PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

LEI N° 1308, DE 16 DE JUNHO DE 2020.

ALTERA O ANEXO I, II, V, VI e VI DA LEI
322/98, ACRESCENTA O ANEXO VIII E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO: faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° Ficam extintos os cargos de provimento efetivo Auxiliar de Saneamento,
Oficial Técnico, Técnico Quimico. Motorista, Bombeiro Hidraulico, Pedreiro, Calceteiro

e Téenico de Contabilidade 1 e I1. todos dispostos no Anexo I da Lei Municipal n® 322/98.

Paragrafo unico. Havendo servidor ocupando algum dos cargos mencionados, a
extingdo mencionada no caput acontecerd apenas quando ocorrer a vacdncia ou

preenchidos os requisitos para a aposentadoria do servidor.

Art. 2° O Anexo [ (Classes da parte permanente do quadro de pessoal), o Anexo °
IV (Hierarquizagdo das Classes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal), o Anexo VI
(Cargos em comissdo e fungdes de confianga) e o Anexo VII (Descri¢do de cargos da
parte permanente do quadro de pessoal) da Lei n® 322/1998 e alteragdes. que dispde sobre
a estruturagdo do plano de cargos e carreiras do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Vargem Alta, estabelece normas de enquadramento, institui nova tabela de vencimentos

¢ da outras providéncias, passa a vigorar na forma desta lei.

Art. 3° Fica acrescentado na Lei Municipal n° 322/1998 o Anexo VIII dispondo
sobre as atribuigdes e requisitos para nomeagdo dos cargos constantes no Anexo VI, na

forma desta lei.
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Art. 4° Os demais dispositivos da Lei n° 322/98 permanecem inalterados.

Art. 5° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta da dotagdo

or¢camentaria vigente, suplementada se necessario.
Art. 6°Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 7° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Vargem Alta, 16 de junho de 2020.

JOAO Cmgso’s TOMO ALTOE

Prefeito Municipal

PUBLICACAO
JRCAO OFICIAL DO MUNICIPIO

#_4K 00 se 94 /09 12090
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ANEXO 1
CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO DENOMINACAO DA NiVEL DE QUANT. H((:)Al‘l[‘l/\(l;{l\A
OCUPACIONAL | CLASSE VENCIMENTO | CARGOS SEMANAL
Grupo | Agente Administrativo | Vv 2 40h
OTupo Agente Administrativo 11 VI 3 40h
['écnico- -
Administrativo Fiseal i ] 40h
Técnico de Informatica VII 1 40h
R (J.mpo ‘l,l . Auxiliar de Servigos Gerais 11 1 40h
Servicos Gerais
Ajudante S de &Obras, I 8 44h
Grupo 111 Manuteng¢do ¢ Operagdes
PO Laboratorista Vv 1 44h
Operacional >
Operador de Sistema de v g Adn
Tratamento de Agua e Esgoto
Procurador NS | 1 20h
Engenheiro | NS II 1 40h
Grupo [V Engenheiro II NS 111 1 40h
Nivel Superior | Engenheiro 11 NS | 1 40h
Contador | NS 11 1 40h
Contador I NS [11 | 40h
Contador 11

ANEXO IV
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL
POR NiVEIS DE VENCIMENTOS

NIVEL DENOMINACAO DAS CLASSES
| Ajudante de Obras. Manutengdo ¢ Operagio
[ Auxiliar de Servigos Gerais
Operador de Sistema de Tratamento de Agua ¢ Esgoto
Laboratorista
Fiscal

\7
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Agente Administrativo |

VI Agente Administrativo II
VII Técnico de Informatica
NS | Procurador
NS | Engenheiro |
NS 11 Engenheiro 11
NS 11 Engenheiro 11
NS TI1 Engenheiro 111
NS 1 Contador |
NS II Contador [1
NS 111 Contador I11
ANEXO VI
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA
' CARGOEM SIMBOLO | QUANTIDADE | VENCIMENTO
| COMISSAO
| DIRETOR cC 01 RS 4.806,56
GERENTE CC-I 01 R$ 1.900.00
ADMINISTRATIVO
GERENTE CC-I 01 R$ 1.900.00
OPERACIONAL
ASSESSOR CC-II1 04 R$ 1.400.00
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO VENC%ENTO
Chefe de Setor Administrativo FC 295,35
Chefe de Setor Técnico FC 295,35
Chefe de Sistema de Agua e Esgoto de Distrito FC 153,58

ANEXO VII

DESCRICAO DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE

PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - ADMINISTRATIVO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO 1

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas simples e rotineiras, bem como as que envolvam maior grau de complexidade e
requeiram certa autonomia.

. 1

Atribuicdes tipicas:

atender ao publico. interno e externo. prestando informacdes simples,
consultando arquivos e ficharios, anotando recados. recebendo e
encaminhando correspondéncias:

atender as chamadas telefonicas. anotando ou transmitindo recados,
para obter ou fornecer informagdes:

datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas. planilhas, peti¢des e -
outros originais:

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes e consultar registros;

expedir a correspondéncia. bem como preparar os documentos para
expedigao:

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse do SAAE, segundo normas preestabelecidas:

receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis e processos.
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

controlar empréstimos e devolugdes de documentos, materiais e valores
pertencentes ao SAAE;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposic¢ao de acordo com normas preestabelecidas; .

receber material de fornecedores. conferindo se as especificagdes, tais
como quantidade e prego, entre outras, estdo de acordo com aquelas
assinaladas nos documentos de entrega;

armazenar o material recebido em local apropriado;

efetuar, em formuldrio préprio, as baixas no estoque de materiais de
escritorio;

auxiliar na contagem do material em estoque para fins de inventario;
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- receber. registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

- auxiliar na manutengdo do cadastro de usudrios dos servigos prestados
pelo SAAE:

- solicitar ligagdo e religagdo de dgua e esgoto através do preenchimento
de formularios proprios:

- emitir segunda via de contas de dgua e esgoto;

- alterar o nimero de economias em cadastro proprio;

- confrontar a listagem de corte de fornecimento de agua com a listagem
de contas pagas para solicitar o fechamento das ligagdes nas
residéncias dos usudrios em atraso;

- fazer as corregdes necessdrias nas contas de agua que foram emitidas de
forma incorreta;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

- efetuar célculos simples, utilizando ou ndo maquinas de calcular:

- entregar vales-transporte e refei¢do, de acordo com a listagem recebida;
- manter atualizados arquivos. fichas e assentamentos funcionais:

- preparar, para recolhimento, guias de encargos sociais:

- operar maquina reprografica:

- redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, oficios.
memorandos, pareceres e outros documentos significativos para o
orgo;

- estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico
do SAAE e propor solugdes;

- elaborar escala de servigo do SAAE. coordenando a execugdo das
rotinas didrias;

- coordenar a classificagdo, o registro e a conservagio de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos:

- auxiliar na interpretagdo de leis, regulamentos e instrugdes relativos a
assuntos de administragdo gerai, para fins de aplicagdo, orientacio e
assessoramento;

- marcar entrevistas e reunioes:
- assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas:

