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LEI N° 1578 DE 30 DE DEZEMBRO DE 1998

Dispde sobre a Politica de Pessoal dos Servidores
Publicos da Autarquia Municipal SAAE — Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Ibia e
dé outras providéncias.

O Povo do Municipio de Ibia por seus representantes
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° - A Politica de Pessoal dos Servidores Publicos da Autarquia Municipal SAAE
— Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto do Municipio de Ibia sera fundamentada na
valorizagéo do servidor com base na dignificagdo da fungéo publica, tendo por
objetivo os seguintes principios: '

I profissionalizagéo, atualizagdo e aperfeicoamento técnico-profissional dos
servidores;

1. condigGes para realizagéo pessoal e servir como instrumento de melhoria das
condigdes de trabalho;

1. progresséo horizontal dos servidores publicos de acordo com o tempo de
servigo, merecimento e aperfeigoamento profissional;

IV.  progressdo vertical dos servidores publicds em conformidade com as
exigéncias do cargo e observancia das restrigdes legais;
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V. assegurar remuneragdo aos servidores publicos compativel com os seus

respectivos niveis de formagao, experiéncia profissional e tempo de servigo.

Art. 2° - O regime juridico dos servidores publicos do SAAE é de natureza contratual,
regido pela Consolidag&o das Leis do Trabalho (C.L.T.).

Art. 3° - A criagdo, transformagdo e extingdo de cargos publicos da autarquia
municipal SAAE — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto do Municipio de Ibia s6
podem ser feitas através de Lei de iniciativa privativa do Prefeito Municipal.

Art. 4° - A investidura nos cargos publicos do SAAE depende de:

l. aprovagéo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeagdes para cargos em Comiss&o, declarados em Lei de
livre nomeagéo e exoneragao;

. prévia aprovagdo do candidato em exame de sanidade fisica e mental,
realizada por médico ou junta médica oredenbiados pelo SAAE;

. cumprimento das obrigagdes de carater eleitoral e militar.

Art. 5° - Para suprir a real e comprovada necessidade de pessoal, poderéa o servidor
publico ser designado para o exercicio de fungdo publica, nos casos de:

l. substituigdo, durante o impedimento legal ou afastamento do titular do cargo
em comissao;

1. vacancia de cargo, até seu definitivo provimento e quando ndo houver
candidato aprovado em concurso;
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. exercicio de atividade especial assim considerada a fungéo que, na Lei, é de
livre designacdo e dispensa pela autoridade, e que, pela natureza e
desempenho transitdrio, néo justifica a criagéo de cargo publico.

§ 1° - A designag&o prevista neste artigo s6 podera ocorrer para periodos superiores
a 15 (quinze) dias.

§ 2° — O substituto fara jus & remuneragdo do cargo em comiss&o, paga na
proporgéo dos dias de efetiva substituicdo, respeitado o periodo minimo de 15

(quinze) dias, conforme o § 1° deste artigo.

Art. 6° - O Executivo Municipal podera autorizar, a partir de Lei Municipal especifica,
0 SAAE a contratar pessoal, por tempo determinado, para atender & necessidade
temporéria de excepcional interesse publico, conforme previsto no inciso IX do Artigo
37 da Constituigdo Federal e no artigo 85 da Lei Organica do Municipio.

Art. 7° - O planejamento, a coordenag&o, a orientag&o e a execugéo das atividades

relacionadas com a Administragéo de Pessoal, observado o disposto nesta Lei e na
legislagdo complementar, fica sob a responsabilidade do Diretor Geral do SAAE.

CAPITULO Il
DAS ESPECIFICAGOES DOS CONCEITOS

Art. 8° - Para efeitos desta Lei consideram-se os seguintes conceitos basicos:

| Cargo Publico - é o cargo instituido no servigo publico, através de Lei, com
denominagao propria, atribuigdes e respohsébilidades especificas, jornada de

trabalho definida e remuneragéo paga pelos cofres publicos. Os cargos que
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VI

VIL

VIIL.

compdem o quadro préprio de pessoal do SAAE sdo acessiveis a todos os
brasileiros, atendidas as disposi¢es constitucionais e os requisitos legais
estabelecidos pela Lei Organica Municipal e legislagéo especifica;

Cargo de Provimento Efetivo — € o conjunto de atribuicbes exercidas por
servidor publico, previamente aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos;

Cargo de Provimento em Comissé@o — é o conjunto de atribuigées exercidas
por pessoas de confianga dos superiores hierarquicos. Sao instituidos por Lei
e de provimento de carater provisorio, ndo adquirindo seu ocupante o direito a
continuidade na fungdo. Os cargos do quadro de provimento em comisséo
podem ser de recrutamento amplo ou limitado. O provimento de cargo de
recrutamento amplo é de livre nomeac&o do Diretor Geral do SAAE, podendo
ser ocupado por qualquer pessoa que atenda aos pré-requisitos do cargo. O
provimento do cargo de recrutamento limitado esté vinculado a ocupantes de
cargo efetivo, sem prejuizo do carater de livce nomeagéo do Diretor Geral do
SAAE;

Fungdo - é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas
transitéria ou eventualmente ao servidor publico;

Servidor Publico — é a pessoa ocupante de um cargo efetivo;

