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LEI COMPLEMENTAR N° 219/09

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 206, DE 27
DE DEZEMBRO DE 2006, QUE DISPOE SOBRE A
REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E A
REESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL
COM PLANO DE EMPREGOS, CARREIRA E
SALARIOS DO SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTOS DE MOGI MIRIM (SAAE),
MODIFICADA PELA LEI COMPLEMENTAR N°
209, DE 16 DE MARCO DE 2007.

CARLOS NELSON BUENO, Prefeito do Municipio
de Mogi Mirim, Estado de Sao Paulo, etc.,

FACO SABER que a Cimara aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar:-
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Art. 1° A Lei Complementar n° 206, de 27 de dezembro
de 2006, que dispde sobre a reorganizagdo administrativa e a reestruturagdo do quadro de
pessoal com plano de empregos, carreira e salérios do Servigo Auténomo de Agua e Esgotos
de Mogi Mirim (SAAE), modificada pela Lei Complementar n°® 209, de 16 de margo de 2007,
passa a viger com as alteragdes constantes desta Lei Complementar.

Art. 2° O § 1° do art. 4°, passa a viger com os seguintes
incisos:

“I - Primeiro Nivel: Presidéncia;
II - Segundo Nivel: Departamento;
III - Terceiro Nivel: Divisio;

1V - Quarto Nivel: Setor.”

Art. 3° No § 3°, do art. 4°, onde se 1é: “Chefia de Setor”;
leia-se: “Encarregado de Setor”.

Art. 4° Ao final do § 2° do art. 6°, acrescenta-se: “... e
Gabinete”.

Art. 5° O art. 23, do Capitulo 1V, que dispde sobre Chefe
de Secgdo, passa a viger como segue:

“CAPITULO IV
DO ENCARREGADO DO SETOR

Art. 23 O Encarregado poderd ser do Setor Administrativo ou
Operacional, além das atribui¢ies legais e regulamentares previstas na legislacdo vigente,

compete;
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I - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo dos
projetos e atividades afetos ao Setor e responder pelos encargos
atribuidos;

II - orientar a execugdo das atividades do Setor de acordo com os
padrées de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas,
principios e critérios estabelecidos;

III - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e
atividades sob sua responsabilidade;

IV - providenciar e distribuir os recursos humanos, materigis e
orcamentdrios necessdrios @ execucdo das atividades, bem como
controlar sua utilizacio;

V- coordenar e controlar o cumprimento as normas, rotinas e
instalacées emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;

VI - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por
autoridade superior e nos processos cujos assuntos se relacionam com
as atribuicoes de seu Setor;

VII - comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou
ocorréncias relativas aos servicos sob sua responsabilidade, bem como
propor alternativas para soluciond-las;

VIII - promover reuniées periédicas de coordenacdo, entre seus
subordinados, a fim de dirimir davidas, ouvir sugestoes e discutir
assuntos de interesse do Setor;

IX - orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento de
normas, principios e critérios estabelecidos;

X - supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus orgdos
subordinados objetivando manter em bom estado de conservag¢do os
prédios, os equipamentos e as instalagdes sob sua responsabilidade, e
encaminhar solicitagdes dos reparos necessdrios;

XI - zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades
aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo, com a
legislagdo vigente;

XII - comunicar periodicamente a Divisdo de Pessoal as Jaltas, atrasos e
demais atividades relativas a administragdo de pessoal;

X111 - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de Sfeérias de
seus subordinados;

X1V - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas, de acordo com as normas e critérios estabelecidos;
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XV - propor programas de treinamento de interesse do Setor, bem como
indicar os servidores que deles tomardo parte;

XVI - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avalia¢do de pessoal;

XVII - encaminhar a quem de direito propostas de promogdo de
servidores para deliberagdo dos orgios competentes;

XVIII - controlar a freqiiéncia, pontualidade, servicos externos e os
gastos do pessoal diretamente subordinados;

XIX - desempenhar outras atribui¢ées que lhe forem determinadas;

XX - manter elevado 0 moral de seus subordinados e a cooperagdo entre
os servidores municipais.”

