outros subsidios que se fizerem necessarios,
possibilitando a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras, além de demais
atividades correlatas. A Diretoria compde-se das seguintes unidades administrativas:
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a) Engenharia Civil;

b) Engenharia de Agrimensura;

¢) Engenharia de Seguranga do Trabalho;
d) Engenharia Quimica.

Art.9° A PROCURADORIA ¢ a unidade administrativa responsavel
- pela dire¢@o e coordenagdo das atividades juridicas e administrativas, orientando sua atuagéo;
propor ao Superintendente medidas administrativas internas em termos de procedimento e
mérito” de protocolados e outros expedientes; sugerir ao Superintendente a declaragdo de
nulidade de atos administrativos do SAEP; instrugdo e acompanhamento do andamento de
processos nos o6rgdos da justiga; emissdo de pareceres nos processos licitatorios, se necessario;
recebimento de citagdes e notificagdes nas agdes propostas em face do SAEP; desistir, transigir
ou firmar compromissos nas a¢bes de interesse da Fazenda Municipal, se a legislagdo o
permitir, desde que autorizado pelo Superintendente, decidir sobre a propositura de Agéo
Rescisdria, bem como sobre a ndo interposigdo de recurso ou outra medida judicial; propor e
responder agdes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos interesses da SAEP,
ainda que tramitem fora da Comarca de Pirassununga, acompanhando-as, em todos os graus de
jurisdigdo, perante quaisquer juizes ou tribunais, até decisdo final transitada em julgado;
redagdo e apreciagdo de documentos juridicos; confec¢do e/ou conferencia dos contratos
publicos, convénios e demais termos juridicos de interesse do SAEP; desempenhar demais
atribui¢des de ordem administrativa, judicial ou extrajudicial que lhe imponha a organizagdo
interna dos servigos.

Art.10 A PROCURADORIA compde-se das seguintes unidades
administrativas:

a) Procurador Autdrquico;

b) Assessoria juridica.

CAPITULO I1

Art. 11 O regime juridico de direitos, vantagens, deveres e descontos
legais, aplicavel aos servidores ¢ a Consolidag@o das Leis do Trabalho - CLT e toda a legislagdo
pertinente, e como regime previdenciario fica estabelecido o Regime Geral da Previdéncia
Social.

Paragrafo tinico. A remuneragdo dos servidores publicos de que trata o §
4° do art. 39 da Constituigdo Federal somente podera ser fixado ou alterado por Lei especifica.

Art. 12 Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I - emprego publico, o conjunto de atribui¢des, direitos, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(C.L.T);

I - servidor publico, toda pessoa fisica vinculada ao poder publico como
empregado;

I1I - empregado publico, o servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime juridico da C.L.T,;

IV - saldrio, a retribui¢@o do ocupante de emprego publico;

V - remuneracdo, o salario do emprego, acrescido das vantagens
pecunidrias estabelecidas em lei;
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VI - tabela de referéncias, € a escala de salarios constituida de réferéneéte
numéricas, onde o numero indica, na ordem crescente, a amplitude de saldrio do respectivo
emprego;

VII - fun¢o, o conjunto de atribui¢des assemelhadas, relativas a
determinada 4rea de atividade, que exigem requisitos semelhantes de escolaridade e experiéncia
para seu desempenho;

VIII - quadro de pessoal, a expressdo da estrutura organizacional, definida
por empregos, estabelecido com base na forga de trabalho necessaria a obtengéo dos objetivos
da Administra¢do Municipal;

IX - promogio, consiste na movimentagdo automatica, do servidor publico,
a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo piiblico dos podes municipais de
Pirassununga, da referéncia atual para a imediatamente superior.

CAPITULO 1II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 13 O Quadro Geral de Pessoal é o conjunto de empregos que
integram a estrutura administrativa funcional do SAEP - Servigo de Agua e Esgoto de
Pirassununga, e ¢ composto dos seguintes anexos:

I - Anexo I: Empregos em Comisséo - sdo de livre nomeagdo e exoneragdo
pelo Superintendente;

IT - Anexo II - Empregos Permanentes Mensalistas - preenchidos através
de Concurso Publico;

III - Anexo III - Do Cargo Estatutario Inativo

III - Anexo IV - Tabela de Referéncias;

IV - Anexo V - Das atribui¢des dos Empregos Permanentes;

V - Anexo VI - Das atribuigdes dos Empregos em Comisséo.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS
DA ADMISSAO

Art. 14 A admissdo de pessoal serd autorizada pelo Superintendente e
encaminhada para providéncias ao Diretor Administrativo, desde que exista vaga no quadro de
pessoal, mediante a realizagdo de Concurso Publico e/ou Processo Seletivo, salvo os cargos de
livre nomeagfo e exoneragdo, conforme lei especifica, além da estrita observagdo dos limites
legais.

§ 1° Para o disposto no caput deste artigo, serd observado o artigo 37,
inciso II da Constituigdo Federal.

§ 2° Os cargos comissionados sdo de livre nomeagdo e exoneragdo,
respeitando o minimo de 20% (vinte por cento) destes Cargos, que deverdo ser preenchidos
obrigatoriamente por servidores de carreira do quadro efetivo permanente do SAEP.

DOS CONCURSOS PUBLICOS, DOS PROCESSOS SELETIVOS
E DA CESSAO DE SERVIDORES

’ Art. 15 Os Concursos Publicos e Processos Seletivos do SAEP - Servigo
de Agua e Esgoto de Pirassununga, serdo efetuados pela Diretoria de Administrag@o, podendo

e
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ser contratada empresa especializada para realizacdo e aplicagdo, devendo obedecer os critérios
das Leis Federais e Orgénica do Municipio.

Art. 16 A autarquia podera ceder servidores do seu quadro de pessoal
efetivo para a administragdo publica direta e indireta dos poderes da Unido, dos Estados e
Municipios, para o exercicio de cargos em comissdo declarado em lei de livre nomeagéo e
exoneragao. _ v
§ 1° O servidor permanente, autdrquico, que vier a ser nomeado para os
cargos mencionados no caput deste artigo, terd seu contrato de. trabalho suspenso e tera
resgiardado o direito de retornar imediatamente ao seu emprego de origem, com todas as
garantias ¢ vantagens do cargo originario.

§ 2° Ao orgo cessiondrio caberd todos os encargos do servidor cedido,
assumindo o custo diretamente ou restituindo a autarquia.

DA CRIACAO E ALTERACAO DE EMPREGOS PUBLICOS

Art. 17 A criagdo de novos empregos ou a alteragdo dos ja existentes
podera ocorrer nos casos em que houver alteragdo na estrutura organizacional do SAEP que
determine mudangas nas atividades ou quando o emprego nio estiver mais compativel com os
trabalhos desenvolvidos.

DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Art. 18 As atribuicdes dos empregos publicos permanentes e
comissionados, sdo as discriminadas nos Anexos IV e V da presente Lei Complementar.

CAPITULO V
DA REMUNERACAOQ E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 19 Os servidores publicos autarquicos terdo seus saldrios fixados de
acordo com esta Lei Complementar.

Paragrafo unico. A remuneragdo dos servidores, os proventos, pensdes ou
outra espécie remuneratdria, percebidas cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, obedecerdo ao que dispde o inciso XI, do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 20 E vedada a acumulagdio remunerada de empregos publicos exceto
quando houver compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto nos incisos
XI e XVI do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 21 A despesa com pessoal ativo e inativo ndo poderd exceder os
limites estabelecidos na Lei Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, ou outra que vier a sucedé-la.

§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de saldrio, a criagéo
de empregos ou fungdes, bem como a admissdo ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, s6
podera ser feita se houver prévia dotagdo or¢amentdria suficiente para atender as projegdes de
despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, com apresentagdo do impacto
or¢amentario, financeiro do exercicio e nos dois subsequentes;
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§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste artigo, o
SAEP adotard se necessario, as medidas previstas no artigo 169 da constitui¢do federal.

Art. 22 A jornada de trabalho dos empregados publicos autarquicos nédo
podera exceder semanalmente a 44 (quarenta e quatro) horas e a jornada minima devera ser de
20 (vinte) horas.

§ 1° O SAEP podera adotar a jornada de 12x36 (doze horas de trabalho por
trinta e seis horas de descanso) e escala de turno ininterrupto de revezamento, mediante acordo
coletivo ou acordo individual com a assisténcia do Sindicato representante da categoria ao
servidor.

CAPITULO VI
DAS SUBSTITUICOES

Art. 23 Podera haver substituicdo nas férias e no impedimento legal e
temporario do Superintendente do SAEP, Diretores, Chefes de Se¢éo e Procurador, por periodo
igual ou superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

§ 1° O substituto fard jus aos saldrios do emprego que vier ocupar,
enquanto durar a substitui¢@o, vedada a redugdo de seus salarios originais.

