PREFEJTURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO BATISTA DO GLORIA
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LEI COMPLEMENTAR N° 93 DE 05 DE DEZEMBRO DE 2022

Dispoe sobre o Plano de Cargos e Carreira dos
Servidores Publicos do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto (SAAE) de Sdo Jodo Batista do

Gloria.

A CaAmara Municipal de Sdo Jodo Batista do Gloria, no uso de suas
atribuigdes legais aprovou, e o Chefe do Poder Executivo do Municipio sanciona a
seguinte lei complementar:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores
Publicos do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto (SAAE) de Sio Jodo Batista do Gloria.

Art. 2° O regime juridico adotado na Autarquia Municipal Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto ¢ o Estatutario e tem natureza juridica de direito publico.

Art. 3° O Plano de Cargos e Carreira dos Servidores Publicos tem por
objetivo fundamental o aperfeicoamento continuado dos servidores com vistas ao alcance

da eficiéncia no servico publico. bem como a valorizagdo funcional em decorréncia:
[ — das capacitagdes constantes obtidas por meio da obtengdo de titulagdo;
11 — de dedicacdo ao servigo publico.
Art. 4° Ficam adotadas as seguintes defini¢des para os efeitos desta Lei:

I — cargo publico: conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometida a um servidor, possuindo denominagéo
propria. nimero determinado de vagas. definigdo de carga horaria de trabalho e

yvencimento;
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IT — servidor: toda a pessoa legalmente investida em cargo publico;

111 — quadro funcional: quadro composto por todos os servidores do SAAE
de Sao Jodo Batista do Gloria;

IV — carreira: conjunto de niveis de vencimentos definidos no Anexo Vv
desta Lei;

V — vencimento base (VB): contrapartida em espécie regularmente paga
pelo servigo prestado. por periodo mensal de trabalho. ao servidor ocupante de cargo.
alusivo ao valor inicial isolado.

VI — nivel de vencimento (NV): niimero que identifica o posicionamento do
servidor na tabela de vencimento relativo ao cargo que ocupa. correspondendo a
contrapartida em espécie regularmente paga pelo servico prestado, por periodo mensal de
trabalho:

VII — tempo de servigo (TS): todo o tempo de servigo publico municipal
prestado em todos os 6rgdos da Administragao Publica Municipal de Sdo Jodo Batista do
Gloria, seja de forma continua ou em periodos intercalados:

VIII — progressdo: mudanga do servidor de seu nivel de vencimento para

niveis superiores, N0 Mesmo cargo; €

IX — lotagdo: unidade organizacional na qual o servidor desempenha suas
atividades e atribuicdes de seu cargo, sendo de livre escolha e determinagdo do Secretario
Executivo do SAAE. observado sempre o interesse publico e os principios constitucionais
aplicaveis 4 Administragao Publica.

Art. 5° A apuragdo do tempo de servigo pablico municipal a que se re fere o
inciso VII do art. 4° desta lei, sera sempre feita em dias. que serdo convertidos em anos,
considerado o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco dias).
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CAPITULO I
DO PLANO. DOS VENCIMENTOS E DAS VANTAGENS

Art. 6° Esta Lei sera integrada por cargos de provimento efetivo e por cargos
de provimento em comissao, cujas respectivas fungdes tém por objetivo o desenvolvimento
dos servigos publicos prestados pelo SAAE de Sao Jodo Batista do Gloria.

Art. 7° Os cargos de provimento efetivo, com as respectivas fun¢des, sao 08
constantes no Anexo II desta Lei.

Art. 8° Os cargos de provimento em cOmissdo, com as respectivas fungdes,
530 os constantes no Anexo III desta Lei.

Art. 9° Os vencimentos dos cargos sdo os estabelecidos no Anexo IV desta

Lei.

§1° O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que for nomeado
para o exercicio de cargo em comissdo no SAAE, por setor, podera optar:

I — pela percepgdo do vencimento base do cargo de origem acrescido de

adicional de fungdo (AF) no importe de 30% (trinta por cento) ; Ou
11 — pela percepgdo do vencimento do cargo de provimento em comissao.
§2° O adicional de fungdo sera gratificado por meio de portaria.

§3° Nao haverd qualquer prejuizo & progressdo funcional do servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo caso este exerca a opgdo pela percepgao do

vencimento fixado para o cargo de provimento em comissao.

§4° No caso do § 3° toda a progressdo obtida durante 0 periodo em que O
servidor estiver percebendo o vencimento do cargo em comissdo sera aplicada a sua

carreira. de modo que a fruicdo dos valores respectivos serd iniciada tao logo haja a

Celso Henrique Ferreira
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO BATISTA DO GLORIA

CNPJ: 18.241.778/0001-58 Inscrigao Estadual: Isento
Praga Belo Horizonte, 22 - Telefax (35) 3524-0900
Centro - CEP: 37.920.000 - Sao Joao Batista do Gloria/MG

exoneragdo do cargo de provimento em comissdo ou assim que cessar a opgao do servidor
pela percepgdo do vencimento do cargo de provimento em comissao.