- elaborar, sob orientagdo. quadros e tabelas estatisticos. fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Paulino Francisco Moreira, 162, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefones: (28) 3528-
1900
CEP: 29295-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

- elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e gerais,
atendendo as exigéncias ou normas do SAAE:;

- conferiros documentos recebidos pelo SAAE, verificando a
propriedade das informagdes neles contidas, a fim de autenticar os
mesmos:

- prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone.
anotando e transmitindo recados:

- auxiliar na redagdo de minutas de editais de licitagdes, concursos e
conveénios;

- redigir portarias de nomeagdo, designagdo. exoneragio e aposentadoria,
bem como envia-las para publicagdo, verificando se as publicag¢des
foram feitas de forma correta:

- conferira anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias,
zelando por sua atualizagdo:

- claborar ou participar da elaboragdo da folha de pagamento:

- preparar. encaminhar, anotar e controlar a folha de ponto dos servidores
do SAAE e a de outras institui¢des que a ele estejam cedidas;

- realizar contagem de tempo de servi¢o para fins de aposentadoria,
adicionais por tempo de servigo e licengas-prémio:

- executar calculos referentes a  férias, processos trabalhistas e
adiantamentos, entre outros. conferindo os dados levantados:

- controlar os proventos e o recadastramento dos servidores aposentados,
bem como fazer o controle dos servidores afastados por licenga
medica;

- fazer célculos de valores para aquisi¢do de vales-transporte e refei¢do,
bem como efetivar sua aquisi¢do;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAAE,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro:

- preencher, quando solicitado, formulérios proprios de ordem de
pagamento bancaria, notas de débito. entre outros, bem como enviar os
documentos preenchidos ao profissional responsavel. para conferéncia
¢ autorizagdo:

- CXecutar a remessa de cobrancas de débito e de outros documentos:

- atender aos contribuintes. prestando informagdes sobre cobrancas
realizadas. dividas existentes. procedimentos do SAAE, entre outras:
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executar. sob supervisio, a manutengdo do cadastro de ligagdes de agua,
conferindo os dados coletados e realizando as alteragdes. quando
necessarias, a fim de assegurar a atualiza¢do do mesmo;

realizar o recadastramento dos usudrios, incluindo nos respectivos
sistemas os dados extraidos in loco:

redigir. sob supervisdo, oficios para cobranga bancéria, consultando as
divergéncias existentes, tais como pagamento a menor, ndo cobranga
de multas, entre outras, para que o banco possa fazer as corre¢des
necessarias;

examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes:

fazer a conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e
créditos. pesquisando quando for detectado erro e realizando a
correcao:

orientar a emissdo e a remessa de avisos de vencimento. cobranga de
notas de débito. guias de recolhimento e demais tarifas e taxas
expedidos pelo SAAE;

analisar as divergéncias bancarias, consultando os lotes enviados pelos
bancos que contenham diferengas. para fazer as corre¢des necessarias:

receber tarifas do SAAE. conferindo o dinheiro ou cheques com os
valores constantes nas guias de recolhimento e com os documentos dos
emitentes dos cheques, devolvendo o troco. quando for o caso;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operagoes realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com
o plano de contas do SAAE:;

fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
auxiliar na elaboragdo e na revisdo do plano de contas do SAAE;

auxiliar na feitura global da contabilidade das diversas taxas e demais
componentes da receita;

executar todas as tarefas relacionadas com as escrituragdes mercantil e
tributaria;

realizar, sob orienta¢do especifica. coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisi¢ido de material;

recolher a documentagdo dos fornecedores. de acordo com a Lei Federal
ne 8.666/93 e suas alteragdes, para fins de cadastro:

disponibilizar aos fornecedores a carta de inscrigdo no cadastro
do SAAE para que estes possam participar das licitagdes;
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- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagio e niveis de
suprimento;

- emitir a relagdo dos estoques para inventario de material;

- conferir diariamente os relatorios de entrada e saida de material do
almoxarifado;

- controlar os contratos firmados entre o SAAEe os fornecedores.
observando o prazo de entrega dos materiais, da execugdo dos servigos
e de pagamento:

- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento ou a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis ¢ a necessidade de ressuprimento dos estoques:

- realizar o controle da documentagdo referente a entrada e a saida de
material. fazendo anotagdes em formuldrios proprios, arquivando guias
e outros documentos de controle de material, recebidos ou emitidos:

- preencher formuldrios de requisi¢do de materiais:

- realizar levantamentos e preencher formuldrios relativos ao controle
patrimonial do SAAE:

- controlar a execugdo do contrato de fornecimento de combustiveis. bem
como inspecionar o abastecimento dos veiculos, verificando qual o
veiculo abastecido e a quantidade de combustivel consumida:

- colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagio dos
Servigos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
. Instrugio - segundo grau completo.

5. Recrutamento:
- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Promocio - a classe de Agente Administrativo I1.
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO 11

2. Descrig¢ao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
¢ a coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo e supervisionando as atividades mais complexas que requeiram
certo grau de autonomia.

3. Atribuig¢des tipicas:
- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores do SAAE:

- participarda  elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho:

- examinar documentos, conferindo, efetuando registros. observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre 0o andamento de
assuntos pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse do SAAE;

- interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativos a assuntos de
administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagio e
assessoramento;

-auxiliarna realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, levantando dados, tabulando e participando do
desenvolvimento de estudos organizacionais;

- redigir, rever a reda¢do ou aprovar minutas de atos, relatorios e
pareceres que exijam pesquisas ou controles especificos e
correspondéncias que tratem de assuntos de maior complexidade:

- orientar a preparagiio de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administragio;

- colaborar com o técnico da drea na elaboragdo de manuais de servigo e -
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- orientar o cadastramento de usuarios, a fim de que o SAAE possa
recolher as tarifas e taxas devidas. bem como efetuar a baixa das
mesmas:

- abrir processo para revisdo de tarifas, anexando ao mesmo a
documentagdo necessaria:

- redigir ou participar da redagdo de editais de licita¢do. contratos, termos
aditivos, entre outros:
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- coordenar a prepara¢do de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando a documentagdo que periodicamente se destine a .
incineragdo. de acordo com as normas que regem a matéria;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes e consultar registros;

- supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores que o
auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe, conferindo os
trabalhos, esclarecendo duvidas e prestando orientagdo, a fim de
assegurar a correta execugdo das atividades:

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrue¢do - segundo grau completo.

. Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe de Agente Administrativo I.

5. Recrutamento:
. Interno - na classe de Agente Administrativo .

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

1. Classe: FISCAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a
fiscalizacdo, inspecdo e verificagdo das instalagdes de dgua e esgoto.