Vencimento - € a retribuigdo pecuniaria mensal atribuida ao servidor publico
pelo efetivo exercicio de cargo publico, cujo valor é fixado em tabela prépria
de cargos e salarios vigente;

Tabela de Vencimentos — é o conjunto de todas as retribuigdes pecuniarias,
organizado em niveis e graus, e adotadas pelo SAAE;

Nivel de Vencimento - é a posicdo dos cargos na tabela de vencimentos,
expressa em algarismos romanos;

Faixa de Vencimentos - € o conjunto de valores relativos aos graus, dentro de

cada nivel de vencimento;
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X. Grau - é a posigdo remuneratéria em cada nivel para os cargos e é expressa
em letras;

XI. Promog&o — é a movimentagdo do servidor com alteragdo de vencimento.

Pode ser Progresséo Horizontal e Progresséo Vertical.

Xll.  Progressdo Horizontal - é a elevagdo do servidor publico ao grau
) imediatamente superior da faixa de vencimento do respectivo nivel;
XIll.  Progresséo Vertical - € a promogéo do servidor para o nivel imediatamente

superior aquele em que estiver posicionado, dentro da carreira.

XIV.  Enquadramento - é o ajustamento do servidor publico no quadro em cargo e
nivel de conformidade com as condigées e requisitos especificados para o
cargo, de acordo com o Plano de Carreira;

XV. Grupo - é o conjunto de cargos caracterizados quanto ao tipo de
desempenho, o grau de escolaridade e experiéncia requerida;

XVI. Quadro — é o conjunto descritivo que define os cargos em seus aspectos
quantitativos, ou seja, a forga de trabalho necesséaria ao desempenho das
atividades normais e especificas do SAAE;

Ly XVII. Orgéo - é o conjunto de atividades considerado como unidade de estrutura
organica do SAAE;

XVIII. Lotagéo — é a vinculagéo do servidor publico e seu respectivo cargo a um
quadro de pessoal de um determinado 6rgao do SAAE. A lotagéo e relotagéo
sdo prerrogativas do Diretor Geral do SAAE.

CAPITULO 1l
DA COMPOSIGAO DO QUADRO

Art. 9° - Os servidores publicos serdo agrupados por cargos, com respectivo
vencimento, identificados no Quadro Geral do SAAE.
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Art. 10 - 0 Quadro Geral dos servidores publicos do SAAE é composto de cargos
efetivos e de cargos em comiss&o, distribuidos nos seguintes grupos especificos:

l. Grupo de Cargos de Provimento em Comiss&o — CPC;

1. Grupo de Cargos de Provimento Efetivo - CPE.

Art. 11 - 0 Grupo de Cargos de Provimento em Comiss&o é constituido por cargos de
Assessoria e Diregdo nos termos da Lei propria.

Art. 12 - 0 Grupo de Cargos de Provimento Efetivo é constituido pela categoria

funcional das areas administrativa e operacional.

CAPITULO IV
DA REMUNERAGAO

Art. 13 — A remuneragéo é a retribuicio pecuniéria paga ao servidor publico,

correspondente & soma do vencimento do cargo, acrescido dos adicionais e outras

vantagens pessoais, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

Art. 14 - O vencimento é o valor mensal estabelecido na Tabela de Vencimentos

pago ao servidor publico pelo efetivo exercicio.
Art. 15- O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde:

L Jornada mensal de quarenta e quatro horas;

1. Jornada inferior & fixada no inciso |, desde que estabelecida como medida

preventiva de riscos atribuidos & insalubridade ou ao contato com material

nocivo a vida ou a saide do servidor, ~ou quando fixada em lei que

regulamenta a profiss&o ou a ocupagao;

Lrovd
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1. valor do vencimento referente a jornada inferior a estabelecida, nzo
caracterizado na forma do inciso Il, sera fixado proporcionalmente.

Art. 16 - Podera o Diretor Geral do SAAE estabelecer por ato préprio, jornada de
trabalho especial por categoria funcional.

Art. 17 - Os vencimentos dos servidores publicos, inclusive os comissionados, serdo
reajustados em livre negociagédo com a categoria, de acordo com os indices oficiais
divulgados pelo Governo Federal € as receitas arrecadadas pelo SAAE.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 18 - A progressao horizontal ¢ a elevagdo do servidor ao grau imediatamente
superior na faixa de vencimento do respectivo cargo.

Art. 19 - As progressdes serdo feitas a cada 2 (dois) anos, considerando os critérios
de merecimento e antiglidade, conforme o artigo 18.

Art. 20 - o servidor podera ter direito a progress&o em seu cargo efetivo, desde que
satisfaga, cumulativamente, os seguintes requisitos:

5 Estar em efetivo exercicio no SAAE, com o mesmo grau salarial, pelo
intervalo requerido para concessao nao inferior a 2 (dois) anos;

. Ter sido aprovado na avaliacao de desempenho, analisada e aprovada pela
Comissao de Promogao;

. Néo ter sofrido pena disciplinar durante o intefvalo computado para fins de

[BE

concessao da progressao.
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§ 1° - Para fins de determinagéo do efetivo exercicio previsto no inciso | deste artigo,
nao serdo descontados os afastamentos decorrentes de disponibilidades
remuneradas e os demais direitos previstos na Consolidagio das Leis do Trabalho
(C.L.T), bem como as faltas justificadas previstas no referido estatuto consolidado.