Art. 10. A capacitagio dos servidores seré feita por meio da participagdo em
cursos. eventos, semindrios, palestras e congéneres. visando o0 aperfeicoamento €
aprimoramento no desempenho das fungdes em proveito do servigo publico fornecidos pela
Autarquia.

Art. 11. E vedada aos servidores a percepgdo de vantagens, englobando
adicionais e gratificagdes, em valores superiores aos respectivos vencimentos base.

Art. 12. O adicional por fungio gratificada so sera devido a servidores

ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 13. Aos servidores efetivos com percepgdo de adicional por fungdo
gratificada e aos servidores ocupantes de cargos em comissdo ¢ vedada a percepgdo de
vantagem pela prestagdo de servigo extraordindrio no exercicio do cargo ou da fungdo

(horas-extras).

Art. 14. Fica estabelecido o regime de sobreaviso. devendo o servidor
escalado permanecer & disposi¢do ou desempenhar suas fungdes por um periodo de 24
(vinte e quatro) horas seguidas diante da necessidade do servigo publico, sobretudo para
atendimento as atividades essenciais.

§1° A escala de sobreaviso serd elaborada com antecedéncia de 3 (trés) dias.
por meio de portaria do Secretario Executivo do SAAE, sendo permitida sua alteragdo em

caso de necessidades posteriores.

§2° A escala de sobreaviso devera obedecer ao critério de rodizio, evitando
que o mesmo servidor seja escalado para o trabalho em 2 (dois) finais de semana

consecutivos, salvo imperiosa necessidade do servigo.

§3° O servidor que estiver a disposigao para atender necessidades do servigo
publico devera atender a solicitagdo num prazo maximo de 30 (trinta) minutos.
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§4° O servidor que ndo se apresentar ao servi¢o quando regularmente
convocado ficara sujeito as sangdes disciplinares previstas na legislagdo.

§5° O regime de sobreaviso serd devidamente remunerado por meio de
adicional por encargo extraordinrio ou por meio de adicional pela prestagao de servigo
extraordinario (horas-extras).

Art. 15. Os servidores efetivos do SAAE terdo direito a todas as outras
vantagens devidas aos servidores publicos do Municipio de Sdo Jodo Batista do Gloria, em
conformidade com as normas previstas no Estatuto do Servidor do Municipio de S&o Jodo
Batista do Gloria

CAPITULO 111
DA INVESTIDURA DE SERVIDORES NOS CARGOS EFETIVOS

Art. 16. A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de
aprovagio prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e complexidade da fungdo, na forma prevista nos editais respectivos, observados
os requisitos de ingresso e demais condigdes previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Sao Jodo Batista do Gloria.

CAPITULO IV
DA RESERVA PARA O PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 17. Quando for possivel, 20% (vinte por cento) dos cargos em comissao
devem ser ocupados por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 18. A progressio ¢ a mudanga do servidor de seu nivel de vencimento
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Art. 19. O resultado favoravel em avaliagio de desempenho do servidor sera
condi¢do imprescindivel para que sejam conhecidas e eventualmente deferidas progressoes
no periodo de até um ano contado da data do resultado final da avaliag@o.

Art. 20. A realizagio da avaliagdo, que serd realizada anualmente, sera
determinada por meio de portaria do SAAE e considerard, necessariamente, 0s seguintes

tatores:

[ — qualidade de trabalho:;

[1 — produtividade no trabalho:

[l — iniciativa;

IV — presteza;

V — aproveitamento em programas de capacitagao:
V1 — administra¢do do tempo:

VII — assiduidade;

VIII — uso adequado dos equipamentos de servigo; e
X — desempenho especifico no cargo.

Art. 21. Dar-se-a progressao:

[ —por tempo de servigo, pela passagem do servidor, apos cada 2 (dois) anos
de efetivo exercicio no cargo, do nivel no qual estiver localizado para o nivel imediatamente

subsequente:

11 — por titulagdo, a qual se concretizara no adicional de escolaridade (AES),
com base nos percentuais abaixo referidos incidentes sobre o respectivo nivel de

vencimento do servidor, observando-se os seguintes crit€rios:

a) progressdo de 5% (cinco por cento) incidente sobre o nivel de vencimento
do servidor, por uma tnica vez, pela conclusio de curso de graduagdo, desde que tal curso
seja superior a escolaridade exigida para o cargo ocupado pelo servidor e que seja a ele

vinculado;
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b) progressdo de 5% (cinco por cento) incidente sobre o nivel de vencimento
do servidor, por uma tnica vez, pela conclusdo de curso de pds-graduagdo. em nivel de

especializagdo correspondente a sua fungdo.