3. Atribuic¢des tipicas:
- fazer a leitura periddica de hidrometros, em carater de inspecao:

- solicitar a instalacdo ou substitui¢do de hidrometros sob suspeita de
avarias;

- investigar as causas de consumo demasiadamente baixo, inclusive
através da coleta de informagdes junto ao usuario;

- inspecionar instala¢des sanitarias e hidraulicas a fim de verificar se ndo
ha vazamentos que justifiquem excesso de consumo:

- verificar e registrar a existéncia de ligagdes clandestinas e outras
irregularidades observadas em hidrometros, ramais e pogos de aguas
pluviais para que se possa tomar as providéncias cabiveis:
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- detectar vazamentos, solicitando as providéncias necessarias:

- realizar vistorias de verificagdo de infiltragdes de esgoto de residéncia
para residéncia ou de ocorréncias de esgoto a céu aberto:

- realizar inspe¢des em imoveis, visando verificar seu tipo de uso, para a
determinagdo de categorias de servigos e adequagdo do seu uso as
tarifas e taxas estabelecidas. de acordo com a classificacdo das
economias;

- notificar ou autuar o usudrio, quando constatado o descumprimento do

regulamento do SAAE;

- anotar, em formulario préprio. os dados referentes a vistorias,
notificagdes, autuagdes, a fim de registrar as ocorréncias;

- entregar notificagdes aos usudrios referentes ao consumo excessivo de
agua, bem como orientd-lo na diminuigdo do consumo;

- apropriar dados para fins de langamentos cadastrais, de acordo com as
normas e o regulamento do SAAE;

- prestar informagdes simples que lhe forem pedidas pelos usuarios. bem
como levar ao conhecimento da chefia aquelas que fugirem de sua
al¢ada ou sugerir ao usuario que procure a unidade competente para a
presta¢do de informagdes sobre os servigos do SAAE:

- efetuar a leitura de hidrometros, utilizando o coletor de dados ou
formulario apropriado, para o registro através de codigos dos dados
levantados;

- conferir leituras e outros dados que tenham sido identificados como
duvidosos:

- fazer entrega de contas de agua. avisos e comunicagdes diversas, bem
como devolver a chefia imediata as contas ndo entregues. justificando
a ocorréncia:

- fiscalizar ligagdes de dguas cortadas:
- solicitar a instalagdo ou substitui¢do de hidrometros com defeito;

- anotar e comunicar ao superior qualquer anormalidade em instala¢des
de agua e esgoto em vias publicas, residéncias e estabelecimentos
comerciais e industriais:

- elaborar relatorio com a relagdo das infragdes detectadas para aplicagdo
de multas e sang¢des:

- zelar pela manuteng@o e conservagdo dos instrumentos utilizados no
desenvolvimento de suas atribui¢des:

- executar outras atribui¢des afins.
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4. Requisitos para provimento:
. Instrucio - segundo grau completo.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

1. Classe: TECNICO DE INFORMATICA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar,

codificar. testar e acompanhar, sob supervisdo, a implantagio de programas de .

processamento de dados. de acordo com as instrugdes e especificagdes definidas pela
equipe de analise.

3. Atribuigdes tipicas:

» Auxiliar na analise das especifica¢des e instrugdes recebidas acerca
dos objetivos dos programas. verificando a natureza e a fonte de
dados, bem como fazer o levantamento dos recursos a serem
utilizados:

o Elaborar fluxogramas, sob supervisdo, preparando a organizagio
I6gica das seqiiéncias de instrugdes dos programas para definigio de
rotinas operacionais;

e Auxiliar na definigdo dos formatos de relatorios, arquivos e telas
dos respectivos programas:

¢ Transformar, através de codificagdo propria, as instrugdes descritas
em fluxogramas em linguagem previamente definida para a
operacionalizagdo dos programas;

e Selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las,
realizando testes referentes a todas as condigdes 16gicas possiveis,
avaliando resultados e corrigindo erros;

¢ [Executar outras atribuigdes afins.

* Instalar, configurar e prestar manutengao logica e/ou suporte aos
equipamentos de comunicagdo de dados (ativos de rede), de toda a
rede de dados do SAAE, de acordo com as politicas de seguranca.,
obedecendo a topologia estabelecida para a rede. visando sua
estabilidade funcional e eficiéncia.
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e Elaborar procedimentos de copia de seguranga e recuperago de
informagdes, executando rotinas, definindo normas, perfil de
usudrios, padronizando cdédigos de usudrios e tipos de autenticagdes,
bem como monitorando o uso do ambiente computacional, com o
intuito de resguardar a confidencialidade e seguranga das
informagdes/dados no ambiente de rede do SAAE.

e Diagnosticar problemas. atender e orientar usudrios, registrar
solicitagdes/ocorréncias de problemas e/ou solugdes e eliminar
falhas. provenientes dos setores internos, fornecendo informagdes e
suporte, bem como acompanhando a solug@o, a fim de manter o
fluxo das atividades no que tange aos servigos informatizados.

e Pesquisar e apresentar propostas de aquisi¢do de equipamentos de
informatica, visando prever e/ou solucionar problemas. bem como
maximizar os resultados da drea e/ou auxiliar tecnicamente nos
procedimentos licitatorios necessarios.

e Definir pardmetros de desempenho e disponibilidade de ambiente
computacional, coletando indicadores de utilizagdo, analisando
pardmetros de disponibilidade, indicadores de capacidade e
desempenho, entre outros. de modo a prevenir falhas.

e Controlar e documentar niveis de servigos, tanto internos quanto de
fornecedores, automatizando rotinas. definindo procedimentos de
migragdo, a fim de assegurar atualiza¢des na area. conforme
demanda e indicagdo dos superiores.

¢ Instalar e manter os softwares necessarios para o correto
funcionamento de servidores, tais como: banco de dados, correio
eletronico, web, aplicagdes, autenticagio, entre outros.

* Montar e prestar manuteng@o a equipamentos, bem como instalar os
sistemas utilizados pelas unidades de servigos do SAAE, de acordo
com normas ¢ procedimentos preestabelecidos pelos superiores.

e Treinar os usudrios nos aplicativos de informética, dando suporte na
solugdo de pequenos problemas em equipamentos e sistemas de
informagdo e comunicagdo.

¢ Preparar inventario do hardware existente. controlando notas fiscais
de aquisi¢o, contratos de manutengdo e prazos de garantia.

e Preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico
realizado. *

e Representar, quando designado o SAAE.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras
secretarias, outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos e orientagdes, fazendo exposigdes sobre situacdes e
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problemas identificados, oferecendo sugestdes. para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
SAAE.

e Realizar outras atribuig¢des correlatas, conforme necessidade do
servigo e solicitagdo do superior imediato.

4. Requisitos para provimento:
. Instrugiio - segundo grau completo. acrescido de curso de Programagio
ou curso de Programagdo em nivel de segundo grau.

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares °

as descritas para a classe.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servigos de limpeza e arrumagdio nas diversas unidades do SAAE como a auxiliar na
execugdo de servigos simples de escritorio, operar maquinas duplicadoras, realizar
mandados externos e distribuir documentos.