Paragrafo unico. As fungdes gratificadas, parte integrante
desta Lei Complementar, ndo constituem cargo ou emprego € sim vantagens temporarias, acessorias,
ndo se incorporando aos vencimentos dos servidores, cuja carga horaria devera ser obrigatoriamente
de 8 (oito) horas diarias.

Art. 6° Os incisos | e II, do art. 24, passam a ter as seguintes
redagdes:

“I - Sistema de Assessoria e Planejamento:

@) Unidade de Apoio: Assessoria (GP);

b) Assessoria Juridica (GPAJ);

¢) Assessoria de Comunicagdo (GPAC);

d) Assessoria de Gabinete (GPAG);

e) Assessoria Técnica de Planejamento e Meio Ambiente
(GPTPMA).”

“II - Organiza¢do Departamental:

a) Departamento de Gestido Administrativa e Financeira
(DGAF), compreendendo:

Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio — Gabinete e Assessoria, compreendendo:
- Assessor Administrativo.

1. Divisdo de Gestio de Pessoas (DGP), compreendendo:
- Encarregado do Setor.

2. Divisdo de Gestdo de Materiais (DGM), compreendendo:
~ Encarregado do Setor.

3. Divisdo de Gestdo de Financas e Or¢camento (DGFO,),
compreendendo:
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- Encarregado do Setor.
4. Divisdo Gestdo Comercial (DGC), compreendendo:
- Encarregado do Setor.

b) Departamento de Gestio de Agua e Recursos

Hidricos (DGARH), compreendendo:

compreendendo:

compreendendo:

A'gua (DGPDA), compreendendo:

Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria,

- Assessor Administrativo.

1. Divisao de Gestio de Projetos e Obras (DGPO),

- Encarregado do Setor.

2 Divisdo de Gestio de Producdo e Distribuicdo de

- Encarregado do Setor.

3 Divisdo de Gestio de Otimizacdo e Controle de

Perdas (DGOCP), compreendendo:

compreendendo:

- Encarregado do Setor.

¢) Departamento de Gestido de Esgotos (DGE),

Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio — Gabinete e Assessoria, compreendendo:
- Assessor Administrativo.

1. Divisdo de Gestiio de Redes, Coleta e Afastamento de

Esgoto (DGRCAE), compreendendo:

(DGTE), compreendendo:

- Encarregado do Setor.

2. Divisdo de Gestio de Tratamento de Esgoto

- Encarregado do Setor.”

Art. 7° O art. 29, do Capitulo II, do Quadro Geral de

Pessoal, passa ter a seguinte redagdo:
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“Art. 29 O Quadro Geral de Pessoal da Autarquia é
integrado pelos empregos publicos dos Anexos I, II, III, I V,V, VI, VII, VIII, IX, X, XI e
XI1 integrantes desta Lei Complementar:

a) Anexo I — empregos de provimento efetivo:
mantidos, criados, transformados e extintos;

b) Anexo II — empregos de provimento efetivo:
discriminados por quantidade, classe, denominacdo, fun¢do e carga hordria;

¢) Anexo III — empregos em comissdo: discriminados
por quantidade, denominacio, referéncia salarial e requisitos de provimento;

d) Anexo IV — emprego em comissdo de livre
provimento: destinados a exting¢do;

e) Anexo V — empregos em comissio: lotagdo por

Departamento;

N Anexo VI — Funcio Gratificada: lotagdo por
Departamento;

g) Anexo VII - Tabelas Salariais e Gratificagio de
Funcdo;

h) Anexo VIII — Tabelas Salariais de Carreira de
Empregos;

i) Anexo IX - Avaliacio de Estigio Probatorio e
Avaliag¢do Funcional;