Art. 22. Para os fins de concessio da progresséo por titulagdo de que trata o
inciso I do art. 20, fica estabelecido que:

I - Observada a titulagdo obtida e os critérios temporais previstos nas alineas
do inciso Il do art. 20, podera haver a concessdo de mais de uma progressdo
concomitantemente; e

II - Os requerimentos de progressdo por titulagio protocolados até o dia 10
(dez) de determinado més so surtirdo efeitos remuneratérios efetivos, caso deferidos, a

partir do pagamento do més subsequente.

Art. 23. Para fazer a andlise da correlagdo dos cursos realizados ou da
titulagdo obtida com 2 drea de atuagdo do servidor, quando for o caso, 0 SAAE, por meio
de portaria, nomeara uma comissio formada por 3 (trés) servidores efetivos ocupantes de
cargos com escolaridade igual ou superior a do avaliado, podendo estes serem do proprio
quadro do SAAE ou vinculados a Administragdo Direta, a qual terd um prazo maximo de
10 (dez) dias para emitir parecer.

§1° Nio havendo concordancia do servidor com a avaliagdo, podera este
protocolar recurso junto ao Secretario Executivo, a qual ouvird a comissao em 10 (dez) dias
e emitird decisdo final em 15 (quinze) dias.

§2° E vedada a progressdo por titulagio prevista no art. 20, II desta Lei
durante o estagio probatorio, deferindo-se apenas a prevista no art. 20, 1.

CAPITULO VI
DO TRABAILHO INSALUBRE

Art. 24 Serdo considerados atividades ou operagdes insalubres aquelas que,
por sua natureza, condigdes ou métodos de trabalho. exponham os servidores da autarquia
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a agentes nocivos a satde, acima dos limites de toleréncia fixados em razao da natureza e
da intensidade do agente e do tempo de exposi¢ao dos seus efeitos.

§1° Na Apuragdo da insalubridade serdo aplicadas as normas relativas aos
servidores publicos federais.

§2° O exercicio de trabalho em condigdes insalubres, acima dos limites de
tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, assegura a percepgdo de adicional
respectivo de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte por cento) ¢ 10% (Dez por cento) do
salario minimo, segundo se classifiquem nos graus maximo, médio e minimo.

§3° O afastamento do servidor da atividade geradora do adicional acarretara
a cessio do pagamento do adicional.

CAPITULO VII
DIRETRIZES DE ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 25. O enquadramento dos servidores neste Plano de Carreira

observara o disposto no Anexo I desta Lei.

Art. 26 - No caso dos ocupantes de cargos de provimentos em comissao,
estes serdo devidamente enquadrados, sem necessidade de exoneragdo, nos niveis de

vencimento previstos para 0s cargos respectivos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. Como medida de valorizagdo e respeito aos servidores publicos
efetivos ocupantes de cargos no SAAE de Sao Jodo Batista do Gloria, quando da publicagdo
desta Lei. fica estabelecido que para a concessdo das progressdes constantes nas alineas “a”
e “b” do inciso 11 do art. 20, serdo consideradas todas as titulagdes obtidas a qualquer tempo.
observando-se que as titulagdes necessarias para as progressoes previstas no art. 20, I

alineas “a” e “b”. que ndo tenham sido utilizadas para progressoes anteriores semelhantes,
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serdo consideradas para a concessdo de progressdes por titulagdo nos percentuais integrais
previstos nas respectivas alineas.

Art. 28. O enquadramento dos servidores neste Plano de Carreira observara
o disposto no Anexo I desta Lei.

Art. 29. O SAAE fara publicar os atos de enquadramento em até 60
(sessenta) dias contados da vigéncia desta Lel.

Paragrafo tinico. O servidor em hipdtese alguma podera sofrer redug@o em
seu vencimento base.

Art. 30. O servidor que se julgar prejudicado com seu enquadramento
podera recorrer, por escrito, & Chefia do Poder Executivo, no prazo maximo de 10 (dez)
dias contados da publica¢do da relagdo nominal do enquadramento.

Art. 31. Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

[ — Anexo I — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo - Fungdes e

Vencimentos Iniciais;

[1 — Anexo Il — Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo - Fungdes e
Vencimentos;

[T — Anexo 111 — Tabela de Vencimentos em Geral: e
IV — Anexo IV — Critérios de Avaliagao.

§1° Fica definido que os niveis de vencimento previstos no Anexo IV

possuirdo entre si a razao de 5% (cinco por cento).

§2° Em caso de necessidade de criagdo de niveis de vencimento superiores
a0s constantes no Anexo IV, sera editada portaria, pelo SAAE, criando os novos niveis de
vencimentos. desde que respeitada a razdo de 5% (cinco por cento).
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Art. 32. Fica revogada integralmente a Lei Complementar n° 51 de 08 de
outubro de 2014 e parcialmente a Lei Complementar n® 25 de 29 de agosto de 2005, nos

pontos atingidos por essa Lei.