§ 2° Findo o periodo de substitui¢do o substituto retornara ao seu emprego
de origem.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 24 Consideram-se direitos e vantagens pessoais aos servidores
publicos da Autarquia:

I - adicional de insalubridade e de periculosidade, decorrentes do exercicio
de atividades insalubres e/ou perigosas, que serdo pagos de acordo com a legislagdo federal em
vigor, apds emissdo de laudo pericial;

II - adicional noturno decorrentes do trabalho compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas até as 5 (cinco) horas na conformidade do que dispde a Consolidagéo das
Leis do Trabalho - CLT.

IIT - Horas extraordinaria decorrentes das horas laboradas além do horario
normal de trabalho, sendo vedado ultrapassar 2 (duas) horas diarias, conforme legislagédo
trabalhista;

IV - sexta parte, devida ao servidor que contar com 20 (vinte) anos de
servigo efetivamente prestados ao Municipio, calculado pela remuneragéo, dividida por 6 (seis),
que se incorporaré aos salarios para todos os efeitos.

IV - assisténcia médico-hospitalar através de Plano Assistencial de Satude
aos servidores e dependentes, conforme lei especifica.

V - vale-alimentagdo, conforme lei especifica.

VI - vale-transporte, conforme lei federal, regulamentada;

VII - promogdo, que consiste na movimenta¢do automadtica, do servidor
publico, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico municipal, da referéncia
atual que se encontra, para a imediatamente superior.

Art. 25 Sera considerada licenga remunerada:



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA :
Estado de Sao Paulo =
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

I - licenga maternidade, ou licen¢a por adogdo de criangas ou de guarda
judicial, conforme legislagdo municipal e federal;

IT - licenga paternidade, por 5 (cinco) dias consecutivos.

I1I - gala, por 8 (oito) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV - por falecimento:

a) conjuge, pais, filhos, irmdos por 8 (oito) dias consecutivos a partir da
data do 6bito;

b) sogros, avos, padrasto, madrasta, genro e nora: por 2 (dois) dias
consecutivos a partir da data do 6bito.

V - licenga para o exercicio de mandato sindical nos termos da lei
municipal n® 4.715/2014

VI - Outros afastamentos obrigatorios por lei.

TITULO 11
DA ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS

CAPITULO1 ]
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 25 Serfio considerados estaveis os servidores, nomeados em virtude
de Concurso Publico, que durante os 3 (trés) primeiros anos de estigio probatério e obtiverem
avaliagdo de desempenho satisfatoria.

TITULO II ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art.26 O Plano de Empregos e Saldrios podera sofrer revisdes
periodicas, no interesse e necessidade da Administragdo Municipal.

§ 1° As alteragdes podem ser pontuais, principalmente as referentes a
criagdo de novos empregos e salarios.

§ 2° Nio sera exigido dos servidores ja lotados nos empregos, nesta data,
caso ndo possuam, o requisito de escolaridade previsto na presente Lei Complementar.

Art. 27 Os empregos e fungdes do quadro efetivo criados anteriormente a
esta Lei Complementar e que expressamente ndo constem dela, ndo tendo ocupantes, ficam
extintos; se ocupados, ficardo extintos na vacancia.

_ TiTULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E DAS ALTERACOES
DO QUADRO DE PESSOAL DO SAEP

Art. 28 As despesas decorrentes da execugdio da presente Lei
Complementar ocorrera a conta de dotagdes orgamentdrias proprias, ficando o Poder Executivo
autorizado a suplementa-las, se necessario, por Decreto, nos termos do Artigo 43, seus Incisos e

Paragrafos da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964.
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Art. 29 Em razdo das descri¢gdes de fungdes definidas pela preseﬁ?ef{L__‘_,
Complementar, torna-se necessaria a criagdo, extingdo, transformacéo e redenominagdes de
empregos, a saber:

I - Da extin¢ao de emprego em Comissao

a) Engenheiro Civil

b) Engenheiro Agrimensor

¢) Responsavel pelo Setor Elétrico

II - Das extin¢des dos empregos permanentes mensalistas:
a) Pedreiro meio oficial

b) Seguranca

¢) Caixa

d) Encarregado de Turma

¢) Encarregado de Setor Pessoal
f) Chefe da Se¢do de Finangas
g) Digitador

h) Auxiliar de Administragéo

i) Desenhista Projetista

j) Artifice de Obras

h) Torneiro Mecénico

III - Das redenominac¢des dos empregos em comissao:

a) Supervisor de Rede de Agua e Esgoto ser redenominado para Assessor
de Saneamento, com referencia salarial inicial 31, 01 (uma) vaga;

b) Assessor de Departamento e Operacional serd redenominado para

Assessor de Diretoria, com referéncia inicial 43, 01 (uma vaga);

VI - Das redenominagdes dos empregos permanentes mensalistas:
a) Reparador de Hidrémetro sera redenominado para Hidrometrista,

mantendo-se a referéncia salarial inicial 19.
b) Servente, serda redenominado para Servente de Limpeza, mantendo-se

a referéncia inicial 16.

VII - Da transformacio com redenominag¢io dos empregos

permanentes mensalista:
a) Diretor de Planejamento e Operacional sera redenominado para Diretor

de Projetos € Convénios e transformado em Cargo em Comissdo, mantido a referéncia salarial
inicial 49 (uma vaga).

VIH - Das transformacdes dos empregos permanentes mensalistas:
a) Chefe de saneamento, chefe de arrecadagdo e Chefe de processamento
de dados, na vacéncia, serd transformado em cargos em comissdo e mantido a referéncia inicial

42.
b) Diretor de Departamento de Administracdo, na vacéncia, serd
transformado em cargo em comissdo ¢ mantida a referencia inicial 49.

IX - Da extingdo na vaciancia do emprego permanente mensalista:
a) Fica extinto na vacéncia o emprego de encarregado do setor de material

¢ Chefe de Se¢do de Administragéo.
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Art. 30 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario, especialmente a Lei Complementar n® 16/1994 e a Lei
Municipal n° 1.705/1986.

Pirassununga, 28 de marco de 2016. \

‘ Publicada na Portaria.
Data supra.
LUCAS ALE DA SILVA PORTO.
Secretario Municipal dministrag@o.
dmc/.
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ANEXO 1
DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Qtd. |Denominac¢io Referéncia
01 | Assessor de Saneamento 31a38
01 | Chefe da Secdo de Tesouraria 42249
01 | Chefe da Secédo de Licitagdo
01 |Chefe da Se¢do de Compras
01 | Chefe da Se¢do de Obras
01 |Chefe da Se¢iio de Manutengdo de Rede de Agua
01 | Chefe da Seg¢do de Expediente Protocolo € Arquivo
01 |Chefe da Se¢do de Patrimdnio, Maquinas e Veiculos
01 | Chefe da Secdo de Hidrometria
01 |Chefe da Se¢do de Controle de Contas e Cobranga
01 |Chefe da Secdo de Almoxarifado
01 | Chefe da Se¢do de Recursos Humanos e Pessoal
01 | Assessor de Diretoria 43 a 50
01 | Assessor Juridico
01 | Diretor de Financas 49 a 56
01 |Diretor de Operac¢des € Manutengdo
01 |Diretor de Projetos e Convénios
01 |Procurador Autarquico
01 | Superintendente do SAEP 61 a 68
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ANEXO I
DOS EMPREGOS PERMANENTES MENSALISTAS

Qtd. |Denominacio Referéncia
05 | Servente de limpeza 16223
50 | Ajudante de Servigos Diversos
05 [Vigia
01 | Ajudante de Mecénico - 17a24
02 | Telefonista 19a26

12 |Leiturista de Hidrometro
08 |Hidrometrista

26 | Operador Hidraulico 20a27
22 | Operador de Estagdo de Tratamento de Agua 26a33
15 |Operador de Esta¢do de Tratamento de Esgoto

20 | Motorista 27a34
05 | Técnico em Manutengéo 29236

08 |Operador de Maquina

15 |Escriturario

01 |Mecénico

01 | Técnico de Seguranga do Trabalho
02 | Técnico em Quimica

02 |Eletricista

01 | Técnico em Eletronica

Qtd. |Denominagio Referéncia
21 | Pedreiro 31a38
30 |Encanador
01 |Programador de Computador 35a42
01 |Encarregado de Setor de Material 36a43
01 | Assistente Social 40 a 47
01 |Chefe de Secio: 42 a 49

01 Saneamento
01 | Arrecadagdo
01 Processamento de Dados

02 |Engenheiro Civil 43 a50
02 |Engenheiro Quimico

02 | Engenheiro Agrimensor

01 |Engenheiro de Seguranca do Trabalho
Diretoria: 49 a 56
01 | Administragdo
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Qi