§ 2°- Os afastamentos decorrentes de licenga ou disponibilidade ndo remuneradas,
interrompem a contagem de tempo para satisfagéo do intervalo requerido.

“§ 3° - o intersticio para as progressées seguintes a primeira é contado a partir da
data da Ultima progress&o horizontal.

§ 4°- Todo o servidor tera direito as progressdes horizontais no cargo efetivo durante
a sua permanéncia no SAAE, inclusive quando estiver exercendo fungdo de
confianga.

§ 5° - o conceito de merecimento de cada servidor sera apurado em boletim
individual preenchido pela chefia imediata e revisto pela Comissdo de Promogéo,
considerando, dentre outros, os seguintes elementos:

1. Eficiéncia;

1. Dedicagéo ao servigo;

. Espirito de colaborag&o;

\"A Permanéncia no recinto de trabalho;
V. Pontualidade;

VI Assiduidade.

e
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CAPITULO VI
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 21 - A progress&o vertical é a promog&o do servidor para o nivel imediatamente
superior ao nivel do cargo em que estiver posicionado.

Art. 22 - A progresséo vertical dar-se-4 sempre para o grau remuneratorio inicial do

cargo a que o servidor estiver ascendendo.
§ 1° - Quando a remuneragéo do cargo atual for maior ou igual ao grau inicial do
novo cargo, o servidor sera posicionado no grau remuneratorio imediatamente

superior na faixa de vencimentos.

§ 2° - A progressao vertical fica condicionada a existéncia de vagas no cargo em que
o servidor sera enquadrado.

§ 3° - A progressao vertical & privativa de ocupantes de cargos de carreira;
§ 4° - E vedada a progressdo vertical através de processo seletivo interno de
servidores para cargos n&o pertencentes a sua carreira, sendo exigido neste caso

concurso publico.

Art. 23 - As condigdes que asseguram ao servidor as progressoes verticais s&o as

seguintes:

L Preenchimento dos requisitos essenciais para o_exercicio das atribuicdes

proprias do novo cargo;
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1. N&o estar afastado em decorréncia de licenca ou disponibilidade néo
remuneradas.

1. Néo ter sofrido puni¢édo disciplinar no ano que antecede & abertura do
procedimento da progressao vertical;

Iv. Ter sido aprovado e classificado no processo seletivo;

V. Ser ocupante de cargo efetivo de carreira.

Paragrafo Unico - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor
efetivo exercer cargo em comisséo.

Art. 24 - 0 procedimento de progresséo vertical sera, no prazo de 06 (seis) meses da
vacancia do cargo, devidamente autorizado pelo Diretor Geral do SAAE, e dar-se-&
Por processo seletivo interno €, na auséncia deste, por concurso publico.

Art. 25 - A progress&o vertical obedecera a ordem de classificaggo no processo
seletivo e ocorrendo empate, terg preferéncia, sucessivamente, o servidor:

15 Em efetivo exercicio no SAAE;

1. Com mais tempo de servigo;

1. Melhor avaliagio de desempenho aprovada pela Comiss&o de Promogéo;
V. Com maior numero de dependentes legais.

Parégrafo Unico — Para fins de determinagdo do efetivo exercicio, serdo
considerados os afastamentos decorrentes de disponibilidades remuneradas e os

demais direitos previstos na Consolidagao das Leis do Trabalho.
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CAPITULO VI
DA COMISSAO DE PROMOGAO

Art. 26 — A Comissdo de Promogao sera instituida por ato

préprio do Diretor Geral do
SAAE.

Art. 27 - Compete & Comisséo:

Opinar sobre o conceito apurado e propor modificagées, quando julgar
necessdrias;

Convocar a chefia imediata do servidor candidato a Promogé&o para quaisquer
esclarecimentos sobre conceitos de desempenho apurados.

Acolher recursos interpostos pelos servidores com relagdo ao conceito
apurado em sua avaliagdo de desempenho;

Encaminhar ao Diretor Geral do SAAE, os nomes dos servidores aptos a
obter a progress&o horizontal.

Art. 28 - A Comissdo de Promogao serg integrada por 1 (um) membro designado
pelo Prefeito Municipal, 2 (dois) membros indicados pelo Diretor Geral do SAAE e 2

(dois) membros escolhidos pelos servidores do SAAE e indicados pelo Presidente do
‘, Sindicato representativo da categoria.

§ 1°- A Comisséo decidira pela maioria com a presenca de 3 (trés) membros.

§ 2° - A Comiss&o reunir-se-a pelo menos uma vez a cada semestre.

Lo,
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desempenho terao direito de interpor recurso fundamentado ao Diretor Geral do
SAAE, no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar da divulgaggo do resultado.

Art. 30 - 0 Diretor Geral do SAAE encaminhara o recurso a Comiss&o de Promogao,
que tera o mesmo prazo previsto no artigo anterior para opinar.

CAPITULO vii
DO ENQUADRAMENTO

Art. 31 - Enquadramento € 0 ajustamento do servidor no Quadro de Pessoal, em
cargo e nivel, de conformidade com as condicdes e requisitos especificados para o
cargo.