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao. retroagindo seus

efeitos a 1° de dezembro de 2022.
S3o Jodo Batista do Gloria, 05 de dezembro de 2022.
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ANEXOI
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - F UNCOES E
VENCIMENTOS INICIAIS

1. CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1 Numero de Vagas: 6 vagas

1.2 Carga Horaria: 40 horas semanais

1.3 Vencimento Inicial: Nivel (D) do Anexo IV — Tabela de Vencimentos
em Geral

1.4 Fungodes: executar tarefas de média complexidade, abrangendo a
execugdo, sob supervisdo. de trabalho de rotina administrativa; auxiliar na programagdo dos
servigos, elaborando demonstrativos e projetos; realizar trabalhos em computadores e
revisar os trabalhos executados por auxiliares; aplicar, sob orientagdo e supervisdo, leis,
regulamentos e atos normativos em geral afetos a autarquia: executar trabalhos de escritorio
com rotina previamente estabelecida que requeiram mediana capacidade de julgamento;
classificar e organizar expedientes recebidos e encaminhados; acompanhar as atividades
relativas ao controle interno patrimonial e operacional; proceder com a coleta de pregos.
cadastro de fornecedores, controle do patriménio, almoxarifado e similares; exercer
atribui¢des junto ao cadastro de usudrios e atendimento a estes, inclusive langando as tarifas
de agua e esgoto e dos demais servigos prestados; atuar nos processos de licitagdo e de
compras diretas, inclusive presidindo os trabalhos: participar de comissoes em geral na
autarquia, tais como de fiscalizagdo de contratos, recebimento de bens e disciplinares:
dirigir veiculos da frota da autarquia sempre que isso for necessrio ao desenvolvimento de
suas atribuigdes; encarregado de almoxarifado; executar outras atividades correlatas.

1.5 Requisitos de Ingresso: ensino médio, conhecimento de informatica e

CNH na categoria “B”.
2. CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS

2.1 Numero de Vagas: 14 vagas
2.2 Carga Horaria: 40 horas semanais
2.3 Vencimento Inicial: Nivel (C) do Anexo IV — Tabela de Vencimentos
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2.4 Fungoes: executar tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo
trabalhos em obras ou operacionais tais como as de pedreiro, ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, auxiliar de encanador, leiturista e jardineiro; executar trabalhos
manuais ou mecanizados, atuando em conformidade com o superior, englobando
constru¢do, ampliagio. operagdo e manutengdo dos sistemas de dgua e esgoto, preparando,
transportando e colocando concreto, chapisco e argamassa em paredes e demais instalages
onde isso se fizer necessario; executar rogada, capina e destocamento; executar demoli¢do
manual ou mecénica e atividades correlatas; executar reparos de pequena e média monta
em redes e ramais de dgua e esgoto, inclusive com escavagio e reaterro de valas, com
compacta¢do manual ou mecanizada; promover carregamentos de materiais ¢ montagens
diversas, inclusive produtos quimicos para tratamento de 4gua e esgoto; executar a leitura
e entrega das faturas de dgua e esgoto, inclusive as emitidas simultaneamente com a leitura;
executar tarefas de copa e cozinha no ambito da sede da autarquia: realizar a manutengdo e
limpeza dos equipamentos e ferramentas utilizados nos servigos; executar a limpeza das
areas da autarquia; dirigir, desde que habilitado e sempre que necessario, os veiculos da
frota do SAAE para o exercicio das suas atribui¢des; realizar outras atribui¢des correlatas,
determinadas pela chefia imediata.

2.5 Requisitos de Ingresso: ensino fundamental completo, ampla
disponibilidade de horério, haja vista a possibilidade de prestagdo de servi¢os em horarios
noturnos, sabados, domingos e feriados e CNH na categoria “AB”.

3. CARGO DE CONTADOR

3.1 Nuimero de Vagas: 1

3.2 Carga Hordria: 40 horas semanais

3.3 Vencimento Inicial: Nivel (F) do Anexo IV — Tabela de Vencimentos
em Geral

3.4 Fungdes: planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais para possibilitar controle contébil e
orcamentario; fornecer dados para a elaboragdo do or¢amento programa, LDO e PPA;
analisar e controlar custos que envolvam os projetos bem como as rotinas de gastos internos
com objetivo de proporcionar uma melhor visdo e transparéncia da aplicabilidade dos
recursos financeiros: supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos.