ANEXO III
DO CARGO ESTATUTARIO INATIVO
Qtd. |Denominacio Referéncia
01 Chefe de Secdo de Obras e Manutengéo 42
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ANEXO -1V
“ TABELA DE REFERENCIAS ”

enciayd LV alorRS G FReferenci: VAT TR,
14 887,20 42 3.121,29
15 932,62 43 3.273,88
16 973,45 44 3.434,09
17 0 1.016,39 45 - 3.602,34
18 1.061,45 46 3.779,05
19 1.108,76 47 3.964,53
20 1.158,48 48 4.159,30
21 1.210,69 49 4.363,79
2 1.265,35 50 4.578,55
23 1.322,86 51 4.804,10
24 1.383,40 52 4.040,78
25 1.446,75 53 5.289,34
26 1.513,35 54 5.550,34
27 1.583,26 55 5.824,43
28 1.656,68 56 6.112,27
29 1.733,74 57 6.414,37
30 1.814,66 58 6.731,62
31 1.899,69 59 7.064,74
32 1.988,86 60 7.414,58
33 2,082,58 61 7.655,19
34 2.180,99 | 62 8.037,95
35 2.284,29 63 8.439,86
36 2.392,62 64 8.861,85
37 2.506,58 65 9.371,92
38 2.626,13 66 9.770,20
39 2.751,71 67 10.258,70
40 2.837,48 68 10.771,63
41 2.97591 69 11.310,22
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ANEXO V
DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES

[AJUDANTE DE MECANICO ;
REQUISITO: Ensino Fundamental ClClO | Completo
REFERENCIA INICIAL: 17

ATRIBUICAO: Auxiliar na manutengdo de veiculos conforme a orientagdo do mecénico, e
determinado pelo chefe imediato, auxiliar nas manuten¢des de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores; auxiliar na substituicdo de pecas, reparos, testes do desempenho de
componentes e sistemas de veiculos; manutengfo mecanica em equipamentos em geral; operar
maquinas, ferramental e equipamentos; participar de testes € ensaios € na recepgdo de
equipamentos; participar na elaboragdo de relatorios e controle de dados/informagdes técnicas;
executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato, lavar veiculos, usar
equipamentos de seguranga EPIs, e uniformes de trabalho.

AJUDANTE DE SERVICOS,DIVERSOS ¢ o dair:
REQUISITO: Ensino Fundamental Ciclo I Completo
REFERENCIA INICIAL:16

ATRIBUICAO: Executar tarefas diversas, envolvendo trabalhos de obras e ou operacionais,
como ajudante de pedreiros, carpinteiros, encanadores, operadores € outros técnicos, executar
trabalhos manuais e ou mecanizados proprios do ajudante, referentes a construgdo, ampliagéo,
operagdo e manutengdo dos sistemas de dgua e esgoto, tais como abertura e recobrimento de
valas, carregamento de tubos e materiais diversos, preparo e colocagdo de argamassa e
concretos, manutencdo de rede de 4gua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados no
servigo, limpeza e conservagdo de area livres, executar outras atividades afins, determinadas
pelo superior imediato, usar equipamentos de seguranca EPIs e uniformes de trabalho.

ASSISTENTE SOCGIAL;_: o 5, e i

REQUISITOS Ensino Superlor Completo e registro no respectwo orgao de classe
REFERENCIA INICIAL:40

ATRIBUICAO: Planejar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagnéstico e tratamento de aspectos sociais da populagdo e dos servidores;
atuar diretamente e/ou coordenar projetos sociais; avaliar politicas, programas, projetos €
beneficios sociais, cuidando de sua gerencia e implantagdo; elaborar projetos; Integrar equipes
interdisciplinares; planejar, acompanhar e executar trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagndstico e tratamento de aspectos sociais dos servidores; planejar,
coordenar, organizar e administrar as Unidades de Servigo, desenvolvendo programas e
projetos, incluindo administragdo financeira e treinamento dos participantes; Prestar orienta¢do
social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento ou defesa de
direitos, encaminhando os casos para as providéncias referentes aos direitos sociais; promover,
por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas no domicilio dos
funcionarios, visando atender os problemas sociais ou de doengas; realizar levantamentos e
estudos socio econdmicos, com usudrios, com o intuito de prestar servicos e conceder
beneficios; realizar palestras, cursos ou treinamentos técnico-operativos; realizar pericia técnica
ou laudo pericial, quando necessario; executar outras atividades afins, determinadas pelo
superior imediato. '

[CHEFE'DE SECAO DE:PROCESSAMENTO DEDADOS 5.+ o
REQUISITO: Ensino Médio e conhecimentos em informatica.
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REFERENCIA INICIAL:42
ATRIBUICAO: Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Seg#o;
coordenar a instalagdo, desinstalagdo de equipamentos de informéatica além de manter o correto
funcionamento dos mesmos; controlar € manter o funcionamento da rede interna de
computadores. Supervisionar a instalagdo de softwares; Controlar e gerenciar o funcionamento
da rede de internet e sistema interno de informatica e banco de dados, principalmente no que se
refere a seguranc¢a das informagdes, além de demais atividades correlatas pertinentes a area de
atuagdo. Orientar e treinar todos os usudrios internos para o uso correto dos equipamentos e
sistemas. Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢gamentarios necessarios
a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagdo. Programar as atividades
componentes dos projetos atribuidos a Segdo, definir prioridades, coordenar e controlar sua
execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficécia, e de acordo com os critérios e principios
estabelecidos; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais € orgamentarios
necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagdo; elaborar relatorios
ao Superintendente sobre as atividades da Se¢@o; manter elevado o moral de seus subordinados
e a cooperagdo entre os servidores; executar outras atividades afins, determinadas pelo superior
imediato.

GHEFEDESECAOIDEARRECADAGAO SR :
REQUISITOS Ensino Médio e conhecimentos em 1nf0rmatlca
REFERENCIA INICIAL:42

ATRIBUICAO: Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Seg#o,
segundo diretrizes do Diretor Financeiro; coordenar as atividades dos leituristas de hidrdmetro,
na emissdo e entrega de contas de consumo em geral, emitir relatério de ocorréncias
relacionadas aos hidrometros a Se¢do de Hidrometria; Coordenar e fiscalizar o controle de
inclusdo e exclusdo de contas em débito automatico junto aos Bancos; controlar os cadastros
isentos legalmente; supervisionar os cadastros dos proprios publicos e o respectivo controle de
consumo dos mesmos e demais atividades correlatas. Providenciar e distribuir os recursos
humanos, materiais e orgamentarios necessarios a execu¢o das atividades, bem como controlar
sua utilizagdo; programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a Se¢édo, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execu¢do dentro dos padrdes de eficiéncia e eficécia, e
de acordo com os critérios e principios estabelecidos; providenciar e distribuir os recursos
humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades, bem como controlar
sua utilizagdo; elaborar relatérios ao Superintendente sobre as atividades da Segdo; manter
elevado o moral de seus subordinados e a cooperagdo entre os servidores; executar outras
atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

CHEFEIDA'SECAOIDEISANEAMENTO

REQUISITOS: Ensino Médio Completo, com conhecimentos nos sistemas de abastecimento
de agua, no sistema de esgoto e no sistema de reservagdo de 4gua tratada.

REFERENCIA INICIAL:42

ATRIBUICOES: Chefiar, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da
Se¢do; supervisionar a coordenagdo e o funcionamento de todas as Estagdes de Captagéo ¢
Tratamento de Agua, das Estacdes Elevatorias de Esgoto, da Estagdio de Tratamento de Esgoto,
manutencdo e funcionamento dos Reservatorios de Agua Tratada, de todas as fases ligadas ao
tratamento, armazenamento e distribuigdo da agua, coleta, transporte e tratamento de esgoto,
providenciando a solu¢do de problemas diarios nos varios setores de responsabilidade do cargo,
orientando os servidores das varias estagdes, consultar quando necessario outros especialistas,
como engenheiros mecanicos, eletricistas, quimicos e arquitetos, para eficiéncia do trabalho a
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ser desenvolvido; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais € orgamentérios
necessarios a execu¢do das atividades, bem como controlar sua utilizagdo; programar as
atividades componentes dos projetos atribuidos a Segdo, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execucdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia, e de acordo com os critérios
e principios estabelecidos; providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e
or¢camentarios necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;
elaborar relatérios ao Superintendente sobre as atividades da Segdo; manter elevado o moral de
seus subordinados e a cooperagdo entre os servidores; executar outras atividades afins,
determinadas pelo superior imediato

IDIRETORYDEADMINISTRAGAO
REQUISITO: Ensino Superior Completo.