J) Anexo X — Organograma;

k) Anexo XI - Requisitos dos empregos
técnico/administrativo e operacional;

) Anexo XII - Classificacio da carreira dos
empregos técnico/administrativo e operacional,”

Art. 8 O § 1° e seus incisos, do art. 33, passa a ter a
seguinte reda¢io:

“§ 1° Os Grupos ocupacionais a que se refere o inciso
X, do art. 29, desta Lei Complementar, sdo os constantes do Anexo VIII, agrupados de
acordo com os seguintes critérios:

I - OPERACIONAL — Constituido de niveis de I a IX;
% 5
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II - TECNICO/ADMINISTRATIVO — Constituido de
niveis de I a X;

III - UNIVERSITARIO — Constituido pelos empregos
cujas atribuicées exijam formagio de nivel superior na drea de atuagdo e registro na
categoria de acordo com o Anexo I1.”

Art. 9°O § 3° do art. 33, passaater a seguinte redagio:

“§ 3° Para os Grupos Ocupacionais, Operacional,
Técnico/Administrative e Universitirio, cada classe (referéncia) salarial tem amplitude
de 20% (vinte por cento) e é composta de onze valores progressivos (grau), separados por
intervalos de 2,0% (dois por cento), designados por letras de “A4” a “K ”, conforme Anexo
VIII desta Lei Complementar.”

Art. 10. No § 3°, do art. 36, onde se 1&: “Anexo VIII”;
leia-se: “Anexo XII”’

Art. 11. No § 2°, do art. 37, onde se 1&: “a critério da
Administra¢io Municipal”; leia-se “a critério do Presidente do SAAE”.

Art. 12. Acrescenta-se o seguinte “Art. 37A”:

“Art. 374 A acumula¢ido remunerada nos termos das
normas constitucionais sdo permitidas nas situa¢ées previstas nos incisos XI ¢ X VI, do art.
37, da Constitui¢do Federal, nio sendo permitida a triplice acumulacdo.”

Art. 13. O § 2° do art. 38, passa a ter a seguinte redagdo,
acrescido dos seguintes incisos e alineas:

“§ 2° O critério de classificacio serd por provas e
titulos, correspondendo:

“I - Provas: valor de 5 (cinco) pontos, sendo
considerado aprovado o candidato que obtiver acerto igual ou superior a 50% (cingiienta
por cento) da prova, sendo obrigatério questies de Portugués, Matemdtica e
Conhecimentos Gerais:

Il - Titulos: a somatdria dos titulos néo poderdo
ultrapassar o total de 5 (cinco) pontos, obedecendo aos seguintes critérios:

a) doutorado na drea relacionada ao emprego, com
valor 2,5 (dois pontos e meio) que serio somados a nota da prova escrita:

b) mestrado na drea relacionada ao emprego, com
valor de 1,5 (um ponto e meio), que serd somado a nota da prova escrita.”
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Art. 14. Acrescenta-se ao Titulo III, Capitulo III, do
Provimento dos Empregos, a seguinte “Se¢io V:

“SECAOV
DA READAPTACAO

Art. 494. O integrante do Quadro de Efetivo, quando
por motivo de doenga, comprovada por laudo médico oficial do Instituto Nacional de
Seguridade Social, que o impeca de maneira irreversivel e definitiva de exercer sua
Jungdo, serd readaptado em nova funcao.

§ 1° Readaptacio é a transferéncia do servidor visando
0 exercicio de fungées inerentes ao emprego mais compativel com a limita¢do que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental, apurada em pericia médica.

§ 2° O laudo da pericia médica oficial serd Sornecido
pelo Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), confirmado do médico do trabalho e
por uma junta médica constituida por médicos especialistas do Departamento de Saide
do Trabalhador da Prefeitura Municipal, quando determinado pelo INSS, para que a
Autarquia proceda & readaptacio.