analisando-os e orientando seu processamento para assegurar a observancia do plano de
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contas adotado; controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas
conferindo os saldos apresentados, localizando possiveis erros para assegurar a corre¢ao
das operagdes contabeis; proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza para apropriar custos de bens e servigos; acompanhar a execugao
or¢amentaria; participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou
valores; orientar sob o ponto de vista contabil o levantamento dos bens patrimoniais e
elaborar relatorios; emitir pareceres sobre abertura de créditos adicionais e alteragdes
orgamentarias; examinar processos e emitir pareceres sobre abertura de créditos adicionais
e alteragdes orgamentdrias; examinar processos € emitir pareceres nos assuntos de sua
competéncia; organizar e assinar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas,
aplicando as normas contébeis para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo
patrimonial. economica e financeira da institui¢do; prestar assessoramento ao
Superintendente em assuntos de sua competéncia; efetuar orientagdes quanto as aplicagdes
corretas de recursos, pagamentos, langamentos das receitas e conferéncia em geral; fornecer
dados ao setor de compras indicando as areas com disponibilidade or¢amentaria; realizar
os procedimentos relacionados a Divida Ativa; efetuar a apresentagdo das prestagdes de
contas em audiéncia publica; dirigir veiculos quando essa atividade for necesséria para o
desenvolvimento das atribui¢des do cargo: executar servigos de recursos humanos:
executar outras atividades correlatas.

3.5 Requisitos de ingresso: ensino superior em Contabilidade. com inscrigdo
no 6rgdo de classe respectivo (CRC), conhecimentos de informética e CNH na categoria
“B”.

4. OPERADOR DE ETA E DE ETE

4.1 Numero de Vagas: 6

4.2 Carga Horaria: 40 horas semanais

4.3 Vencimento Inicial: Nivel (D) do Anexo IV — Tabela de Vencimentos em
Geral

4.4 Fungdes: executar servicos destinados a promover a operagdo e
manutencdo das estagdes de tratamento e de recalque dos sistemas de dgua; preparar
solugdes e dosagens de produtos quimicos; realizar as analises fisico-quimicas e
bioquimicas; fazer limpeza nas instalagdes do laboratério. bem como nos aparelhos,
equipamentos e vidrarias da ETA; operar e controlar valvulas, registros, equipamentos.
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motores e aparelhos; proceder com a lavagem de filtragdo da ETA: preencher os relatorios
dirios, realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no local de
trabalho: levar ao conhecimento do chefe imediato as anormalidades ocorridas em seu turno
de trabalho; proceder a digitagio de dados e acompanhamento deles; executar servigos
destinados a promover a operagdo e manutengdo das estages de tratamento e de recalque
dos sistemas de esgoto; preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos; realizar as
andlises fisico-quimicas e bioquimicas; fazer limpeza nas instalagdes do laboratorio, bem
como nos aparelhos, equipamentos e vidrarias da ETA: fazer limpeza das unidades de
gradeamento e caixas de areia da ETE: controlar o nivel de lodo e sobrenadantes dos
reatores ou unidades da ETE e remover elementos que interfiram no processo de
tratamento; dirigir veiculos quando essa atividade for necessaria para o desenvolvimento
das atribui¢des do cargo; executar outras tarefas correlatas.

4.5 Requisitos de Ingresso: ensino médio, nogdes de informatica ¢ CNH na
categoria “AB”.

5. TECNICO EM QUIMICA

5.1 Numero de Vagas: 2

5.2 Carga Horaria: 40 horas semanais

5.3 Vencimento Inicial: Nivel (F) do Anexo IV — Tabela de Vencimentos
em Geral

5.4 Fungdes: manipular solugdes quimicas, reagentes, meios de cultura e
outros; supervisionar as prestagdes de servigos executadas pelos auxiliares organizando e
distribuindo tarefas; dar assisténcia técnica aos usuarios do laboratorio; analisar e interpretar
informagdes obtidas de medigdes, determinagdes. identificagdes. definindo procedimentos
técnicos a serem adotados, sob supervisdo: interpretar resultados dos exames, ensaios e
testes, sob orienta¢do. encaminhando-os para a elaboragdo de laudos, quando necessario;
proceder a realizagio de exames laboratoriais sob supervisdo; realizar experiéncias e testes
em laboratorio. executando o controle de qualidade e caracterizagdo do material; elaborar
ou auxiliar na confeccdo de laudos, relatorios técnicos e estatisticos; preparar os
equipamentos e aparelhos do laboratério para utilizagdo; coletar ou preparar material,
matéria prima e amostras, testes, analises e outros para subsidiar pesquisas e diagnosticos;
controlar e supervisionar a utilizagdo de materiais, instrumentos e equipamentos do
laboratorio; zelar pela manutengdo, limpeza, assepsia e conservagdo de equipamentos €
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utensilios do laboratorio em conformidade com as normas de qualidade, de biosseguranga
e controle do meio ambiente; participar de programa de treinamento, quando convocado;
executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo; dirigir veiculos quando essa atividade for necessaria para o desenvolvimento das
atribuigdes do cargo;

5.5 Requisitos de Ingresso: ensino médio com técnico em quimica, com
inscrigdo no érgdo de classe respectivo (CRQ) e CNH na categoria “B”.

6. CARGO DE VIGIA

6.1 Numero de Vagas: 4

6.2 Carga Horaria: 40 horas semanais

6.3 Vencimento Inicial: Nivel (C) do Anexo IV — Tabela de Vencimentos
em Geral

6.4 Funcdes: executar trabalhos de guarda diurno e noturno nas
dependéncias da autarquia; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos: apresentar
relatorio de ocorréncias durante seu turno de trabalho; dirigir. desde que habilitado e sempre
que necessario, os veiculos da frota da autarquia para o exercicio das suas atribuigdes;
realizar outras atribui¢des correlatas.