3. Atribuicdes tipicas:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do SAAE;

- recolher o lixo das dependéncias e instala¢des, acondicionando detritos
e depositando-os de acordo com as determinagdes preestabelecidas;

- executar tarefas de copa e cozinha:

- lavar e guardar os utensilios de cozinha;

- auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado., apanhando
materiais de consumo em depdsitos. conferindo-os com as requisicdes,
transportando-os e guardando-os em local apropriado:
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- auxiliar na execu¢do de servigos simples de escritorio. carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numera¢io de
correspondéncia, entre outros;

- duplicar documentos, plantas e projetos diversos, operando maquina
propria. ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta e
regulando o namero de copias:

- registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplica¢do. anotando em
formuldrio préprio o nimero de matrizes e de copias efetuadas e o setor
solicitante;

- operar cortadoras, grampeadoras e furadoras de papel, bem como alcear
os documentos duplicados:

- prestar informagdes simples, de cardter geral. pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados:

- executar servicos externos., apanhando e entregando documentos e
correspondéncias, inclusive taldes de cobrangas das tarifas de dagua e
esgoto, junto a rede bancdria, comércio, reparti¢des publicas, correios °
€ usudrios em geral;

- Fazer leitura utilizando coletor de dados ou formulario apropriado para
0 registro e a marcagdo de medidas hidrométricas, bem como a
distribui¢do de contas de dgua, avisos e comunica¢io diversas:

- executar pequenas compras, realizar depdsitos, retiradas bancérias e
pagamentos de pequena monta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel. barbante e fitas adesivas,
colando etiquetas. anotando nome e enderego do destinatério. para
remessa a outras localidades:

- zelarpela manuten¢do de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade:

- manter o material sob sua guarda;

- verificar a validade dos extintores de incéndio. controlando os periodos
de recarga dos mesmos;

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
. Instrucdo - quarta série do primeiro grau.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

OPERACOES

2.

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

Classe: AJUDANTE DE OBRAS, MANUTENCAO E

Descricdo sintética: compreende os cargos que tém como atribui¢io

auxiliar na execugdo de servigos de pavimentagdo e topografia; nos trabalhos de alvenaria
¢ elementos pré-moldados; na montagem, conservagdo e reparo de instalagdes e sistemas
elétricos: pintura: solda: auxiliar nas atividades de operagdo e manuten¢do da estagdo de
tratamento de agua, entre outras atividades.

3.

Atribuig¢des tipicas:
executar os servigos de limpeza, jardinagem e capinagem. bem como
auxiliar na conservacdo das instalagdes do SAAE;

quebrar pavimentos, abrir e fechar valas:
ajudar na desobstruc¢do de encanamentos de esgoto;
desenterrar registros;

executar os servigos de limpeza em captagdes, unidades das estagdes de
tratamento de dgua e reservatorios:

executar trabalhos de limpeza em fossas sépticas, sumidouros e em
pogos de visita;

auxiliar no corte de tubulagdes de dgua e esgoto;

carregar e descarregar veiculos, empilhando mercadorias e outros
materiais nos lugares indicados;

transportar materiais, méveis, equipamentos e ferramentas:

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho, de acordo com as instrugdes recebidas:;

auxiliar na construgdo de estruturas de madeira, andaimes e outras
obras:

localizar, com balizas, pontos de alinhamento;
executar tarefas simples em trabalhos topograficos:

auxiliar nas medigdes com trenas e correntes de agrimensor;
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- cravar piquetes para definigdo de caminhamentos:
- auxiliar nos trabalhos de manutengdo e recuperagio de pavimentos:

- carregar e armar os instrumentos de trabalho topografico e zelar por sua
conservagao:

- auxiliar na identificacdo de tubulagdes, encanamentos e outros
componentes do sistema de saneamento;

- auxiliar na preparacdo de superficies a serem pavimentadas:

- executar trabalhos para o nivelamento das superficies a serem
pavimentadas:

- carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servigos:

- auxiliar nos servigos de reparo, reforma, demoligdo e edifica¢do de
obras de alvenaria, seguindo as orientagdes recebidas:

- auxiliar nos servigos de revestimento de paredes, pisos € tetos;

- preparar argamassa ¢ concreto, misturando os produtos indicados nas
quantidades necessdrias:

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, manilhas e
marmores, entre outros;

- participar dos trabalhos de construgio de lajes de concreto;

- participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construcio:

- realizar a caiagdo de superficies:

- auxiliar na instalagdo de quadros de distribuigdo, caixas de fusivel,
tomadas. interruptores e fiagdo elétrica;

- limpar e lubrificar motores, transformadores e outros equipamentos
elétricos:
- testar equipamentos, instalagdes e circuitos elétricos em geral:

- substituir fusiveis, lampadas. bobinas e demais equipamentos elétricos
de veiculos e outros componentes de sistemas elétricos, de acordo com
a orientagao recebida:

- auxiliar no reparo de equipamentos elétricos:

- auxiliar no conserto, na revisdo e na manuten¢ido de equipamentos e
instalagdes elétricos em geral;

- auxiliar no preparo de superficies a serem pintadas, raspando-
as, emassando-as e lixando-as;
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auxiliarno preparo de material de pintura, incluindo vernizes.
misturando tintas, pigmentos. 6leos e substédncias diluentes e secantes:

pintar. sob supervisdo, superficies internas e externas, aplicando camadas
de tinta ou verniz segundo as caracteristicas do servigo:

- auxiliar nos servigos de ligagdes domiciliares de agua e esgoto:
- auxiliar na instala¢do de novas redes:

- participar da construgio de pogos de visita;

- auxiliar na abertura de valas para colocagao de manilhas:

- auxiliar e apontar ferramentas com ponteiros, alavancas, picaretas e
outros:

- reparar, sob supervisdo, ferramentas em geral:

- auxiliar na manutengdo das ferramentas, verificando se estdo sem fio ou
rombudas, para colocé-las em perfeitas condi¢des de uso:

- auxiliar no corte e na solda de pegas metalicas;

- auxiliar na regulagem do equipamento de solda de acordo com o
trabalho a executar:

- auxiliar na limpeza de geradores:

- transportar ¢ instalar cilindros de cloro e fltor para a estagdo e casa de
cloracdo;

- preparar a solug¢do de flior de acordo com as especificagdes técnicas,
bem como auxiliar no preparo da carga de produtos quimicos,
verificando seu processo de mistura segundo instrugdes prévias
recebidas;

- fazera limpeza e a desinfeccdo de reservatorios de dgua e dos
equipamentos, quando solicitado;

- auxiliar nos servigos de manutengdo da estagdo de tratamento de dgua;

- auxiliar na operagfo de conjuntos de motobombas e agitadores,
acionando seus comandos e auxiliando na verificacio do seu
funcionamento:

- executar a lavagem hidraulica e mecanica e a drenagem dos filtros;

- auxiliar na execugo de exames de turbidez, cor e pH da agua, durante
as diversas etapas do processo de tratamento; :

- dar descarga nos decantadores para a retirada de lodo, segundo
instrugdes previamente recebidas;

- retirar sobrenadantes dos floculadores, decantadores e filtros:

- cumprir as normas de seguranga estabelecidas;
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efetuar montagem e desmontagem de moveis e divisorias;

cortar madeiras. segundo especificagdes prévias quanto a forma.
tamanho e espessura. entre outros:

desmontar e montar, sob supervisdo. pe¢as metalicas;

- cortar diversos tipos de ferro. segundo orientagdo quanto a forma, °
tamanho, tipo de corte e outros:

- auxiliar na instalagio de portas, portdes, grades de ferro e alambrados;

- lavar veiculos e maquinas pesadas pertencentes ao SAAE, interna e
externamente, utilizando os produtos apropriados, bem como dar
polimento nos mesmos utilizando produtos especificos;

- limpar com jatos d’agua ou ar sob pressdo os filtros que protegem os
diferentes sistemas do motor, apds retird-los com auxilio de
ferramentas comuns;

- auxiliar na montagem e desmontagem de bombas hidraulicas;

- zelar pela sua seguranga e a de outras pessoas, no local de trabalho.
seguindo as normas de seguranga do trabalho:

- manter limpo o local de trabalho:

- zelarpela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

- executar outras atribuic¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
. Instrucio - terceira série do primeiro grau.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
- Progressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

1. Classe: LABORATORISTA

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
exames e andlises fisico-quimicas. a fim de possibilitar o controle de qualidade da 4gua
distribuida.