REFERENCIA INICIAL:49

ATRIBUICOES: Administracio: planejamento € administragdo geral do SAEP nas areas de
sua competéncia; planejamento, desenvolvimento ¢ administragdo dos recursos humanos;
organizagio e supervisdo do arquivo geral, administragdo de materiais € estoques; patrimonio
mobilidrio; aquisi¢do de materiais e servigos por licitagdes e compras, prestagdo de contas junto
ao Tribunal de Contas do Estado afetos a sua area.

écnico em Eletricidade ou equivalente.
REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICAO: Executar servigos de implantagdo de fiagdo de redes elétrica, de telefonia e
légica; executar manutengdo preventiva e corretiva de instalagdo de redes elétrica, de telefonia
e logica; executar servigos elétricos durante reformas de instalagdes prediais € sistemas
elétricos; executar servicos de implantagdo e manuten¢do corretiva de iluminagdo das
dependéncias do SAEP; executar instalagdo e manutengdo elétrica preventiva e corretiva de
instalagdes e equipamentos prediais; executar instalagdo e manuten¢do de comando elétrico e
de painel de controle, conforme projeto especifico; executar manutengdes preventivas e
corretivas de equipamentos elétricos, de sistemas de automagdo predial, de transformadores, de
disjuntores, de subestagdes e de painéis elétricos; instalar, substituir, ampliar, modificar,
vistoriar, trocar e recuperar componentes de redes elétricas, utilizando equipamentos e
ferramentas adequadas; executar atividades de reparos, inspegdes, testes e ensaios elétricos
como: troca de disjuntores, substitui¢do de componentes e equipamentos em painéis elétricos,
testes de comandos e sistema de protegdo reaperto em conexdes de barramentos, chaves e
operagio de equipamentos elétricos, visando o diagndstico e/ou andlise de falha dos sistemas
prediais, utilizando instrumentos, ferramentas e equipamentos especificos, utilizar programas
aplicativos de informatica no desempenho de suas atividades; realizar o trabalho com
seguranga, cumprindo as normas de Seguranga do Trabalho e usando Equipamentos de
Protegéio (EPI’s); elaborar croqui elétrico, dimensionando material, componentes e distribui¢do
da carga elétrica em instalagdes novas e/ou reformas; zelar pela conservagéo, limpeza e estado
de operagdo dos instrumentos, equipamentos e locais de trabalho, observando a necessidade de
utilizagdo de dispositivos especiais e outros equipamentos relativos ao asseio € ao controle do
processo; acompanhar intervengdes eletromecanicas, moto-bombas e motores elétricos,
envolvendo, inclusive, montagens e desmontagens por meio de procedimentos padronizados,
efetuando reparos, limpeza, aferi¢des e verificagdes de comandos e de protegdo elétrica;
conhecer procedimentos de isolamento, tipos de resinas e materiais isolantes, além de tipos de
materiais condutores; executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato;
usar equipamentos de seguranga EPIs e uniformes de trabalho.

EPETRIGISTA
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REQUISITO Ensmo Fundamental Ciclo I Completo
REFERENCIA INICIAL:31

ATRIBUICAO: Executar a instalagio e a manutengdo de ligagdes domiciliares, redes mestres,
adutoras, lavar reservatdrios de 4gua; consertos e mudangas de cavalete e outros servigos
correlatos; servigo de ligagdes novas de agua; executar extensdo de rede de agua; executar
corte e religagdes de 4gua; efetuar a troca de hidrometros em cavaletes das ligagdes de dgua;
instalagdes em reservatorios, ETA’S e ETE’S, recuperando ou substituindo canos, registros,
valvulas, etc., visando possibilitar a condugdo de agua, gas e outros fluidos, testar canaliza¢des
e as instalagdes separadas; utilizar grifo, chaves, martelo e outras ferramentas na execugdo dos
trabalhos; executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato, usar
equipamentos de seguranga EPIs e uniformes de trabalho.

ENGENHEIRO:AGRIMENSOR'": 3+ a3 o . :
REQUISITO Ensino Superior Completo € reglstro no respectlvo orgdo de classe
REFERENCIA INICIAL:43

ATRIBUICAO: Elaborar trabalhos visando a medigdo e calculo de terras, lotes, terrenos e
campos, elaborando mapas cartograficos; elaborar normas técnicas e definir procedimentos
para levantamentos, avaliagdo e conservagdo de recursos naturais e culturais; projetar e
orientar a execuc¢do de trabalhos topograficos e geodésicos, como nivelamento de terrenos,
arruamentos, loteamentos, etc.; planejar, elaborar e executar a construgdo de barragens,
irrigagdes, drenagens e outros; atuar como perito em vistorias e arbitragens relacionadas com
sua drea; emitir laudos e pareceres em matéria de sua especialidade; executar outras atividades
afins, determinadas pelo superior imediato.

EENGENHEIRO CIVIL, -+ ¢ A 8,y i L
REQUISITOS Ensino Superxor Completo e reglstro no respectlvo orgao de classe
REFERENCIA INICIAL:43

ATRIBUICAO: Elaboragio de estudos, anteprojetos e projetos, contendo especificagdes
técnicas, or¢camentos (planilhas orgamentérias) e, cronogramas fisico-financeiro, memoriais
descritivos, emitindo laudos, pareceres e realizando vistorias técnicas afins, etc.; projetar,
fiscalizar e vistorias obras para liberagdo mensal de medigdes em obras licitadas. Proceder a
avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra civil e hidraulica, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, determinando o local mais apropriado para
a construgdo; efetuar calculos para a obra projetada ou que afetem diretamente a mesma de
acordo com a natureza dos materiais a serem utilizados na construgdo; consultar quando
necessario outros especialistas, como engenheiros mecénicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos, para eficiéncia do trabalho a ser desenvolvido; elaborar projetos de construgdo,
saneamento e redes de 4guas pluviais; elaborar projetos de adutoras para abastecimento dos
diversos bairros da cidade, elaborar plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e mdo de obra necessarias e efetuando célculos
aproximados de custos; preparar programas de trabalho, elaborando plantas, croquis,
organogramas € outros subsidios que se fizerem necessdrios, possibilitando a orientagdo e
fiscalizagdo do desenvolvimento das obras; dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e
orientando as operagdes, assegurando o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
segurang¢a recomendadas; executar diagnodsticos, consultorias e documentos de financiamento;
conhecimentos em auto-cad, em conjunto com os encarregados da area de Saneament
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Manutengdo de Rede e Obras, programar os servicos a serem desenvolvidos pela
cidade,executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

ENGENHEIROIDEISEGURANGA DO RABATHO] :
REQUISITOS Ensino Superior Completo e registro no respectlvo 6rgao de classe.
REFERENCIA INICIAL:43

ATRIBUICAO: Orientar tecnicamente os servigos de Engenharia de Seguranga do Trabalho;
estudar as condigdes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos, com
vistas especialmente aos problemas de controle de risco, controle de poluig¢do, higiene do
trabalho, ergonomia, protecdo contra incéndio e saneamento; planejar e desenvolver a
implantagdo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos; vistoriar, avaliar,
realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de controle sobre
grau de exposigdo a agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, tais como
poluentes atmosféricos, ruidos, calor, radiagdo em geral e pressdes anormais, caracterizando as
atividades, operagdes e locais insalubres e perigosos; analisar riscos, acidentes e falhas,
investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas e orientando trabalhos
estatisticos, inclusive com respeito a custo; propor politicas, programas, normas e regulamentos
de Seguranga do Trabalho, zelando por essas normas; elaborar projetos de sistemas de
seguranga e assessorar a elaboragdo de projetos de obras, instalagdo e equipamentos, opinando
do ponto de vista da Engenharia de Seguranga; estudar instalagdes, maquinas e equipamentos,
identificando seus pontos de risco e projetando dispositivos de seguranga; projetar sistemas de
protegdo contra incéndios, coordenar atividades de combate a incéndio e de salvamento e
elaborar planos para emergéncia e catastrofes; inspecionar locais de trabalho no que se
relaciona com a seguran¢a do Trabalho, delimitando areas de periculosidade; especificar,
controlar e fiscalizar sistemas de protegdo coletiva e equipamentos de seguranga, inclusive os
de protegdo individual e os de prote¢do contra incéndio, assegurando-se de sua qualidade e
eficiéncia; manifestar-se quando solicitado da especificagdo para aquisi¢do de substincias e
equipamentos cuja manipulagdo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam
apresentar riscos, acompanhando o controle do recebimento e da expedigdo; elaborar planos
destinados a criar e desenvolver a prevengéo de acidentes; orientar o treinamento especifico de
Seguranga do Trabalho e assessorar a elaboragdo de programas de treinamento geral, no que diz
respeito 4 Seguranga do Trabalho; acompanhar a execug@o de obras e servigos decorrentes da
adogdo de medidas de seguranga, quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o
exigir; colaborar na fixagdo de requisitos de aptiddo para o exercicio de fung¢des, apontando os
riscos decorrentes desses exercicios; propor medidas preventivas no campo da Seguranga do
Trabalho, em face do conhecimento da natureza e gravidade das lesdes provenientes do
acidente de trabalho, incluidas as doengas do trabalho; executar outras atividades afins,
determinadas pelo superior imediato.