§ 3° Quando readaptacio, o servidor ficard sujeito as
SJungées inerentes ao emprego ao qual foi designado em sua readaptacdo e seguird os
compromissos, atividades, cursos e calenddrio da nova Jungio.

Art. 49B. A readaptagio se dard:

I - pela redugdo de capacidade laborativa que impega o
desempenho das atribuicées do emprego efetivo, porém ndo as de outro emprego, do
mesmo nivel de complexidade, apds reabilitacio profissional;

II - pela redugio da capacidade laborativa que impeca
o0 desempenho das atribuicées do emprego efetivo, porém ndo as de outro emprego, de
nivel inferior de complexidade, apds reabilitacio profissional;

IIT - pela incapacidade especifica comprovada para o
exercicio da funcdo decorrente de traumas psiquicos, doengas profissionais, moléstias
incurdveis e ou transmissiveis.

Pardgrafo idnico. O readaptado serd avaliado
semestralmente na conformidade do § 2%, do art. 42, num periodo de 2 (dois) anos, em
qualquer uma das avaliagées o profissional se Jor considerado apto, poderd retornar as
Sungaoes.

Art. 49C. Em cada Departamento poderda ter no
mdximo 01 (um) profissional readaptado.
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Art. 49D. O integrante do Quadro do Efetivo declarado
readaptado serd designado para exercer uma atribui¢do compativel com as limitacies,
mas no mesmo nivel de saldrios da que ocupa, no Departamento de origem, podendo ser
locado em outro Departamento de acordo com as necessidades da Administracao
Municipal.

Art. 49E. Na hipétese do artigo anterior, o profissional
readaptado ndo perderd em nenhuma situacio o cardter de efetivo, ficando unicamente
impedido de exercer os direitos e deveres que lhe forem vedados pelo laudo médico.

Art. 49F. Serd computado para todos os efeitos legais,
0 tempo de servico prestado como profissional readaptado.

Art. 49G. Decorridas 4 (quatro) avalia¢ées semestrais,
o Departamento de Saide — Sec¢io do Trabalhador da Prefeitura decidird por:

I - o retorno do servidor para a funcio de origemy
II - a permanéncia na fun¢do na qual foi readaptado;

III - encaminhamento ao Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS, para afastamento ou aposentadoria por invalidez.”

Art. 15. No art. 56, onde se 1&: “art. 28, inciso XII”;
leia-se: “Anexo VII (Tabela de Gratificacio e F. ungdo).”

Art. 16. No inciso II, do art. 65, onde se 16: “Anexo
VIII”; leia-se: “Anexo XII”.

Art. 17. No inciso I, do art. 67, apos: “referéncia
salarial do servidor”; acrescenta-se: “acrescido da rubrica biénio ”,

Art. 18. O § 4°, do art. 68, passa a ter a seguinte redagdo,
0 § 5° fica acrescido de inciso VIII e 0 § 7° fica acrescido de inciso IX:

“§ 4° A partir do 13° (décimo terceiro) trimestre, o
valor do beneficio passard a ser de 8% (ovito por cento) ao més, seguindo a regra dos
pardgrafos anteriores, a exce¢io do disposto do § 3° cuja concessdo do beneficio serd
permitido por mais uma vnica vez.”

“§ 5'0[...]

VIII - que faltar ao exame periddico e exames
complementares, sem justificativa fundamentada.”

((70[."]

IX - acompanhamento de filhos com deficiéncia que
8
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passam por tratamento médico continuo, devendo ser comprovado por laudo médico.”
Art. 19. Ao art. 74, acrescenta-se o seguinte inciso V:

“V — o gozo dos dias referente a dispensa de trabalho
nas convocagées Judiciais e do T.R.E. deverdo ser usufruidos dentro do ano letivo e pré-
agendado e autorizado pelo Diretor de Departamento.”