3. Atribuicdes tipicas:
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coletar amostras de agua nos diversos pontos do sistema. tais como
estagdes de tratamento e elevatorias, redes de distribuigdo, ramais e
instalagdes prediais;

executar andlises fisico-quimicas, bacteriologicas e hidrobiologicas. a
fim de determinar os diversos pardmetros de controle de qualidade:

preparar solugdes para a limpeza dos equipamentos utilizados nas
analises:

- registrar as amostras recebidas no laboratério para posterior analise:
- elaborar relatorios das pesquisas realizadas:

- analisar os produtos quimicos que serdo utilizados na estagdo de
tratamento de agua e esgoto;

- executar a prepara¢do de meios de cultura e tubos de dilui¢do para
ensaios bacteriologicos:

- verificar aparelhos de laboratorio, mantendo-os em funcionamento.
preparando-os para sua utilizagfo:

- manipular substincias quimicas, dosando-as com as especificagdes,
utilizando instrumentos e utensilios apropriados e submetendo-os a
fonte de calor para obter os relativos necessérios a realizagio dos
testes, analises e provas de laboratorio:;

- limpar e esterilizar os equipamentos utilizados nas analises:
- zelar pela limpeza e organizagdo do laboratorio;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugio - segundo grau completo,

. Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
. Progressiio - para o padrio de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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Classe: OPERADOR DE SISTEMA DE TRATAMENTO DE

AGUA E ESGOTO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar,
verificar o funcionamento e zelar pela manuten¢do das unidades e equipamentos elétricos
¢ mecanicos do sistema de dgua e operacionalizagdo de estagdo de tratamento de dgua,
esgoto e de elevatorias.

3. Atribuicdes tipicas:

1

ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de motobombas
centrifugas, submersas e dosadoras:

verificar constantemente o funcionamento das bombas. através da
leitura de instrumentos de medi¢do, hidraulicos e elétricos, ou outros
indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer
irregularidades;

verificar o funcionamento de conjuntos de motobombas e agitadores,

observando se os comandos de acionamento foram efetuados
corretamente, bem como corrigir ou orientar a corre¢do de qualquer
anormalidade encontrada;

manobrar registros de alimentagdo e distribui¢do de reservatorios;

medir e registrar a vazdo de entrada de 4gua na estagdo de tratamento
de agua e esgoto;

registrar os niveis de dgua do reservatorio, fazendo anotagdes em
boletins proprios:

realizar analise fisico-quimica e exames bacteriologicos da agua
distribuida a populagéo;

controlar o residual de cloro nas esta¢des e na rede de abastecimento:;

fazer a leitura, com instrumento adequado, da quantidade de cloro na
agua em diversos pontos da estagdo;

controlar o funcionamento dos filtros, procedendo a leitura de nivel e
observando os periodos de lavagem;

controlar a dosagem dos produtos quimicos empregados no tratamento
de agua:

analisar e controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento de agua;

promover as dosagens e a regulagem de produtos quimicos nas diversas
etapas do tratamento, bem como executar analises da agua, verificando
a turbidez, cor, pH. flior, oxigénio consumido, alcalinidade, etc.:
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preencher formularios proprios, indicando a hora de lavagem e o nivel
de perda de carga dos filtros e as analises realizadas:

verificar o funcionamento dos filtros d’dgua apds as lavagens
realizadas;

preparar a mistura de produtos quimicos, que serdo empregadas no
tratamento d’agua, bem como fazer trocas de cilindros de cloro:

verificar em que condi¢des foi entregue o turno de trabalho e registrar
as ocorréncias de seu turno em formulario préprio:

verificar a existéncia de estoque minimo de produtos quimicos
empregados no tratamento da agua e outros materiais utilizados no
Servi¢o e comunicar a chefia a necessidade de sua reposigdo:;

zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho;

impedir o acesso de pessoas estranhas as unidades sob sey controle, de
acordo com as normas do SAAE;

utilizar na execugdo das atribuicdes os equipamentos de protegdo
individual, bem como manter em bom estado de conservagdo o
uniforme:

fazer a leitura utilizando coletor de dados ou formularios apropriados
para o registro e a marcagio de medidas hidrométricas, bem como a
distribui¢do de contas de agua, avisos e comunicagdes diversas:

realizar inspe¢des nos Imoveis, visando verificar sey tipo de uso, para a
determinagido de categorias de servicos, e a adequagdo do seu uso e
taxas estabelecidas de acordo com a classificagdo das economias;

detectar vazamentos, solicitando providéncias necessarias; fiscalizar
- ligagdes de aguas cortadas;

substituir hidrémetros com defeito;
verificar a existéncia de ligagdes clandestinas:

verificar os servigos referentes ao sistema de coleta. adugdo, tratamento
e destino final dos efluentes tratados;

executar atividades de tratamento de €sgoto e langamentos de efluentes;

executar o tratamento de €sgoto. adicionando-lhe quantidade e/ou
dosagens determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando
técnicas adequadas para purificagdo da dgua e toma-la em condigdes
de devolvé-la ao meio ambiente;

recolher amostra de efluentes para serem pesquisados em laboratorio,
objetivando o monitoramento do sistema. realizando andlise das
Mmesmas, sempre que necessdrio:
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- executar servigos de bombeamento de efluentes acionando os
equipamentos apropriados e outros aparelhos:

- inspecionar diariamente todas as dependéncias da estagdo de tratamento
de esgoto:

- executar interligagdes. melhoramentos, ampliagdes e manutengdes, em
redes de agua e esgoto, de qualquer natureza:

- executar cortes, ligagdes de dgua e esgoto em ramais domiciliares;

- efetuara desobstrugdo nas redes de agua e esgoto, sempre que
necessario;

- executar outras atribui¢des afins.

4. Requisitos para provimento:
. Instrucio - quarta série do primeiro grau.

5. Reerutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na .

classe a que pertence.