6.5 Requisitos de Ingresso: ensino médio, nogdes de informatica e CNH na
categoria “AB”.
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - FUNCOES E
VENCIMENTOS

1. CARGO DE SECRETARIO EXECUTIVO

I.1 Numero de Vagas: 1

1.2 Carga Horéria: plena disponibilidade

1.3 Remuneragdo: cargo equivalente ao de secretario municipal, percebendo
o mesmo valor do subsidio fixado para os secretarios municipais

1.4 Fungdes: analisar a situagdo técnica, administrativa e financeira da
autarquia, fazendo previsdes para defini¢do de objetivos; fixar as politicas de a¢do da
autarquia, determinando programas e projetos especificos, visando atingir os objetivos da
maneira como foram propostos, no tempo previsto € com o emprego dos meios disponiveis;
controlar o cumprimento dos diferentes servigos da autarquia, exercendo supervisdo para a
realiza¢do dos programas em execugdo; participar de negociagdes com a Administra¢do
Direta e quaisquer outras instituigdes publicas ou privadas, representando a autarquia,
inclusive judicialmente. tanto passiva como ativamente; dirigir a execugéo de projetos de
engenharia relativos a obras de saneamento basico, estudando caracteristicas e
especificagdes técnicas; dirigir o funcionamento, manuten¢do e reparo dos sistemas de
abastecimento de agua e esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padrdes técnicos
respectivos; apresentar relatdrios periodicos, quando for o caso, bem como apresentar
documentos, prestagdes de contas e prestar todo e qualquer tipo de informagéo ao Tribunal
de Contas do Estado; identificar as necessidades da autarquia no que se refere a contas e
consumo, pessoal, material, patriménio e contabilidade, bem como as diversas agdes
relativas as operagdes de instalagdo, manutengdo e reparos de rede. facilitando sua
execu¢do; avaliar e distribuir recursos humanos. financeiros e materiais disponiveis,
visando suprir as necessidades da autarquia e viabilizar as agdes necessarias ao servigo;
participar da formulagdo das politicas de a¢o da autarquia, colaborando com informagdes.
sugestdes e experiéncias: elaborar o plano de atividades das diversas areas distribuindo os
servigos aos diversos setores: avaliar os resultados dos diversos cargos para detectar falhas
¢ propor solugdes; analisar o funcionamento das diversas rotinas propondo medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos: organizar escalas de trabalho e de férias dos

servidores de acordo com as determinagdes legais e andamento dos servigos; informar
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sobre 0 andamento de processos e papéis quaisquer; treinar pessoal, orientando e fazendo
demonstragdes das tarefas. bem como possibilitar que os servidores participem de cursos

respectivos;

1.5 Requisitos de Ingresso: cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeagdo por parte da Chefia do Poder Executivo, dentre pessoas com ensino superior
completo, nogdes de informatica e CNH na categoria “B”.
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ANEXO IV
CRITERIOS DE AVALIACAO

1) para a concessdo de progressdo por tempo de servigo, para a
avalia¢do constante dos servidores como requisito para a manuten¢do no servigo
publico e para fins de avaliagdo em estagio probatdrio, serdo utilizados os seguintes
critérios:

a) qualidade de trabalho:

b) produtividade no trabalho;

¢) iniciativa;

d) presteza;

e) aproveitamento em programas de capacitagdo:

f) administragdo do tempo;

g) assiduidade:

h) uso adequado dos equipamentos de servigo:;

i) desempenho especifico no cargo.

2) A avaliagdo dos fatores devera ser realizada por meio da utiliza¢do
de indicadores numéricos, conforme segue:

a) Tabela de Classificagdo:

CONCEITO PONTUACAO
OTIMO 4
BOM 3
REGULAR 2
INSUFICIENTE 1

b) Tabela de Fatores:

b1) qualidade de trabalho, no qual se avalia a qualidade dos trabalhos
executados e a responsabilidade no desenvolvimento das atividades, em relag¢do ao
capricho. precisdo. clareza e auséncia de erros:
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vezes. mudangas que visem a economia de tempo e de

recursos.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAO
, Servigos apresentam imperfeigdes, exigindo que
INSUFICIENTE | sejam refeitos, necessitando sempre ser chamada sua 1
atengao.
Raramente precisa ser cobrado quanto a qualidade de
REGULAR seu trabalho. 2
O servico na maioria das vezes é de boa qualidade, |
BOM errando apenas em pequenos detalhes, no entanto 3
procura sempre Corrigir.
Destaca-se pela excelente qualidade de seu trabalho, |
OTIMO apresentando sempre com perfei¢do, sugerindo as 4

b2) produtividade no trabalho, no qual se avalia o tempo e frequéncia

com que executa as tarefas que lhe sdo designadas:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

' INSUFICIENTE

Interrompe suas atividades com grande frequéncia para
tratar de assuntos alheios ao servigo. prejudicando o
desenvolvimento dos trabalhos. necessitando sempre ser

| chamada a atengao.