i

ENGENHEIRO'QUIMICO: /7 . - R ; !
REQUISITOS: Curso Superlor em Engenharia Quimica e reglstro no respectivo orgao de
classe

REFERENCIA INICIAL:43

ATRIBUICOES:- Controlar processos quimicos, fisicos e blologlcos definindo parametros de
controle, padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem, para melhor qualidade da agua
distribuida a populagdo e no tratamento do esgoto gerado pela populagdo, devolvendo aos rios
uma qualidade de dgua de acordo com as normas vigentes. Desenvolver processos € sistemas
através de pesquisas, testes e simulagdes de processos e produtos. Projetar sistemas e
equipamentos técnicos. Implantar sistemas de gestdo ambiental e de seguranga em processos €
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procedimentos de trabalho ao avaliar riscos. Implantar e fiscalizar agdes de controle. Coordena
equipes e atividades de trabalho. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Elaborar documentag@o técnica de todos os projetos, processos, sistemas € equipamentos
desenvolvidos. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo, Elaborar relatorios e laudos
técnicos em sua area de especialidade. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca,
qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental. Executar tarefas pertinentes & 4rea
de atuagdo, utilizando-se de equipamentos ¢ programas de informatica. Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.

IESCGRITURARIO ; :
REQUISITOS: Ensino Médio Completo com conhecimento em mformatlca

REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICAO: Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; atender as
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagdes;
digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como conferi-los; arquivar
processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; controlar estoques, distribuindo o material
quando solicitado e providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;
receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes dos materiais com 0s
documentos de entrega; preencher fichas, formuldrios conferindo informagdes e os documentos
originais; elaborar sob orientagdo, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos
necessarios; fazer calculos simples; operar e zelar pela manuteng¢do de maquinas reprograficas,
fax e outros equipamentos sob sua responsabilidade; preencher remessas; manter em perfeita
ordem de conservagdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos; redigir ou
participar da reda¢@o de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos
para o 6rgéo; estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes; interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos
de administra¢do geral, para fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento; prepara
publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem & incinera¢do, de acordo com as normas que regem a matéria,
efetuar atividades de langamento, cobranga e controle da arrecadagdo Das contas de 4gua e
esgoto; promover a classificagdo da receita relativa ao fornecimento de dgua a populagdo;
proceder a inscri¢do da divida ativa; auxiliar a confeccionar a folha de pagamento; executar
outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

ILEITURISTA:DE HIDROMETROS !

REQUISITOS; Ensino Médio Completo

REFERENCIA INICIAL:19

ATRIBUICOES Fazer a leitura de hidrometros, solicitar a instalagdo ou substitui¢do sob
suspeitas de avarias, analisar os registros de consumo de 4gua, fazer vistoria de consumo fora
da média, a fim de verificar se ndo hd vazamentos que justifiquem excesso de consumo,
verificar e registrar possivel existéncia de ligagdes clandestinas e outras irregularidades em
hidrometros e ramais, entregar notificagdes aos usudrios, levantar informagdes clandestinas e
outras irregularidades em hidrémetros e ramais, levantar informagdes de campo para inscrigdo
e atualizagdo do cadastro de usudrio, prestar informagdes simples que lhe forem pedidas pelos
usudrios; Fazer a entrega de contas aos usudrios; Fazer a conferéncia da categoria da residéncia
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ou estabelecimento, visando a defini¢do do valor da tarifa a ser pago pelo usuério; fiscalizagdo
geral dos servigos prestados pela SAEP junto a populagdo; Levar ao conhecimento superior
qualquer anormalidade que observar nos sistemas de dgua e esgoto; Emitir relatorio sobre as
atividades desenvolvidas; Fazer pesquisa de opinigo relacionada ao servigo prestado pela SAEP
e servigos administrativos da Autarquia; Executar outras tarefas correlatas, usar equipamentos
de segurang¢a, EPIs e uniformes de trabalho.

REQUISITO Ensmo Fundamental Completo com conhecimentos espemﬁcos em mecanica
de motores a diesel e gasolina.

REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICAO:Efetuar manutencio de veiculos de acordo com planos de manutengfo a serem
elaborados e determinados pelo chefe imediato; realizar manutengdes de motores, sistemas e
partes de veiculos automotores; substituir pegas, reparar e testar o desempenho de componentes
e sistemas de veiculos; trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de
qualidade, de seguranga e de preservagdo do meio ambiente; executar outras atividades afins,
determinadas pelo superior imediato, usar equipamentos de seguranga, EPIs e uniformes de
trabalho.

MOTORIS TAN R e o i g h L g e g
REQUISITOS: Ensino Medlo Completo ¢ Carteira Nacional de Habllltagao letra “D”
REFERENCIA INICIAL:27

ATRIBUICAOQ: Dirigir automéveis, caminhdes, O6nibus, camionetas e demais veiculos de
transporte oficial de passageiros e cargas; tratar 0s passageiros com atengdo e ajuda-los na
carga e descarga de seus pertences; prestar contas, dentro das normas estabelecidas, das
despesas de viagem; vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o
estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do cérter, bateria, freios, faréis, parte elétrica e
outros, requisitar a manuten¢do dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;
transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos
mesmos; observar a sinaliza¢do e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos; realizar reparos de emergéncias; controlar e orientar a carga e descarga de materiais e
equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga; observar e controlar os periodos de
revisio e manuten¢do recomendados preventivamente, para assegurar a plena condi¢do de
utilizagdo do veiculo; realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da
Administragdo; recolher o veiculo ap6s sua utilizagdo, em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; manter o veiculo convenientemente abastecido
e limpo; executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato usar
equipamentos de seguranga, EPIs e uniformes de trabalho.

'OPERADORTHIDRAULICO 3
REQUISITOS: Ensino Médio Completo

REFERENCIA INICIAL:20

ATRIBUICOES:- Limpar bombas e demais equipamentos instalados nas estagdes de
bombeamento; proceder a limpeza interna dos ambientes destinados a abrigar os equipamentos;
proceder a leitura, anota¢des periddicas e manter-se atento as indicagdes dos equipamentos de
controle instalados, tais como manémetros, amperimetros, voltimetros, medidores de vazdo, de
energia e temperatura; executar pequenos servigos de mecénica e hidraulica nas instalagdes;

™
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abertura e fechamento de vélvulas e registros, zelar pela conservagdo e limpeza das instalagdes
internas; executar a dragagem do rio, canal de captagéo de agua e pogo de sucgdo; manter
constante vigilancia das instalagdes, impedindo o acesso de pessoas estranhas ao servigo no
local de trabalho; executar tarefas afins. usar equipamentos de seguranc¢a, EPIs e uniformes de
trabalho.

REQUISITOS Curso Tecmco na Area da Qulmlca e 1nscr1<;a0 no conselho de classe
REFERENCIA INICIAL:26

ATRIBUICOES; Operar as instalagdes de estagio de tratamento de 4gua, zelando pelo
tratamento adequado da 4gua, dirigindo a entrada e saida da mesma da Estag@o de Tratamento,
abrindo valvulas e regulando e acionando conjunto moto bombas, de acordo com as normas
preestabelecidas, adicionar produtos quimicos para o bom tratamento, fazer a limpeza
adequado em todo o sistema de operagao, controlar o correto funcionamento das instala¢des da
ETA, lendo as marcages dos indicadores e marcadores do quadro/painel de controle,
verificando o funcionamento de equipamentos eletromecanicos do sistemas de 4gua, lendo
pressdo, vazdo, temperatura, tensdio e outros, para tomar providencias se necessério e registrar
os valores encontrados, permitindo a determinagdo de testes necessarios a corregdo. Controlar
os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na unidade, solicitando
sua reposi¢do quando necessirio, para evitar interrupg¢do no tratamento. Preparar e aplicar
solugdes quimicas, observando pontos de aplicacdo, dosagem e os pardmetros preestabelecidos,
para manter padrdes fisicos, quimicos e biologicos, coletando amostras quando necessario,
bem como verificando descargas de residuos, sua procedéncia e destino, para aplicar o
tratamento adequado, contribuindo com o bem estar da populagdo e meio ambiente. Realizar
pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua drea de
atuagdo. Realizar outras atribui¢des compativeis com as acima descrita, conforme demanda, € a
critério de seus superiores. Usar equipamentos de seguranga EPIs e uniformes de trabalho.
Promove a operacdo técnica da estagdo de tratamento de dgua, no tratamento da dgua servida a
populagdo, manuseia os produtos quimicos utilizados no tratamento da 4gua, limpeza e
conservagdo dos equipamentos e demais servigos relacionados a operagéo do sistema.