DEFINICAO DAS CLASSES DE NiVEL SUPERIOR

I - Classe inicial da carreira - compreende as atribui¢des que exigem
aplicagdo de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada, Os problemas surgidos sdo, em geral, de fécil resolugdo ou ja tém solugdo
conhecida. As atribui¢des, de abrangéncia limitada, sio executadas, inicialmente, sob
orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulagd@o de experiéncia e a orientagéo assume, gradativamente, carater
geral ¢ esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como periodo
necessdrio @ integragdo do profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho
do SAAE

IT - Classe intermedidria da carreira - compreende as atribui¢des que
exigem pleno conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuicdes,

de significativa abrangéncia. sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A

orientagdo prévia. quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de
novas tecnologias e casos semelhantes.
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III - Classe finai da carreira - compreende as atribui¢des da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientagio
¢ supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias
analogicas. O nivel das atribuigdes, de abrangéncia ampla e diversificada, exige
profundos conhecimentos teoricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribui¢des s6 € limitada pela potencialidade profissional
do ocupante, pelas diretrizes de politicas do SAAE e pelas normas da comunidade
profissional.

Classe: PROCURADOR

I. Descrigido Sintética: Compreende o cargo que se destina a prestar
assessoria juridica nas dreas comercial, civel, tributaria, trabalhista, etc..
tanto nos aspectos preventivos quanto na administracdo do contencioso,
sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar
seguranga juridica aos atos e decisoes do SAAE, chefiando os atos e a¢des
da Procuradoria Juridica da autarquia.

2. Atribuig¢des tipicas:

e Administrar o contencioso do SAAE em todas as instancias,
acompanhando os processos administrativos e judiciais, preparando
recursos. impetrando mandados de seguranga ou tomando providéncias
necessdrias para garantir os direitos e interesses da autarquia:

e Prestar assessoria juridica as unidades administrativas do SAAE, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdenciarios, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da
legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares:

e Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos,
bem como documentos contratuais de toda a espécie, em conformidade
com as normas legais;

e Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo SAAE e informar os
riscos envolvidos, visando garantir uma situagdo de seguranga juridica
em todas as negociagdes e contratos firmados com terceiros;

e Acompanhar a participag¢do nos processos licitatorios, tomando todas as
providéncias necessarias para resguardar os interesses da autarquia,
inclusive, fazendo impugnagdes quando necessario;

¢ Recomendar procedimentos internos. com objetivos preventivos, visando
manter as atividades do SAAE dentro da legislagdo e evitando prejuizos;

e Analisar a situagdo de usudrios, potencialmente inadimplentes, fazendo
as recomendagdes pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o
aumento dos créditos de liquidag¢do duvidosa:

e Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicial;

e Promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

e Estudar questdes de interesse do SAAE que apresentem aspectos
juridicos especificos com o objetivo de implantar solug¢des que tornem a
prestagdo do servigo mais eficiente e transparente;

CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Paulino Francisco Moreira, 162, Centro - Vargem Alfa - Espirito Santo - Telefones: (28) 3528-
1900
CEP: 29295-000

&



- SRR
ST

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

e (oordenar os escritorios de assessoria juridica externos, contratando
advogados em dreas especializadas, acompanhando processos e dando
toda a orienta¢do necessaria em cada caso:

e Analisar processos referentes a aquisi¢@o, transferéncia, alienagdo,
cessdo. permuta, permissio e concessdo de bens ou servigos, conforme o
caso. em que for de interesse do SAAE. examinando a documentagio
concernente a transacao:

e Prestar assessoramento juridico aos conselhos do SAAE e Unidades
Gerenciais Basicas, analisando as questdes formuladas e orientando
quanto aos procedimentos cabiveis;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas.
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagdo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes
a sua drea de atuagdo;

e Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes:

e Preparar defesas administrativas de cunho fiscal junto aos Orgaos
envolvidos:

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras. a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagio:;

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE,
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes
e/ou problemas identificados. opinando, oferecendo  sugestdes.
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes. planos e programas de trabalho afetos ao SAAE
e a0 Municipio;

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢do

profissional.

Escolaridade: Curso Superior completo em Direito em institui¢do de

ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdao (MEC). Inscrigdo na

Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢ao Espirito Santo.

4. Requisitos para provimento do cargo: Aprovagdo em concurso ptblico

de provas e titulos e dois anos de pratica juridica

Salario Inicial: R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais).

Carga Horaria semanal: 20 horas.

LW }

N

2

1. Classe: CONTADOR

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo
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principios. normas e procedimentos obedecendo as determinagdes de controle externo,
para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros do SAAE.

3. Atribuigdes tipicas:

- planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a sua correta apropriagdo contébil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas. observando sua correta classificag@o pertinente para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execugdo orgamentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

- controlar a movimenta¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos
em caixa e contas bancdrias, para apoiar a administra¢do dos recursos
financeiros do SAAE; :

- analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execucio de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados.
analisando cldusulas contratuais, dando orientagdo aos executores para
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contdbil e
patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens,
de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos
de tomada de contas, emitindo certificado de auditoria, para atender a
exigéncias legais:

- claborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas.
entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para implantagdo,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacao:

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes °
a sua area de atuagdo:

&
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- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servigo ministrando aulas
e palestras, para contribuir com o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuagao;

- participar dos grupos de trabalho e/ou reunides com setores
do SAAE ou entidades publicas e particulares, procedendo a estudos,
dando pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e problemas
identificados. opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao SAAE ou ao Municipio:

- elaborar balango geral, bem como outras demonstragdes contabeis,
financeiras e gerenciais para apresentar resultados totais ou parciais da
situac@o patrimonial, e econdmica e financeira do SAAE;

- elaborar orgamento e sua execugdo fisico-financeira, efetuando
comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos, rotinas e
procedimentos contabeis e administrativos;

- encaminhar os relatorios e as demonstragdes contabeis e financeiras
periodicas e de encerramento de exercicio para fins de preparagdo de
contas oficiais:

- executar outras atribui¢des afins.
4. Requisitos para provimento:

. Instruedo - curso superior em Ciéncias Contdbeis e registro no C.R.C.
. Experiéncia: minimo de 01 (um) ano de efetivo exercicio.

5. Recrutamento:

. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puiblico, somente

para categoria profissional de Contador .

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente a classe que
pertence.

. Promog¢io - da categoria profissional de Contador 1 para a categoria
profissional de Contador 11 e da categoria profissional de Contador II para a categoria
profissional de Contador III.

1. Categoria profissional: ENGENHEIRO

2. Descric¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar,
avaliai ¢ elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.
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3. Atribuicdes tipicas:

3.1. Quanto aos servicos na drea de engenharia civil:
- avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria e civil:

- proceder a pesquisas de Normas Brasileira referentes a saneamento;
- realizar estudos hidrologicos:

- estudar as condi¢des requeridas para o funcionamento das instalagdes
de captagdo., adugfo. tratamento e distribuicdo de agua potavel,
sistemas de esgoto, de drenagem c outras construg¢des de saneamento,
analisando caracteristicas e resultados a alcancar, para estabelecer as
tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos:;

- participar de projetos de ampliagdo e de reformas em redes e estacdes
de tratamento de agua e esgoto, prédios e proprios do SAAE.
acompanhando seu desenvolvimento e zelando pela qualidade técnica
dos mesmos;

- promovei levantamentos técnicos gerais nos locais onde serdo
executadas as obras;

- elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos
relacionados a programagdo da execugdo de planos de obras:

- liscalizar a execugdo do plano de obras civis ou de saneamento para
assentamento de redes de agua ou €sgoto que estejam sob sua
responsabilidade ou a encargo de terceiros. verificando o cumprimento
de cronogramas, das especificagdes técnicas dos projetos aprovados:

- Inspecionai pogos, fossas, rios. drenos. aguas estagnadas em geral,
examinando e comunicando a possivel existéncia de focos de
contaminagdo, para que o problema seja solucionado de forma
adequada;

- aprovar os projetos de construcdo de sistemas de esgotos, sistemas de
agua tratada do sistema publico e demais instalagdes sanitdrias de
edificios industriais, comerciais. aquedutos ¢ outras instalagdes,
examinando-os minuciosamente. efetuando calculos, comparando
dados, para assegurar-se de que 0s mesmos satistazem os requisitos
técnicos e legais: :

- claborar planos de trabalho, visando desenvolver programas de
manutencdo preventiva e corretiva de instalagdes prediais e de
equipamentos. e sistemas de agua e esgoto para a conservagdo do
patrimoénio do SAAE:

- verificar e controlar as necessidades de materiais ¢ equipamentos paia a
execucdo dos servigos da Autarquia. especificando-os e emitindo
parecer técnico em processos de compras;

CNPJ 31.723.570/0001-33 g
Rua Pauline Francisco Moreira, 162, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefones: (28) 3528-
1900

CEP: 29295-000



oLt
- o, e

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

elaborar ou atualizar normas e diretrizes técnicas internas.

3.2. Quanto aos servigos na drea de engenharia elétrica:

3.3. Quanto aos servicos na drea de engenharia mecénica:

elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia elétrica;

estudar as caracteristicas e especificagdes, preparando plantas, técnicas

de execugdo e recursos necessarios para orientar as fases de
construgdo, implantagdo, funcionamento. manutengdo e reparo de
instalagdes e equipamentos elétricos;

analisar as condigoes requeridas para o funcionamento das instalagdes
de produgdo e distribuigdo dc energia elétrica para determinar o custo
dos projetos:

projetar instalagdes e equipamentos, preparando desenhos e
especificagdes e determinando os materiais a serem usados e os
métodos de execugdo do trabalho. para determinar dimensdes, volume,
forma e demais caracteristicas;

supervisionar as tareias executadas pelos servidores que o auxiliam,
acompanhando as etapas de implantagdo, manutengfio e reparo das
instalacdes e equipamentos elétricos;

prestar assisténcia técnica para assegurar a observancia das
especificagdes de qualidade e seguranga durante a execugao do projeto;

estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas .
instalagoes e equipamentos elétricos em operagio;

elaborar, executar e definir estudos e projetos de engenharia mecanica
para construgdo, montagem ou manutengdo de instalagdes, maquinas,
ferramentas, motores e de outros equipamentos de funcionamento
mecénico. preparando especificagdes, desenhos, técnicas de execugio,
Iecursos Necessarios e outros requisitos;

calcular os custos dos projetos, apurando mio-de-obra necesséria.
materiais para fabricacdo, instalagdo, funcionamento, manuten¢io e
reparo;

elaborar cronograma de trabalho de acordo com cada projeto;

estudar os requisitos operacionais de instalagdes e equipamentos
mecénicos, examinando esbogos e necessidades técnicas, para
execugdo ou aperfeigoamento;

controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando

0s aspectos técnicos dos processos de fabricagdo, montagem e
instalagdo, para assegurar a observincia das especificacdes e dos
padroes de qualidade e seguranca;
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3.4. Quanto aos servigos na area de engenharia quimica:

realizar pesquisas e experiéncias relativas a purificagdo da dgua e do
esgoto. desenvolvendo processos novos ou aprimorados, por meio de
testes de laboratério fisicos, fisico-quimicos e outros para determinar
formulas, normas. métodos e procedimentos para o tratamento de
dguas impuras e controlar a qualidade do manancial disponivel ao
tratamento:

- examinar amostras de diferentes tipos de 4gua, analisando suas
propriedades. composigdo, estrutura celular, molecular, graus de
pureza e contaminagdo. para decidir o tratamento a ser aplicado:

- determinar as propor¢des de cloro e de outras substincias quimicas a
serem utilizadas em determinadas quantidades de agua para eliminar
bactérias e outros microorganismos nocivos, impurezas. solidos
suspensos e produtos quimicos oriundos de langamentos industriais;

- testar amostras extraidas dos tanques, bombas, escoadouros e demais
instalagdes existentes numa estagdo de tratamento de dgua, para
detectar possiveis focos de contaminagdo e assegurar que os indices de
impureza da agua se mantenham abaixo dos limites tolerados:

- investigar amostras de 4gua. preparando e observando laminas, para
isolar e identificar bactérias e outros microorganismos e preparar o
cultivo dos mesmos;

dimensionar e quantificar material para as unidades de tratamento de
agua e esgoto.

3.5. Atribuicoes comuns a todas as dreas:
elaborar pareceres. laudos e informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para

implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades ou °

materiais, em sua area da atuagdo;

- condenar trabalhos executados por fiscais; fazer relatério sobre o
andamento de obras:

- participar, sempre que designado. de comissdes de andlise e
recebimento de materiais adquiridos pela Autarquia;

- fazer alteracdes de projetos para adequagdo técnica para sua
implantagdo;

- participar, sempre que designado, das licitagdes, como membro da
Comissdo Permanente de Licitagdes da Autarquia;

- ¢laborar. em nome do SAAE, laudos e pericias para instruir processos
contra usuarios e empreiteiras, quando solicitado pela chefia;
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- orientar e fiscalizar os servidores da Autarquia quanto a utilizagdo de
materiais de seguranga. a fim de evitar acidentes de trabalho;

- participar, quando solicitado, de Comissdes de Sindicancia;

- coordenar, orientar e supervisionar a equipe de trabalho na execuc¢éo
dos servigos pertinentes a sua area de atuagdo:

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes
a sua area de atuagio;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servigo ou ministrando
aulas e palestras para contribuir com o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua drea de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Autarquia ou entidades publicas e particulares, procedendo a estudos,
dando pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e problemas
identificados. opinando, oferecendo sugestdes. revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos. para fins de formulagdo de diretrizes.
planos e programas de trabalho afetos a Autarquia ou ao Municipio:

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:

. Instrugfo - curso de nivel superior em Engenharia Civil ou Engenharia
Mecanica ou Engenharia Métrica ou Engenharia Quimica e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico, somente
para a classe de Engenheiro 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

. Progressiio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Promocio - da classe de Engenheiro | para a classe de Engenheiro Il e
da classe de Engenheiro I1 para a classe de Engenheiro I11. cumprido o intersticio minimo
de 3 (trés) anos no exercicio de cada classe.

_ ANEXO Vil
ATRIBUICOES CARGOS COMISSIONADOS

CARGO: DIRETOR GERAL
Requisito para nomeagdo: Ensino médio completo

¥
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Atribuicdes

Responder pela gestdo administrativa da autarquia;

Estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com terceiros, a
construgdo, ampliagao, remodelagdo, reparos e conservagdo do sistema publico de
abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitério;

Movimentar contas bancarias da autarquia, em conjunto com a Geréncia
Operacional e Administrativa.