PONTUACAO |
l

REGULAR

Interrompe suas atividades com média frequéncia, para
tratar de assuntos alheios ao servigo. trazendo pequenos
prejuizos no desenvolvimento dos trabalhos.

[

BOM

Executa suas atividades quase que de forma constante,
interrompendo raramente, ndo prejudicando o andamento
das atividades.

OTIMO

Destaca-se pela constincia com que executa suas atividades
e. quando disponivel, coloca-se a disposigdo para realiza¢do

de outras atividades.
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b3) iniciativa, no qual se considera a atitude de agir dentro de seus

limites de atuacdo e a capacidade de adaptar-se a novos métodos para atender

solicitagdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo proprias:

| trabalhos do grupo.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUAGAO |
Nio resolve os casos que ndo se enquadrem na mais absoluta
INSUFICIENTE | rotina de trabalho, e mesmo nestes, precisa ser cobrado pela 1
chefia ou precisa ser ajudado pelos colegas.
Tem iniciativa de resolver os casos ou tarefas mais
REGULAR rotineiras. 2 ‘
Atua resolvendo e encaminhando os casos rotineiros ou ndo.
' BOM Toma decisdes dentro de seus limites, ndo comprometendo 3
o andamento do trabalho, nem gerando constrangimento |
entre colegas e chefia.
Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as situagdes mais
OTIMO complexas e distintas de sua rotina. Preocupa-se com o bom 4 |
andamento dos servigos de seu setor, apresentando-se
disponivel para colaborar com a chefia e colegas.
b4) presteza, no qual se considera a cooperagdo e solidariedade, a
disponibilidade que apresenta para ajudar colegas, encarregados e chefia em situagdes
de trabalho:
' CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAO
Nio se sabe se ira colaborar com o grupo. encarregado ou |
INSUFICIENTE |com a chefia. Quando solicitado. se dispde. mas ndo se 1
empenha como deveria, ocasionando sobrecarga para os
outros e prejudicando os resultados finais.
: Colabora sem maior envolvimento ou comprometimento.
REGULAR Participa. mas deixa claro que o problema nao lhe diz 2 |
respeito. )
Terminadas as suas tarefas dispde a colaborar com colegas.
BOM encarregado ou chefia, objetivando o bom andamento dos 3
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Percebe a necessidade de sua colaboragdo. Ndo poupa
esforgos, e suas atitudes demonstram preocupagdo com 0
cumprimento dos objetivos a serem alcangados pelo grupo,
independente  de  estarem  diretamente  sob  sua

 responsabilidade.

b5) aproveitamento em programas de capacitagdo. no qual se considera

o aproveitamento em cursos de capacitagdo, avaliando o horario, disciplina e

responsabilidade:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO |

INSUFICIENTE |

E avesso ao aprimoramento profissional. necessitando
chamar sua aten¢do nos cursos ministrados, ndo se
empenhando em chegar no horario, saindo antes do término
e ausentando-se durante o periodo das atividades. Nas
palestras e reunides ministradas pelo encarregado ou chefia
do setor onde trabalha ou por convidados. causa transtorno
para os participantes, com conversas, comentdrios e saidas.

REGULAR

Tem limitagdes quanto ao aproveitamento. Falta a
persisténcia necessaria, necessitando ser estimulado a
permanecer no local durante as atividades dos cursos
ministrados ou mesmo palestras.

BOM

Tem iniciativa propria em buscar informagdes. e percebe a
necessidade que o aprimoramento faz para sua capacitagao.

(%]

OTIMO

E pontual., responsavel e disciplinado nos cursos e palestras;

| sobressai-se no meio em que trabalha pelo interesse que

demonstra no aprimoramento continuo, buscando fontes
gerais e variadas, nao dependendo unicamente de programas

de capacitagdo.

b6) administragdo do tempo, no qual se avalia a organizago das tarefas,

considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos com ateng¢do e

execugao:
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CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAO
Necessita ser cobrado constantemente pelo
INSUFICIENTE |desenvolvimento e organiza¢do das atividades que lhe sdo I
proprias, ndo tendo aten¢do e atrasando-se sempre no
cumprimento das tarefas. Pela sua falta de planejamento
prejudica o desenvolvimento do grupo no setor.
Atrasa ocasionalmente suas atividades em relagdo ao seu
REGULAR planejamento comprometendo parcialmente 0 2
desenvolvimento do setor. Necessita de ajustes no sentido
de colocar em dia suas tarefas e organizago.
Mantém em dia as tarefas e atividades relacionadas ao seu
BOM cargo. 3
Cumpre suas tarefas com atengdo. tem organizagdo em todas
OTIMO as atividades, cumprindo com determinagdes e ajudando os 4
colegas para o bom andamento do setor.
b7) assiduidade, no qual se considera a pontualidade e o cumprimento
do hordrio, tanto na chegada quanto na saida do local de trabalho:
b7.1) atrasos:

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAO
INSUFICIENTE | Chegou atrasado por 20 vezes ou mais no ano. 1
REGULAR Chegou atrasado por 10 vezes ou mais no ano. 2
BOM Chegou atrasado por 05 vezes ou mais no ano. 3
OTIMO | Nio chegou atrasado 4

b7.2) faltas:
| CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUACAO
INSUFICIENTE |Faltou mais de 3.5 dias, sem justificativa. 1
REGULAR Faltou de 2 a 3 dias. sem justificativa. -
BOM Faltou de 0,5 a 1.5 dias, sem justificativa. 3
OTIMO Nao faltou. 4
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b8) uso adequado dos equipamentos de servigo, no qual se avalia o uso

e economia para com 0s materiais e equipamentos, tanto no local de trabalho, como

em todos os setores da administragdo, considerando o aproveitamento € conservagao:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Nio demonstra cuidado com 0 uso e conservagdo de seus
materiais e equipamentos. Precisa ser cobrado

constantemente para a economia dos recursos disponiveis.

REGULAR

Tem cuidado com os bens e equipamentos que estdo sob a
sua responsabilidade. Quanto aos materiais, sua utilizagdo e
economia, e em algumas situagdes necessita de

recomendagdes e orientagdes.

BOM

Usa e cuida dos bens e equipamentos que estdo sob a sua
responsabilidade, aproveitando-os adequada e
satisfatoriamente. Tem zelo quanto aos materiais,
preocupando-se em aproveitd-los convenientemente,
' diminuindo assim seu consumo.

OTIMO

Busca o seu aperfeigoamento profissional para aproveitar ao
maximo os bens, equipamentos, utensilios e materiais
colocados a sua disposi¢do. Preocupa-se com sua qualidade,
estando atento para qualquer irregularidade que possa
perceber e comunica ao seu encarregado. Mantém o0s
cuidados necessarios de manutengdo preventiva de bens,

utensilios e equipamentos e mantém controle e organizagdo
| em sua rotina de trabalho.

b9) desempenho especifico, no qual se considera a capacidade e

adaptacdo a novos métodos e atendimento de solicitagdes de trabalho que fogem a

rotina e a atitude de executar com responsabilidade o que lhe compete de forma

correta, sem a necessidade de supervisdo constante; refere-se ainda ao volume de

trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos, com determinagdo e interesse.

considerando as atividades que s@o exigidas do seu cargo.
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CONCEITO

" DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO |

INSUFICIENTE

Nao aceita métodos e ordens de servigo que sejam diferentes
das de costume e que afetem a sua rotina de trabalho. Precisa
ser acompanhado para segui-las. Evita comprometer-se ou
assumir sua responsabilidade. Quando cobrado tem sempre
uma desculpa pronta, atribuindo a falha a uma causa ou
pessoa.

| REGULAR

Precisa ser convencido de que os novos métodos ou ordens
de servi¢os fazem parte das suas atribuigdes e tem
dificuldade para adequar-se as modificagdes propostas ou
para executar uma nova tarefa. Algumas de suas atitudes no
trabalho precisam ser acompanhadas para que se possa ter
certeza de que entregara suas tarefas conforme estabelecido.
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BOM

Reage adequadamente acatando as ordens ou assimilando os
novos métodos. Adapta-se bem as modificagdes. Demonstra
conhecimento de suas responsabilidades. Ndo precisa ser
cobrado pela sua chefia para que cumpra os prazos ou

padroes estabelecidos.

OTIMO

Acata as novas ordens e assimila perfeitamente os novos
' métodos, preocupando-se em questionar dentro das formas
previstas as novidades afim de melhor compreendé-las e
aplica-las no seu dia a dia. Compromete-se com seu
trabalho. sendo extremamente responsavel pelo que faz.
Est4 atento a todos os detalhes. Preocupa-se com o bom

andamento dos servigos.

3) A avaliagdo dos fatores dispostos referido no item acima devera ser

realizada periodicamente, devendo a area de recursos humanos encaminhar para os

avaliadores uma Ficha de Avaliagdo Individual de cada servidor, com prazo de 30

(trinta) dias de antecedéncia de cada avaliagdo, para que os responsaveis realizem a

referida avaliagdo,

a qual devera. posteriormente, ser devolvida a origem.

4) tera direito a progressdo por tempo de servigo o funcionario que

obtiver média igual ou superior a 22 (vinte e dois) pontos, sendo esse também o
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numero de pontos de referéncia para efeitos de avaliagdo constante dos servidores
como requisito para a manutengdo no servigo publico e para fins de avaliacdo em
estagio probatorio.
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