OPERADORIDEESTACAODEYFRATAMENTOIDEIESGOT,
REQUISITOS: Curso Técnico na Area da Quimica em inscri¢éo no conselho de classe.
REFERENCIA INICIAL:26

ATRIBUICOES: Operar as instalagdes de estagdo de tratamento de esgoto, zelando pelo
tratamento adequado do esgoto, dirigindo a entrada e saida da mesma da Estagdo de
Tratamento, abrindo valvulas e regulando e acionando conjunto moto bombas, de acordo com
as normas preestabelecidas, adicionar produtos quimicos para o bom tratamento, fazer a
limpeza adequado em todo o sistema de operagdo, controlar o correto do funcionamento das
instalagdes da ETE, lendo as marcag¢des dos indicadores e marcadores do quadro/painel de
controle, verificando o funcionamento de equipamentos eletromecanicos do sistemas de esgoto,
lendo pressdo, vazdo, temperatura, tensdo e outros, para tomar providencias se necessario e
registrar os valores encontrados, permitindo a determinacdo de testes necessarios a correcdo.
Controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e outros materiais de uso na unidade,
solicitando sua reposicdo quando necessdrio, para evitar interrup¢do no tratamento. Preparar e
aplicar solu¢des quimicas, observando pontos de aplicagdo, dosagem e os parametros
preestabelecidos, para manter padrdes fisicos, quimicos e biologicos, coletando amostras
quando necessario, bem como verificando descargas de residuos, sua procedéncia e destino
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para aplicar o tratamento adequado, contribuindo com o bem estar da populaaaoxe fmGIO
ambiente. Realizar pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, fazendo obser‘"‘a"goes
e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuacdo. Realizar outras atribui¢des compativeis com as acima descrita, conforme
demanda, e a critério de seus superiores. Usar equipamentos de seguranga EPIs e uniformes de
trabalho.

{OPERADOR DE MAQUINA =3 : : T
REQUISITO Ensino Médio Completo e Cartelra Nacxonal de Hablhtagao C
REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICAO: Operar méaquina retroescavadeira, de esteira, pa carregadeira, escavadeira
hidraulica; inspecionar os equipamentos antes de iniciar os trabalhos; trabalhar na manutengio
em geral, de vias, pragas, Orgdos publicos e estradas municipais, fazendo acertos e
nivelamentos em vias; verificar necessidades de manutengdo e reparos nos equipamentos,
realizando limpezas ¢ manutengdo bésica; remover o solo, realizar abertura de valas para a
instalagdo e manutenc¢do de redes de agua esgoto e dguas pluviais, drenar solos e executar a
construgdo de aterros e outros servigos conforme necessidades; realizar acabamento em
pavimentos e outros; utilizar equipamentos necessarios a manutengfo e conservagdo das vias;
verificar a necessidades de produtos, equipamentos, instrumentos de trabalho e encaminhar
pedido ao superior imediato; seguir cronograma de trabalho do superior; executar outras
atividades afins, determinadas pelo superior imediato usar equipamentos de seguran¢a, EPIs ¢
uniformes de trabalho..

bl

IPEDREIRQ: 1% - ‘ gk g
REQUISITO: Ensmo F undamental Ciclo I Completo
REFERENCIA INICIAL:31

ATRIBUICAO: Construgio de pogos de visita em rede de esgoto e aguas pluviais novas;
construcdo de extensdo de redes coletoras e emissario de esgoto novas; ligagdes novas de
esgoto nas residéncias; eventualmente trabalha em servigos de reparos de rede de esgoto e
aguas pluviais em funcionamento (troca de manilhas ou tubos e reformas de pogos de visita);
demolir edificacdes de concreto, alvenaria e outras estruturas; preparar canteiros de obras,
limpando a 4rea e compactando os solos; realizar escavagdes e preparar massa de concreto €
outros materiais, organizar canteiros de obras; limpar maquinas e ferramentas verificando
condigdes dos equipamentos; realizar manuten¢do geral em vias, limpar vias permanentes e
conservar bueiros e galerias de Adguas pluviais, redes e emissarios de esgoto; executar a
implanta¢do de redes e emissario de esgotos, recompor aterros, recolher entulho; confeccionar
guias e sarjetas; execugdo de barragens; executar instalagdes, pintura predial em geral, reparos
e servicos de manuteng¢do béasica em dependéncias de edificagdes do SAEP; realizar
manutengdo em geral em vias e Orgdos publicos; seguir as normas de seguranca € meio
ambiente para execucdo dos servigos; utilizar equipamentos de seguranga necessarios a fungéo;
verificar necessidades de produtos, equipamentos, instrumentos de trabalho e encaminhar
pedido ao superior imediato; seguir cronograma de trabalho do superior; executar outras
atividades afins, determinadas pelo superior imediato. Usar equipamentos de seguranga EPIs e
uniformes de trabalho.

[
il e

IPROGRAMADOR DE COMPUTADOR: = 50 s A ’
REQUISITOS; Curso superior na area da Tecnologla em Informatlca com hablhtagao em
Redes de Computadores, Ciéncia da Computagdo ou equivalente.
REFERENCIA INICIAL:35
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ATRIBUICOES; Escrever programas em linguagem indicada; executar estes e validagdes nos
programas, instalagdo e ampliagdo da rede local; Acompanhar o processo de compra do
material necessario para manutengdo da rede local, orientando o processo de compra e
mantendo contato com os fornecedores de equipamentos e materiais de informatica; Instalar e
configurar a maquina gateway da rede local seguindo as orienta¢des “Normas de Utiliza¢do da \
Diretoria de Informatica”; Orientar e/ou auxiliar os administradores das sub-redes na
instalagdo/amplia¢do da sub-rede; manter em funcionamento a rede local, disponibilizando e
otimizando os recursos computacionais disponiveis; Executar servigos nas maquinas principais
da rede local, tais como: gerenciamento de discos, fitas e backup's, parametrizagdo dos
sistemas, atualizagio de versdes dos sistemas operacionais e aplicativos e aplicagdo de
corregdes; Realizar abertura, controle e fechamento de contas nas méquinas principais do
dominio local, conforme normas estabelecidas pelo Diretor de Tecnologia da Informagéo;
Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos equipamentos e
sistemas operacionais instalados; Propor a atualiza¢do dos recursos de software e hardware aos
seus superiores; Manter atualizado os dados relativos a0 DNS das maquinas da rede local;
Divulgar informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que afetem os usuarios locais,
tais como mudanga de servigos da rede, novas versdes de software, etc.; Possuir conhecimentos
em protocolos de rede, seguran¢a da informagdo, Internet e sistemas operacionais diversos.
Prestar o suporte a rede interna e usudarios, efetuar a administragdo de servidores Windows
Server com Active Directory, arquivos, migragdo de servidores de rede e demais servigos
correlatos; Ter conhecimentos em rede fisica/logica, hardware, infraestrutura, sistema
operacional (instalagdo e configuragdo de servidores) Linux ¢ Windows 2008 Server. Atuar
com infraestrutura de redes / servidores, sistemas operacionais (Linux e Windows), prestar
suporte aos usudrios, administrar redes. Ter conhecimento basico em programagio, bem como
em banco de dados nas plataformas Linux e Windows; Manter-se atualizado tecnicamente
através de estudos, participagio em cursos e treinamentos, listas de discussdo, etc.; Garantir a
integridade e confidencialidade e disponibilidade das informagdes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranga; Comunicar ao Chefe qualquer ocorréncia de
seguranga na rede local que possa afetar a rede local e/ou Internet; Promover a utilizagdo de
conexfio segura entre os usuarios do seu dominio. Tendo como foco principal os servigos de
Rede e equipamentos a qual a ele compete. Colocar em pratica a politica de seguranga de redes,
além de desenvolvé-la.; Auxiliar no gerenciamento de patriménio de bens de informatica,
zelando pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos; executar outras
atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

et s et e e

'SERVENTE DE LIMPEZA "
REQUISITOS; Ensino Fundamental Ciclo1 Completo

REFERENCIA INICIAL:16

ATRIBUICOES; Executar trabalhos rotineiros de limpeza geral, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, méveis, utensilios e instalagdes. Remover o p6 dos mdveis, paredes,
tetos portas, janelas armarios e equipamentos, espanando-os com flanelas ou vassouras
apropriadas, para conserva-los a boa aparéncia, limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes,
lavar os vitros dos prédios, retirar lixo e lavar o local, varrer e lavar a entrada dos edificios,
manter os sanitarios em condi¢des de uso e higiene, na copa fazer café/chas para os
funciondrios. Usar equipamentos de seguranga EPIs e uniformes de trabalho.