Apresentar ao Municipio, para efeito de controle interno e externo, as
demonstragdes e demais elementos contabeis exigidos em Lei. bem como
relatorio das atividades desenvolvidas pelo SAAE/VARGEM ALTA.

Prestar ao Municipio. para fins de avaliagdo e acompanhamento das atividades,
informacgdes adicionais solicitadas sobre o desenvolvimento dos trabalhos.
Estabelecer objetivos. metas, estratégias, agdes e indicadores de desempenho em
conjunto com outros setores.

Fornecer, para outros servidores da Autarquia, informagdes necessdrias para
embasamento de operagdes e decisdes pertinentes.

Coordenar a elaboragdo de Planos Objetivos e Metas para as atividades que
compdem a sua Diretoria;

Emitir e publicar atos administrativos e normativos de competéncia do SAAE.
Definir estratégias de trabalho para o alcance das metas estabelecidas no Plano de
Saneamento Basico.

Nomear servidores para ocupagdo das fung¢des gratificadas:

Nomear ou encaminhar para comissdo de sindicdncia do Municipio a fim de
instaurar inquéritos e processos administrativos para apuracio de faltas e
irregularidades;

Acompanhar a aplicagdo do Plano Plurianual do SAAE.

Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da autarquia;

Autorizar despesas de acordo com as dotagdes orcamentdrias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programagio de caixa;

Autorizar e homologar as licitagdes para aquisi¢do de materiais, equipamentos e
contrata¢do de obras e servigos, segundo as normas pertinentes.

Admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro permanente, de
acordo com a legislagdo pertinente.

Nomear e¢/ou exonerar servidores comissionados da estrutura administrativa do
SAAE.

Praticar os demais atos relativos a administragdo de pessoal. respeitada a
legislagdo vigente.

Representar o SAAE em juizo, por intermédio do procurador geral.

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO
Requisito para nomeacio: Segundo grau completo e curso de informaética.
Atribuigoes:
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s Responder pelas relagdes mantidas entre 0 SAAE e as partes convenientes, bem
como pelas relagdes do SAAE com os consumidores dos servigos;

e Acompanhar. fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servigos de agua e esgoto e as
taxas de contribui¢des que incidirem sobre os terrenos beneficiados com tais
Servicos:

e Gerenciar Atribuigdes Funcionais dos setores de Recursos Humanos, de
Contabilidade, de Compras ¢ de Almoxarifado em suas rotinas do dia-a-dia
visando atingir as metas e prioridades do SAAE:

e Providenciar capacitagio para todos os integrantes da sua equipe, bem como a
alocagiio adequada de pessoal., como meio de auxiliar no cumprimento dos
objetivos e metas do SAAE:

e (Coordenar agdes para que existam condi¢des de seguranga e confiabilidade
adequadas no ambiente de trabalho;

o Disponibilizar todas as informagdes necessarias para os setores pessoas que
compdem a Diretoria Geral de forma a viabilizar a realizagdo de forma adequada
das tarefas que lhes foram estabelecidas;

e [Estabelecer acdes para que a atividade Administrativa disponibilize relatdrios
operacionais mensais ou informativos adequados que demonstre o cumprimento
de suas metas e resultados alcangados.

e Publicar e dar publicidade da realizagdo de servigos e obras realizadas pelo SAAE,
bem como de contratos e convénios estabelecidos com terceiros:

e Representar o SAAE, em juizo ou fora dele, no caso de auséncia do Diretor
Geral. bem como cumprir e fazer cumprir Leis. Regulamentos, Instrucdes
Normativas e Atos Normativos.

e Coordenar processo de avaliagdo funcional dos servidores a ele subordinados;

e Coordenar processos administrativos dos funcionarios a ele subordinados;

e (Coordenar e supervisionar a execugdo de todo os servigos administrativos,
assegurando o cumprimento dos aspectos legais inerentes:

e Exercer a administragio geral de pessoal do SAAE. propondo ao Diretor
Geral a constituigio do quadro de pessoal; niveis salariais e outras vantagens
admissio e demissdo. promogdo e punigdes: a transferéncia de concessdao
de licenga, observando a legislagdo e as normas pertinentes;

e Acompanhar através de relatorios os indices de faturamento e arrecadagdo:

e Auxiliar o Diretor Geral no processo de escolha dos cargos de fungdo
gratificada;

s Normatizar os servigos operacionais de sua competéncia.

e Coordenar. controlar e executar o cadastramento dos bens de carater permanente.

e Realizar outras tarefas correlatas.

CARGO: GERENTE OPERACIONAL
Requisito para nomeaciio: Segundo grau completo.
Atribuig¢des:
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e Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagdo .
¢ manuten¢do dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

e Chefiar os servidores do grupo operacional, elaborar escalas e orientar acerca das
tarefas a serem executadas periodicamente.

e Coordenar e acompanhar a aquisi¢do de insumos para evitar desperdicios e
fracionamento de despesa.

e Propor a contratagdo de servigos de manuteng¢do ou reparos, bem como fiscalizar
sua execugdo:

e Propor aperfeicoamentos na operagdo e na manuten¢io dos sistemas de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

o [Fixar padroes de operagdo e de manutengdo preventiva e reparos;

e [fetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeigoamento dos processos de
tratamento de dgua e de esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos;

e Reunir ¢ organizar informagdes técnicas e cientificas para projeto, construcio,
manuten¢do e custeio dos servigos de dgua e de esgoto;

e Controlar o indice de perdas no sistema de distribuicdo, e desenvolver
técnicas para detecta-las e reduzi-las:

e Fornecer aos Orgdos competentes os elementos necessarios para o estudo do
valor das taxas e das tarifas;

e Promover o treinamento e a reciclagem dos funcionarios do setor:; ‘

» Executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR
Requisito para nomeagiio: Ensino fundamental completo.

® Assessorar e colaborar com o Diretor nas questdes administrativas e operacionais;
¢ Assessorar o setor financeiro e de contabilidade;

e Acompanhar e promover as publicagdes nos érgdos de imprensa os atos oficiais
da Autarquia.

* Auxiliar o Gerente Operacional nas rotinas operacionais.

* Acompanhar e elaborar relatdrios acerca do estoque de materiais de expediente e
de consumo utilizados pela Autarquia.

* Elaborar a listagem para aquisi¢@o de insumos utilizados pelas ETES e ETAS.

* Organizar e revisar ficharios, catdlogos e indices através de processo
automatizado, possibilitando o armazenamento, busca e recuperacio de
informagoes;

* Auxiliar o Gerente operacional nos servigos realizados nas ETES e ETAS.
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e Solicitar relatorios quanto a qualidade da agua periodicamente ao responsavel
pelo laboratoério.

¢ Auxiliar em reparos da rede bem como na emissédo de segunda via e alimentagio
do sistema de consumo.

¢ [Executar atividades relacionadas ao controle de qualidade dos servigos
executados.

* Auxiliar em outras tarefas quando solicitado.

e Execular outras tarefas afins. ™

Vargem Alta, 16 de junho de 2020.

~

JOAO CHRISPSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal
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