Art. 32 - 0 enquadramento do servidor no Quadro de Pessoal do SAAE dar-se-4,
observado o seguinte:

E Todo servidor devera ser enquadrado em cargo correlato ao Seu, respeitadas
as condigées e especificagdes estabelecidas pela entidéde para a investidura
no cargo;

I O servidor, apds enquadrado, serg ajustado horizontalmente, de acordo com
0 tempo de servico, contado a partir da data do Ultimo enquadramento, sendo
concedido o avango de 01 (um) grau em sua respectiva faixa para cada 2
(dois) anos de efetivo exercicio.

. Nenhum servidor sera enquadrado com base no exercicio de qualquer fungao
em substituicso. TR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Av.Tancredo Neves, 663 - TeleFax: (034) 631-1354 - CEP 38.950-000

PREFEITURA MUNICIPAL 1bié - MG

Art. 33 - os servidores serdo enquadrados, respeitada a correlagéo dos vencimentos

atuais e propostos.

§ 1° - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater

permanente, é irredutivel.

§ 2° - Quando o servidor publico for enquadrado em cargo efetivo com vencimento

inferior ao percebido em seu atual cargo efetivo, a diferenca sera paga a titulo de

vantagem pessoal.

§ 3° - As gratificagdes até entdo recebidas pelos servidores ocupantes de cargos de
provimento em comiss&o, para chefe de Setor no SAAE, seréo, para efeitos desta
: Lei, consideradas como vantagem pessoal.

Art. 34 - 0 servidor que discordar do seu enquadramento tera o direito a interpor
| recurso fundamentado, dirigido ao Diretor Geral do SAAE, no prazo méximo de 10
(dez) dias contados a partir da data do ato que efetivou o enquadramento.

A

: Paragrafo Unico - S6 serdo aceitos recursos dos servidores, nos seguintes casos:

I: Reducéo de vencimento;

Rebaixamento funcional;
. Adogio de critérios de forma arbitraria ou contréria aos estabelecidos nesta
Lei.

Art. 35 - No sera admitido o desvio de fungdo em nenhuma hipétese, incidindo a
responsabilidade pelas consequéncias advindas de tais atos a quem determinar ou

concorrer na sua pratica.

| H«& k




<

B-I PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA

T ESTADO DE MINAS GERAIS
B ncredo Neves, 663 - TeleFax: (034) 631-135% - CEP 38.950-000

PREFEITURA MUNICIPAL Ibid - MG

Art. 36 — O enquadramento devera ser efetuado no prazo de 120 dias da publicagdo

desta Lei.
Art. 37 — Os novos vencimentos resultantes do enquadramento do servidor somente

entrardo em vigor a partir do efetivo enquadramento.

y CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

: Art. 38 - O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado para
‘ ocupar cargo de provimento em comissao, podera optar pelo vencimento de seu
cargo efetivo acrescido de gratificagdo de fungéo de até 50% (cinguenta por cento)

sobre o valor de seu vencimento, a critério do Diretor Geral do SAAE.

‘ Art. 39 - Com a finalidade de promover a progresséo vertical dos servidores
ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo, fica o P"QE; Executivo autorizado a
criar, por Decreto, vagas para a classe Il de cada cargo até o limite de 20% (vinte s

por cento) da quantidade de cada cargo definida nesta Lei, podendo arredondar para

a unidade imediatamente superior 0 numero encontrado.

Art. 40 - Fica o Diretor Geral do SAAE autorizado a conceder gratificagéo de fungéo
aos ocupantes de cargos em comiss&o até o limite de cinquenta por cento sobre a

tabela de vencimentos, aplicada sobre a espécie.
Art. 41 — Integram a presente Lei 0S Anexos:

Anexo | — Quadro de Cargos de Provimento em Comiss&o:
Anexo Il — Consolidagéo dos Cargos de Provimento Efetivo;

‘l/l'k‘ LAt
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Anexo Il — Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo Por Nivel e
Grau

Anexo IV — Relagéo entre 0s Cargos de Provimento Efetivo e 08 Niveis da Tabela de

Vencimentos.
Anexo V — Descriggo de Fungéo

Art. 42 - Fica o Poder Executivo autorizado @ regulamentar por Decreto os atos

necessarios & aplicagao desta Lei.
Art. 43 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei, correrdo por conta de
dotagdes proprias.

Art. 44 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagao, revogadas todas

as disposigoes em contrario, especialmente a Lei n° 1.474, de 04/04/1995.

|bia, 30 de dezembro de 1998.