[HIDROMETRISTASE : ;
REQUISITOS; Ensino Medlo e Cartelra Nacional de Hablhta(;ao letras “A” e
REFERENCIA INICIAL:19

‘LC)’ ’
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ATRIBUICOES Utilizando-se de veiculos da Autarquia, executam aferigio de hidrdmetro,
caixas de protegdo de hidrémetro; conferéncia de leituras; orientacdes aos consumidores
referentes ao funcionamento do hidrometro, possibilidade de vazamento interno, etc;
fiscaliza¢do do funcionamento do hidrometro, verificagdo quanto a possibilidade de ligagdo de \
agua clandestina, constatagdo de violagdo do corte de agua; tomada de pressdo de agua; ‘
vistorias em prédios isentos da tarifa de 4gua/esgoto, quanto a existéncia de vazamentos

internos; localizagfio de vazamentos de dgua em redes e ramais com equipamentos especificos

(haste de escuta, geofone, haste de perfuragéo); localizagdo de vazamento de dgua na drea

interna da residéncia, com equipamentos especificos; Realizar pesquisas de vazamentos nas

redes de abastecimento de dgua, utilizando equipamentos mecénicos € eletronicos apropriados,

visando a redugdo nas perdas de agua.

TEGNICODEISEGURANGCAYDOFIRABALH p o "
REQUISITOS: Curso Técnico da area de Seguranga do Trabalho e 1nscr1g:ao no Orgao de

Classe.

REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICAO: Promover atividades de conscientizagdo, educagfo e orientagdo dos
trabalhadores, com a finalidade de evitar acidentes; propor medidas que visem o saneamento de
doengas ocupacionais; analisar e registrar os acidentes ocorridos no SAEP; propor medidas
saneadoras quanto aos fatores ambientais no trabalho; apresentar relatoérios a autoridade
competente, visando sanar os fatores insalubres no SAEP; preencher mapas a serem enviados
ao setor de medicina do trabalho; elaborar projetos que visem a prevengdo e combate a
incéndios; promover cursos de prevengdo de acidentes; propor medidas que visem a prote¢do
a0 meio ambiente;manter relacionamento com 6rgéos federais, estaduais e municipais, visando
o aprimoramento dos trabalhos; preencher guias de acidente do trabalho, quando solicitado;
promover cursos que visem o combate a incéndios; executar outras atividades afins,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITO. Ensmo Medlo Completo

REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICOES: Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, especificagdes e
outros. Inspecionar e reparar sistemas pneumdticos. Carregar, transportar e descarregar
equipamentos e materiais. Realizar manobras programadas ou de emergéncia no sistema de
captagdo e tratamento de dgua. Realizar a manutengdo dos equipamentos de seguranga e
ferramental. Executar levantamentos em instalagdes de edificagdes. Examinar os desenhos e
servigos recebidos para determinar o material a ser utilizado na confecgdo ou reparagdo dos
equipamentos utilizados dentro das ETAS e Captagdes de Agua. Confeccionar, revestir e
restaurar moveis e/ou pegas obedecendo as normas e dimensdes constantes nos desenhos e
croquis, utilizando os materiais e acessorios adequados. Diagnosticar falhas de funcionamento
das bombas, motores e valvulas. Fazer o desmonte, limpeza ¢ a montagem do motor, sistema de
transmissfo e outros. Realizar manuteng@o de motores, sistemas e partes das bombas,motores €
valvulas, Instalar conjuntos moto-bomba, bem como trocar pegas de reposigéo tais, como: selo
mecéanico, anel de vedagdo, eixo mancal, rolamentos, rotor etc, Dar manutengéo em registros
comportas etc, montar e conservar tubulagdes destinadas a condugéo de 4gua, esgoto cloro gas
e solugbes quimicas. Fazer o controle e a manutengdo preventiva das bombas, motores €
valvulas. Quantificar e selecionar os materiais a serem utilizados, solicitando o equipamento e
ferramental necessério. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Executa
servigos de solda em geral, obedecendo as Instrugdes, Execugdes de Inspecdo de Soldagem

Z
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0 -
(IEIS). Providenciar materiais, equipamentos ¢ ferramentas para executar suas atféﬁéa‘dés?’
Montar, desmontar e ajustar pecas. Zelar pela conservagao, limpeza e manutengdo de aparelhos,
guarda de ferramentas e equipamentos e ambiente de trabalho. Trabalhar em conformidade com
normas de seguranga do trabalho e procedimentos técnicos € de qualidade, seguranga, higiene,
saude e preserva¢do ambiental. Executar o tragado, corte ou perfuragdo, para a confecgdo da \
pega desejada. Executar tarefas pertinentes a area de atuag@o, utilizando-se de equipamentos e "
programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fun¢8o, usar equipamentos seguran¢a EPIs e uniformes de trabalho.

HECNIC@}EM[QUIMI@A LT
REQUISITOS Curso Técnico da area de Quimica e inscri¢do no Orgdo de Classe.
REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICAO: Executar atividades de amostragem e analise de agua, esgoto, subprodutos e
produtos quimicos em todas as etapas do tratamento da agua e esgoto. Preparar, instalar,
manipular, controlar, armazenar materiais e equipamentos proprios de laboratério, bem como
conhecer e manipular reagentes, solventes, equipamentos, ferramentas e instrumentos manuais,
mecanicos, elétricos e eletrénicos, necessarios para o desenvolvimento do trabalho. Auxiliar
sob a orienta¢do de técnicos de nivel superior, na padronizag@o e desenvolvimento de técnicas
laboratoriais, colaborando na analise de resultados e preparagdo de relatérios. Preparar
amostras e realizar analises dependendo da area de atuagdo. Preparar solicitagdes de compras,
organizar e controlar o almoxarifado da éarea de atuag@o. Auxiliar nas atividades de apoio da
produgdo e distribuicdo de agua tratada e tratamento de esgoto, executando os procedimentos
requeridos para o desenvolvimento dos trabalhos, colaborando nas aferigdes dos resultados das
analises. Auxiliar nas atividades de instru¢des e orienta¢des de visitas escolares nas Estagdes de
Tratamento de Agua e Esgoto. Regular, controlar e operar os aparelhos de acordo com os tipos
de testes solicitados, adequando os aos objetivos do trabalho. Executar ou promover, conforme
o caso, atividades de manuten¢do e afericdo preventivas e corretiva, na conservagdo de
equipamentos , instrumentos e outros, ligados a drea. Preparar e utilizar solu¢des, amostras,
substratos, reagentes, solventes, empregando aparelhagem e técnicas, de acordo com a
determinagdo dos profissionais da area de atuagdo. Realizar analises de materiais e substancias
em geral, utilizando metodos especificos para cada caso. Elaborar relatérios das atividades,
abrangendo os métodos, materiais, equipamentos e resultados alcangados. Participar da
elaboragio de manuais de procedimentos para operagdo de instrumentos e execugdo de técnicas
laboratoriais e de experimentos. Desenvolver suas atividades utilizando normas e
procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do trabalho. Zelar pela guarda, conservagéo,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais de laboratorios. Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

{LEPEFONISTA:
REQUISITO: Ensino Médio Completo

REFERENCIA INICIAL:16

ATRIBUICAO: Atender e efetuar ligagSes internas e externas, operando equipamentos
telefonicos, consultando listas e/ou agendas, visando & comunicagdo entre o usudrio € o
destinatario; registrar as ligagdes interurbanas e para celular efetuadas, anotando em
formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragéo, para possibilitar
o controle de custos; zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto € manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento; manter atualizadas e sob su
guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consuit
executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.
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LEGNICOEMIEPETRONIGA 4
REQUISITOS: Curso Técnico em Eletronica ou similar
REFERENCIA INICIAL:29

ATRIBUICOES: Desenvolvimento de projetos, execugdo, instalagio e manutengdo de
equipamentos e sistemas eletronicos, realizar medigdes e testes com equipamentos eletronicos,
analise de procedimentos de controle de qualidade e gestdo da producdo de equipamentos
eletronicos, identificar e avaliar circuitos microprocessados, utilizar software, interpretar
desenhos, esquemas e projetos de circuitos eletronicos, identificar e avaliar os diversos tipos de
dispositivos utilizados em sistemas eletronicos, executar ¢ coordenar servigos de montagem,
instalagdes € manutengdo em sistemas eletronicos especificar e dimensionar dispositivos €
materiais usados em sistemas eletroeletronicos, desenvolver projetos de circuitos com
dispositivos eletrdnicos e executar outras atividades afins, determinadas pelo superior
hierarquico.