“PREFEITO MUNICIPAL
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LEI Ne 1.578, DE 30 DE DEZEMBRO 1998 w
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO ?
ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO JORNADA |[NUMERO| VENCI- | RECRUTA-
SEMANAL DE MENTO MENTO
(HORAS) CARGOS (R$)
Diretor Geral 44 1 1.333,00| Amplo
Superintendente de Planejamento e Coordenagdo 44 1 970,00 Amplo
Chefe de Setor 44 6 480,00 Amplo
Secretdria (o) de Orgdo de 1° Nivel 44 1 334,00 Amplo
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LEI N° 1.578, DE 30 DE DEZEMBRO 1998
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
ANEXO ll - CONSOLIDAGAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
COM JORNADA SEMANAL E NUMERO DE CARGOS

JORNADA | NUMERO
CARGO SEMANAL DE

(HORAS) CARGOS
Auxiliar de Servigos |, Il 4477 12
Vigia I Il 44 3
Oficial de Manutengdo L. Il 44 15
Agente de Fiscalizagdo |, Il 44 3
Motorista l, Il 44 1
Oficial de Administragdo |, Il 44 4
Operador de Estagdo de Tratamento de Agual, Il 44 7
Técnico de Contabilidade I, Il 44 1
Técnico de Quimicall, Il 44 1
Técnico de Saneamento |, Il 44 1
Técnico Superior — Engenheiro |, I 44 1
TOTAL 49
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LEI N°1.578, DE 30 DE DEZEMBRO 1998
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR NiVEL

E GRAU (R$)
NIVEL\GRAU A B [ D E F G H ] J L M

I 18000] 18540] 19096 196,691 202.59| 208,67| 21493] 221,38 22802, 23486 24190, 24916
191,800 197,55! 20348, 209,59| 21587 22235 229.02| 23589 242971 35094 265,50

25572; 26339 271,29 279,43 287,82| 296,45 30534 314,50 323941 33366 353,98

319,65/ 329241 339,120 349,291 359,77 370,56  381.68| 393,13 40493 41707 442,47

383,56, 39507 40692) 419.13] 431,70 444,65 45799\ 471,731 485.88. £00.46 530,94

447,52 460951 474,77  489.02] 503,69 51880 534,361 550,39 56690 58301 619,47]

511,431 52677] 54258 55885, 57562  592.891 410,67 62899  647.86!  667.30 707,94

57537! 59263] 61041 82872 647,58| 66701, 687.02| 707.63 798.86! " 750.73 96,45

639,281 658,46 67821 69856] 719,52 741,10 763,33, 786231  809.82| 83412 884,91

73400] 75602 77870 80206 826,12 85091| 87643 90273, 929811  957.70  986.43 101603

1.098,001 1.130.94/ 1.164,87! 1.199.811 1.23581] 1.272.88] 1.311,07| 1.350,401 1.390.911 1.432.641 147562 1519.89
1:339.00] 1.379.17) 142055 146316] 1.507.08] 1.552.27| 1.596.84] 1.646,80 1.696,211 1.747,09| 1.799,50| 1853,49
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LEI'N° 1578, 30 DE DEZEMBRO DE 1998
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
ANEXO IV — RELAGAO ENTRE OS CARGOS DE

~ PROVIMENTO
EFETIVO E OS NIVEIS DA TABELA DE VENCIMENTOS
CARGO NIVEL | VENCIMENTO
GRAU INICIAL
7 (GO
Auxiliar de Servigos | | 180,00
Auxiliar de Servigos Il ] 191,80
Vigia | Il 191,80
Vigia Il 1L} 255,72
Oficial de Manutengéo | \% 319,65
Agente de Fiscalizagéo | \) 383,56
Motorista | \ 383,56
Oficial de Manutengéo Il Vo 383,56
Operador de Estagao de Tratamento de Agua | Vi 447,52
Agente de Fiscalizagao Il Vi 447,52
Motorista Il Vi 447,52
Oficial de Administragéo | Vil 511,43
Operador de Estagdo de Tratamento de Agua Il Vil 511,43
Técnico de Contabilidade | Vil 575,37
Técnico de Quimica | Vil 575,37
Técnico de Saneamento | Vil 575,37
Oficial de Administragéo Il VIl 575,37
Técnico de Contabilidade Il IX 639,28
Técnico de Quimica Il IX 639,28
Técnico de Saneamento Il X 639,28
Técnico Superior — Engenheiro | Xl 1.098,00
Técnico Superior — Engenheiro Il Xl 1.339,00
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: LEIN® 1.578, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1998
ANEXO V - DESCRICAO DE FUNCOES - SAAE

01 — AUXILIAR DE SERVICOS
ATRIBUICOE S TiPICAS:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes do SAAE;

- Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios pertinentes;

- Solicitar a chefia imediata requisi¢io de material de limpeza, café, agucar e outros
materiais relacionados com o seu trabalho;

- Percorrer as dependéncias do SAAE, observando a
trabalho;

- Transportar mesas, arquivos armarios e outros méveis usados nos setores do SAAE; .

- Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando ou
transmitindo recados;

- Duplicar documentos diversos, operando maquma propria, ligando-a, desligando-a
abastecendo-a de papel e tinta e regulando o nimero de copias;

- Reglstrar a entrada e saida de trabalhos de dupllcacao anotando em formulario proprio o o

4o dos equip s de

nimero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solici 7
- Receber e entregar d s e correspondéncias, inclusive taldes de cobrang:a das
- tarifas de agua e esgoto, junto a rede bancaria, comércio, repartigSes publicas, correios e

usuarios em geral;

- Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados proprios do ajudante de oficial de
manuteng@o, referentes a construgdo, ampliagdo, operagdo e manutengio dos sistemas de
agua e esgoto, tais como, abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos e de
materiais diversos, preparo e colocagdo de argamassas e concretos;

- Carregamento de tanques de produtos quimicos e preparo das respectivas solugdes;

- Manutengéo de redes de agua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados no servigo;

- Limpeza e conservagio dos prédios, areas e jardins;

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugdo — alfabetizado.
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02 - VIGIA

ATRIBUICOES TiPICAS:

Finalizar as 4reas de acesso a edificios e propriedades do SAAE, evitando aglomeragdo
estacionamento de veiculos nas calgadas fronteiras e permanéncia de pessoas
inconvenientes;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informagdes, efe J int s € inando autorizagdes para
garantir a seguranga do local;

Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda,

Orientar a circulagdo de veiculos e de pedestres nas areas de estacionamento do SAAE;
Fiscalizar a utilizagio de relogios de ponto pelos servidores do SAAE;

Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na
area sob sua jurisdigdo;

Prestar informagdes, socorrer populares, quando for o caso;

Contratar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno;

Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;

Executar atividades afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugdo - 4° série do 1° grau

03 — OFICIAL DE MANUTENCAO

ATRIBUICOES TiPICAS:

Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las;

Executar reparos e trabalhos de alvenaria nas obras e construgdes realizadas pelo SAAE;
Executar operagdo, conserto, regulagem e limpeza de bombas e demais equipamentos do
SAAE;
Reparos de instalagdes e sistemas elétricos e hidraulicos;

Executar trabalhos de pintura de paredes e outras superficies;

Soldas de pegas e materiais metalicos;

Instalagdes de redes de agua e de esgoto, montagem, desmontagem e reparo de hidrometro
e aparelhos de aferigao;

Distribuir servigos aos ajudantes sob sua responsabilidade;

Executar e reparar redes e ramais domiciliares de agua ¢ esgoto, inclusive escavagdes,
aterramento e demoligdes; ¢ i

Lo
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- Revisar fr todas as instalagdes e equip s elétricos;

- Dirigir motocicletas, bicicletas e veiculos leves para reparos e transportar materiais
equipamentos;
- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Instrugdo — 4* série do 1° grau, a partir da vigéncia da presente lei.

04— AGENTE DE’FISCALIZAC;&O
ATRIBUICOES TIPICAS:

- Ler e registrar, periodicamente, a marcagao apresentada pelo hidrometro digitando os
dados no coletor, de acordo com a rota de leitura preestabelecida;
- Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verificada no hidrémetro, bem como

informar o motivo da impossibilidade de ¢do de determinadas leituras;
- Distribuir contas de agua aos usuarios de acordo com o cronograma e rota de entrega
preestabelecidos;

- Devolver a chefia imediata as contas ndo entregues, justificando a ocorréncia;

- Levantar informagdes de campo para inscrigdo e atualizagdo de cadastro de usuarios;

- Solicitar a instalagdo de hidrometros sob suspeita de adulteragdo;

- Verificar e registrar a existéncia de ligagdes clandestinas e outras irregularidades
observadas em hidrometros e ramais, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

- Emitir autos de infragdo e notificagdo de acordo com as normas e regulamentos em vigor;

- Encaminhar a autoridade competente a relagdo de infragdes detectadas para aplicagdo de
multas e sangdes;

- Realizar inspegdes em imoveis visando verificar seu tipo de uso para a determinagéo de
categorias de servigos e a adequagdo do seu uso as taxas estabelecidas, classificando as
economias;

- Informar aos orgdos competentes a necessidade de cortes e de retirada, colocagdo,
reposigdo e recuperagdo de hidrometros;

- Levantar informagdes de campo para inscrigdo e atualizagdo do cadastro de usuarios;

- Entregar notificagdes aos setores competentes, referentes ao consumo excessivo de agua,
substitui¢do ou adulteragdo de hidrometros e ligagdes clandestinas de ramais de agua;

- Prestar informagoes simples que lhe forem solicitadas pelos usuarios e aquelas que
fugirem de sua algada levar ao conhecimento da chefia ou sugerir ao usuario que procure a
unidade responsavel prestar informagdes sobre os servigos executados pelo SAAE;

- Executar servigos de escritorio correlatos;

- Dirigir motocicletas, bicicletas e veiculos leves para fazer a entrega das contas ou efetuar
a leitura do consumo de agua nas economias;

- Prestar informagdes simples aos usuarios;

- Executar outras atribuigdes afins.
\
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio — 1° grau completo.

05 - MOTORISTA

ATRIBUICOES TiPICAS:

Conduzir veiculos de transporte de cargas, de p iros e de equip os para 0
SAAE, tomando as precaugdes indicadas em cada caso;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo de sua utilizagdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimentos de combustivel, etc.;

Transportar pessoas e materiais;

Zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas € uso de cintos de
seguranga;

Orientar o carregamento e descarga, evitando danos aos materiais transportados;

Fazer pequenos reparos de urgéncia,

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, € em condigdes de uso, levando-o a
manutengio sempre que Necessario; .