REQUISITO: Ensino Fundamental Ciclo I
REFERENCIA INICIAL:16

ATRIBUICAO: Exercer vigilancia nas propriedades do SAEP; controlar a movimentagdo de
pessoas, veiculos e materiais, examinando os volumes transportados, conferindo notas fiscais e
fazendo os registros pertinentes para evitar desvio de materiais e outras faltas; emitir
memorandos ao chefe imediato ou 6rgdo competente, informando-o das ocorréncias de seu
setor, para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso; examinar pertodicamente
as instalacdes elétricas e hidraulicas no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros
danos; registrar sua passagem pelos pontos de controle, para comprovar a regularidade de sua
ronda; executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato, usar uniformes de

trabalho e equipamentos de seguranga, EPIs.

opto .
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) ANEXO VI 3
DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS EM COMISSAO DO SAEP

PROCURADORAUTARQUICO
REQUISITO Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na OAB SP

REFERENCIA INICIAL:49

ATRIBUICAO: Chefiar coordenar as atividades juridicas e administrativas, orientando sua
atuacdo; propor ao Superintendente medidas administrativas internas em termos de
procedimento e mérito de protocolados e outros expedientes; sugerir ao Superintendente a
declaragdo de nulidade de atos administrativos do SAEP; instruir e acompanhar o andamento
de processos nos 6rgdos da justiga; emitir pareceres nos processos licitatorios, se for o caso;
receber citagdes e notificagdes nas agdes propostas em face do SAEP; desistir, transigir ou
firmar compromissos nas a¢des de interesse da Fazenda Municipal, se a legislagdo o permitir,
desde que autorizado pelo Superintendente, podendo delegar esta atribui¢do, caso a caso, ao
Assessor Juridico, decidir sobre a propositura de Acdo Rescisdria, bem como sobre a ndo
interposi¢éo de recurso ou outra medida judicial; propor e responder a¢des de qualquer espécie,
e medidas cautelares, em defesa dos interesses da SAEP, ainda que tramitem fora da Comarca
de Pirassununga (competindo ao SAEP o fornecimento da condug@o necessaria e demais
despesas para tanto), acompanhando-as, em todos os graus de jurisdi¢do, perante quaisquer
juizes ou tribunais, até decisdo final transitada em julgado; redigir e apreciar documentos
juridicos; confeccionar e/ou conferir os contratos publicos, convénios e demais termos juridicos
de interesse do SAEP, podendo delegar esta atribui¢do, caso a caso, ao Assessor Juridico;
desempenhar demais atribuigdes de ordem administrativa, judicial ou extrajudicial que lhe
imponha a organiza¢do interna dos servi¢os.

'ASSESSOR JURIDICO#4 - e R
REQUISITO: Ensino Superlor Completo em Direito com mscrlgao na OAB/SP
REFERENCIA INICIAL:43

ATRIBUICAO: Assessorar e atender as determinagdes e atribuigdes distribuidas pelo
Procurador Autarquico; desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos; instruir e
acompanhar o andamento de processos nos orgdos da justica, bem como, manifestar-se e
promover o devido andamento de procedimentos administrativos (inclusive nas questdes
juridicas referentes aos procedimentos licitatorios) submetidos a sua apreciagdo; interpretar
normas legais e administrativas; manter registro dos assuntos e documentos juridicos de
interesse da SAEP; participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica
como adequagdo a legislagdo vigente, apuragdo de informagdes e instru¢do de defesa ou
acusagdo; participar de sindicdncia e inquérito administrativo, procedendo & sua orientagdo;
preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de mandados
de seguranga, habeas data e habeas corpus; prestar assessoramento e consultoria juridica;
prestar assisténcia aos 6rgéos da SAEP em assuntos de natureza juridica; propor e responder
agoes de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos interesses da SAEP, ainda que
tramitem fora da Comarca de Pirassununga (competindo ao SAEP o fornecimento da condugéo
necessaria e demais despesas para tanto), acompanhando-as, em todos os graus de jurisdigéo,
perante quaisquer juizes ou tribunais, até decisdo final transitada em julgado; redigir e apreciar
documentos juridicos; confeccionar e/ou conferir os contratos publicos, convénios e demais
termos juridicos de interesse do SAEP.

i el

ASSESSOR'DE DIRETORIA?

Livre Nomeacio ¢ Exoneracao
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Referéncia Inicial: 43
ATRIBUICAO: Desempenhar fungdes basicas que envolvam medidas ou providéncias de
interesse da Autarquia, assessorando a chefia imediata na execugdo dos trabalhos afetos as
Diretorias; coordenar € acompanhar os trabalhos, orientando tarefas de maior complexidade;
reportar ao superior hierdrquico necessidades logisticas de interesse da Administraggo,
propondo as medidas ou providéncias a serem adotadas para a otimizagdo dos servicos
publicos; executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

'DIRETOR :DE FINANCAS:,

Livre Nomeacio e Exoneracao

REFERENCIA INICIAL:49

ATRIBUICOES: Dirigir e supervisionar a administracdo financeira da autarquia,

planejamento econdmico—financeiro; controle e administragdo do orgamento anual e plurianual

de investimentos; execugdo e fiscalizacdo dos trabalhos referentes ao registro dos atos e fatos
' da administragdo financeira; arrecadagdo da receita de agua, esgoto e outras receitas;

administra¢do e pagamento das despesas; cobran¢as administrativas da divida ativa, prestagdo

de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado afetos a sua drea e assessorar o

Superintendente nas questdes financeiras.

DIRETOR;DE:OPERAGAO E:MANUTENCA(
Livre Nomeacao e Exoneraciao

REFERENCIA INICIAL:49

ATRIBUICOES: Dirigir e Supervisionar as obras, servigos de manutengio geral, acompanhar
¢ fiscalizar obras civis e de extensdo de rede de agua, esgoto, ¢ pluviais da autarquia,
supervisionar as especificagdes de materiais para obras novas e manutencédo de redes em geral,
em conjunto com os Chefes da Se¢do de Obras e Manutenc¢do de rede de dgua programar os
servigos diarios e acompanha-los.

IDIRETOR DE. PROJETOS E.CONVENIOS
Livre Nomeacio e Exoneracio
. Referéncia Inicial: 49

ATRIBUICOES: Dirigir e supervisionar a elaboragéo de projetos e celebra¢des de convénios e
ou parcerias com o6rgdos oficiais de todas as esferas governamentais, agentes financiadores e
agéncia reguladora. Estabelecer e supervisionar as relagdes com oOrgdos expedidores de
licengas, coordenar a elabora¢do de documentos e dados necessarios ao bom andamentos de
projetos e convénios relacionados as obras e servigos desta autarquia.

CHEFEDESECAO
LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Referencia Inicial: 42

ATRIBUICAO: Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Seg#o,
segundo diretrizes do Diretor de Departamento; assessorar o Departamento em suas decisdes,
nos assuntos correlatos a Autarquia ou naqueles que lhe forem atribuidos; organizar as
unidades subordinadas; programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a Secdo,
definir prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e
eficacia, e de acordo com os critérios e principios estabelecidos; providenciar e distribuir os
recursos humanos, materiais € orgamentarios necessarios a execu¢édo das atividades, bem como
controlar sua utilizag@o; proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de s
area de atuag@o; ordenar as despesas da Se¢do; pronunciar-se sobre pedidos iniciais de
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particulares ou servidores, contendo reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas,
sugestdes e demais medidas do género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela
Administragdo, em matéria de sua area de atuagfo; convocar e reunir, quando necessario, sob
sua coordenagdo, os Chefes de Setor e demais subordinados da Se¢&o; controlar a freqiiéncia,
pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado; encaminhar
propostas de promogdio de servidores para deliberagdes dos Orgdos competentes; propor
programas de treinamento da Segfo, bem como indicar os servidores que deles participardo;
aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores da Se¢8o; justificar as faltas ao servigo
dos servidores da Se¢do que diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislagdo vigente;
aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagdo vigente; sugerir ao
Superintendente a instauragdo de sindicAncias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na sua Segdo; elaborar relatérios ao Superintendente sobre as
atividades da Segdo; proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal; manter elevado o moral
de seus subordinados e a cooperagdo entre os servidores; executar outras atividades afins,
determinadas pelo superior imediato.