Observar os periodos de revisio e manutengdo preventiva do veiculo;

Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servigos de
mecAnica, para reparos ou consertos;

Comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou
ocorréncia extraordinaria;

Registrar a quilometragem do veiculo no comego € no final do servigo, anotando as horas
de saida e chegada;

Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel;

Recolher o veiculo apés o servigos, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — 4° série do 1° grau, acrescida de habilitagdo de motorista profissional,
(categoria C ou D).
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06 — OFICIAL DE ADMINISTRACAO
ATRIBUICOES TiPICAS:

- Redigir expedientes sumarios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com
modelos e normas preestabelecidos;

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando € transmitindo
recados;

- Atender e informar ao publico interno mediante consulta a arquivos e ficharios;

- Receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;

- Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedigdo;

- Protocolar a entrada e saida de documentos;

- Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- Encaminhar os processos as unidad dmini
tramitagdo;

- Controlar empréstimos e devolugdes de dc per 4 unidade
onde exerce sua fungio;

- Datilografar ou digitar textos e tabelas simples, de acordo com as normas e modelos
previamente estabelecidos;

- Langar dados especificos em formularios proprios;

- Preencher requisi¢des de material;

- Manter e atualizar cadastros e ficharios;

- Atendere inhar as p que d falar com chefia da unidade;

- Encaminhar despachos em processos que devam ser submetidos a considerag@o superior;

- Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;

- Guardar o material da unidade, em perfeita ordem e verificar a diminuigéo do estoque,
solicitando providéncias para sua reposigao;

_ Preencher formulérios de inventario, de acordo com instrugdes preestabelecidas;

- Registrar entrada e saida de material ou de valores;

- Registrar os processos e documentos destinados a arquivamento,

- Arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas (cronologicas,
numérica, por assunto, etc.);

- Desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em processos ou
atendimento a solicitagdes;

- Selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros d os de interesse da
unidade;

- Fazer anotagdes, na ficha do servidor, das ocorréncias fi
cadastro pessoal; R

- Registrar a frequéncia do pessoal, preparar folhas de pagamento, elaborar escalas de férias
e executar outras atividades afins; i 3

rativas comp e registrar sua

q

rativa

J/\&y N 2e)




E PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIA
ESTADO DE MINAS GERAILS

o [ls o

Av.Tancredo Neves, 663 - TeleFax: (034) 631-1554 - CEP 38.950-000% ~ ws=rssiiiases
PREFEITURA MUNICIPAL bid - MG %
. TFazer inscrigdes para cursos de t i o e outros, seguindo instrugdes imp
conferindo a doct 30 recebida e tr itindo instrugdes;

_ Montar e distribuir material necessario aos cursos de treinamento do SAAE;

- Dar informagdes simples em processos sobre assuntos rotineiros da unidade em que serve;

_ Efetuar calculos simples, empregando ou nao maquinas de caleular;

- Supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias da unidade em que exerce suas
atribuigdes;

- Zelar pelo equipamento sob sua grarda, co icando 2 chefia i
consertos € reparos;

_ Executar servigos basicos de informatica;

_ Produzir estatisticas basicas;

_ Executar outras atribuigdes afins.

diata a idade de

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
[nstrugdo — 2° grau completo.
07 - OPERADOR DE ETA
ATRIBUICOES TiPICAS:

_  Executar servigos destinados a promover 2 operagdo e manutengio das estagdes de
tratamento e recalque dos sistemas de 4gua e esgoto;

- Preparar solugdes e dosadores de produtos quimicos;

. Efetuar coletas e realizar as analises fisico-quimicas;

- Fazer limpeza na ETA, proceder a lavagem das unidades dos sistemas de tratamento;

- Preencher os relatorios diarios da ETA;

- Executar tarefas arias ao bom funcic o das estagdes de tratamento.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

_ Instrugdo — 1° grau completo, a partir da vigéncia da presente Lei;

08 - TECNICO DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Organizar 0s servigos de contabilidade do SAAE, tragando o plano de contas, 0 sistema de
livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e

orgamentario; >
- Digitar dados constantes de documentos-base;

M\“V
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Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas
do SAAE;
Acompanhar a ¢ao

penhos de desp em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

Proceder a analise contabil-financeira e patrimonial do SAAE;

Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a COIre¢ao das operagdes contabeis;

Elaborar o balan¢o geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira do SAAE;
Elaborar os balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados
do SAAE;

Informar processos, dentro de sua rea de atuagao, seguir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias internas e externas;
Organizar relatorios sobre a situago ecc omi ira e patrimonial do SAAE,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;
Elaborar servigos contabeis e realizar levantamentos;

Executar outras atribuigdes afins.

ol aria das diversas unidades do SAAE, inando

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo — curso técnico de contabilidade e registro no CR.C

09 - TECNICO QUIMICO

ATRIBUICOES TiPICAS:

Fazer analise fisico-quimicas, bacteriologicas e hidrobiologicas, a fim de determinar 0s
diversos parametros de controle de qualidade, de acordo com os padrdes oficialmente
adotados pelo ministério da saude;

Executar ou orientar a execugdo das diversas técnicas de tratamento de agua e esgoto;
Preparar ou orientar a preparagao de solugdes para a limpeza dos equipamentos utilizados
nas analises;

Preparar meios de cultura e tubos de diluigdo para ensaios bacteriologicos;

Supervisionar os registros das amostras recebidas no laboratério para posterior analise;
Elaborar relatorios das analises efetuadas;

Verificar a existéncia de estoque de produtos quimicos empregados no tratamento de agua
e outros materiais utilizados no servigo, solicitando sua reposi¢do quando for o caso;

%Lbd
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- Treinar o pessoal sob sua responsabilidade, zelando pela seguranca no manuseio dos
equipamentos e do material quimico utilizado nas tarefas de laboratorio;

- Inspecionar a limpeza do laboratério, a guarda e a esterilizagio dos equipamentos
utilizados nas analises;

- Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdio — curso de técnico quimico em nivel de 2° grau, acrescido do registro no respectivo
conselho fiscalizador da profissdo.

10 - TECNICOS DE SANEAMENTO
ATRIBUICOES TiPICAS:

- Interpretar plantas, desenhos, croquis, especificagdes de rede de agua e de esgotos, para
programar 0s insumos necessarios a execugao dos servigos;

- Coordenar e/ou executar trabalhos de locagdo e abertura de valas, assentamento de
tubulagdes, calgamentos, reaterro, execugdo de caixas de protegdo, pogos de visita de
redes de 4gua e esgotos sanitarios, para assegurar o cumprimento do programa de obras ou
servigos;

- Elaborar croquis ou langar em plantas, as redes executadas para fins de cadastro;

- Orientar e controlar a execugio técnica dos servigos de tratamento e abastecimentos de
agua, redes e estagdes de tratamento de esgotos, colhendo amostras, controlando o
consumo e o estoque de produtos quimicos, realizando testes, comparando resultados de
anilises, identificando e registrando desvios, preparando o quadro demonstrativo de
pardmetros de controle operacional, para garantir a observancia das diretrizes
preestabelecidas;

- Executar esbogos, desenhos técnicos e levantamento de quantitativos, baseando-se em
plantas e especificagdes para subsidiar estudos e projetos de desenvolvimento;

- Preparar estimativas de custos de materiais ¢ mdo-de-obra, através de pesquisa de
mercado, efetuando calculos referentes a materiais e servigos, para fornecer os dados
necessarios a elaboragdo de orgamentos;

- Manter contato com supervisdo técnica, outros setores da autarquia pessoalmente ou por
outros meios de comunicagdo para assegurar a execugdo correta e a continuidade dos
servigos, dentro da programag@o tragada;

- Controlar a operagdo dos sistema de produg:ﬁo analisando as condigdes de funcionamento
das elevatorias, comparando com os niveis dos reservatorios e tomando providéncias de
corregdo para garantir a continuidade do ab ) N

- Orientar, treinar e fiscalizar os servidores do SAAE no manuseio de ferramentas e

equipamentos, bem como na utilizagdo de materiais de seguranga do trabalho, a fim de »

evitar danos nos mesmos e acidentes no trabalho;
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- Participar dos trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Interna de Prevengio de Acidentes;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento
de atividades, em sua area de atuagdo,

- Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuagdo,

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamentos 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 area de atuagio,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE ou entidades
publicas e particulares, procedendo a estudos, dando pareceres ou fazendo exposigdes
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 ao SAAE;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrug@o — curso técnico de saneamento em nivel de 2° grau e registro no respectivo conselho
fiscalizador da profissao.

11 - ENGENHEIRO
ATRIBUICOES TIPICAS

- Avaliar e elaborar projetos de engenharia e realizar estudos hidrologicos;

- Elaborar normas e acompanhar ocorréncias;

- Elaborar cronc fisico-fi iros, diagramas e graficos relacionados a
programagdo de execugdo de planos de obras;

- Fiscalizar a execugdo de obras que estejam sob sua responsabilidade ou a encargo de
terceiros;

- Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas obras;

- Fiscalizar a execugdo do plano de obras em redes de 4gua e esgoto, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

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

- Elaborar planos de trabalho, visando desenvolver programas de manutengdo preventiva e
corretiva de instalagdes prediais e de equipamentos, observando a conservagio do
patrimdnio do SAAE,

- Estudar as condigdes requeridas para o fucionamento das instalagdes de captagio, adugdo,
tratamento e distribuicio de dgua potavel, sistemas de esgoto, de drenagem e outras
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construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcangar, para
estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos;

- Aprovar os projetos de construgdo de sistemas de esgotos, sistemas de aguas servidas e
demais instalagdes sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras
instalagdes, inando-os minucic fe do calculos, comparando dados, para
assegurar-se de que 0s mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais;

- Inspecionar pogos fossas, rios, drenos, aguas das em geral, inando a
existéncia de focos de contaminagio, para verificar a necessidade de solugdo adequada;

- Verificar e controlar as necessidades de materiais ¢ e ip para a ¢ao dos
servicos do SAAE, especificando-os e emitindo parecer técnico em processos de compras;

- Orientar, treinar e fiscalizar os servidores do SAAE no manuseio de ferramentas e
equipamentos, bem como na utilizagio de materiais de seguranga do trabalho, a fim de
evitar danos nos mesmos e acidentes no trabalho;

- Participar dos trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Interna de Prevengio de Acidentes;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento
de atividades, em sua area de atuagio;,

- Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeigoamento 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 4rea de atuagdo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades 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 técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao SAAE;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

B 1

Instrugdo — curso superior de I ia Civil ou E haria Sanitaria, acrescido de
habilitagdo legal para o exercicio da profissio.
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