Art. 20. O art. 75, passa a ter a seguinte redagdo:

“Art. 75 A critério do Departamento de origem, com a
concorddncia do Presidente da Autarquia, poderd ser concedida licenca sem
remuneracdo ao servidor integrante do Quadro Permanente do SAAE para tratar de
assunto de interesse particular, para qualificacio profissional ou doenga de familiares,
neste caso, comprovado por junta médica, apds 4 (quatro) anos consecutivos de efetivo
exercicio, até a data da solicitagdo da licenca, desde que ndo prejudique os servios e pelo
prazo mdximo de 2 (dois) anos.”

Art. 21. Ao Capitulo VII, Dos Direitos e Vantagens,
acrescenta-se o seguinte “Art. 7547

“drt. 754 Ndo serdo considerados como efetivo
exercicio nos casos de:

I - suspensdo de Contrato de Trabalho;
II - as faltas ndo abonadas;
III - suspensdo disciplinar;

1V - afastamento para o exercicio de atividades
inerentes ao cargo;

— afastamento pelo INSS;
VI — afastamento sem remuneracio;
VII — afastamento para readaptagio.”
Art. 22. O art. 78, passa a viger como segue:

“Art. 78 A Avalia¢do de Desempenho no FEstdgio
Probatdrio serd realizada a cada 3 (trés) meses a contar da data de admissao, durante o

periodo de avaliagcdo parcial, mediante a observincia dos fatores mencionados no Anexo
IX, desta Lei.

§ 1° A avalia¢do parcial do Estdgio Probatdrio serd
realizado pelo Diretor, Chefia imediata, o servidor avaliado e um servidor indicado pelo
servidor avaliado e com a anuéncia do Diretor de Administracéo.

9
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§ 2° Serd constituida Comissdo de Avaliagcio de
Estdgio Probatdrio, criado por esta Lei e nomeada por portaria do Presidente do SAAE
com os seguintes membros a saber:

I - um representante do Departamento Juridico;

IT-  um representante do Departamento de
Administra¢do e Finangas;

III - 2 (dois) representantes dos empregados indicados
pelo Sindicato dos Servidores Piblicos Municipais de Mogi Mirim.

§ 3° O vrepresentante do Departamento de
Administracdo e Financas serd o presidente da Comissdo de Avaliacdo de FEstdgio
Probatorio.

§ 4° Nao poderd participar da Comissio o(a) conjuge,
convivente ou parente do servidor em estigio probatdrio, consangiiineo ou afim, em
linha reta ou colateral, até o segundo grau.

§ 5° Os conceitos de avaliacio parcial de desempenho
serdo conferidos com base na pontuacio dos JSatores previstos no art. 89, ¢ mencionados
no formuldrio do Anexo IX desta Lei.

§ 6° O servidor poderd requerer, ao Presidente da
respectiva Comissdo de Avaliagio de Estdgio Probatorio, reconsideracio do resultado da
avaliagdo, no prazo de 10 (dez) dias iiteis da data em que foi avaliado, com igual prazo
para a decisdo.

§ 7° Contra a decis@o sobre o pedido de reconsideragio
caberd recurso ao Chefe do Executivo, no prazo de 10 (dez) dias, na hipétese de
confirmagio do conceito de desempenho atribuido ao servidor.

§8°E assegurado ao servidor o direito de acompanhar
todos os atos de instru¢io do processo que tenha por objeto a avaliacio de seu
desempenho.”

Art. 23. O § 3° do art. 81, passa a ter a seguinte redagdo:

“§ 3° Comprovada  administrativamente a
incapacidade ou inadequacio para o servigo puiblico, através da conclusdo da comissio
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar, serd o servidor em estdgio
probatorio dispensado sem justa causa em conformidade com o § 4°, do art. 41, da
Constituicdo Federal.”

10
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Art. 24. Os paragrafos 1°, 2°, 5° e 7°, do art. 87, passam a
viger como segue:

“§ 1° O formuldrio a que se refere o caput deste artigo
deverd ser preenchido, anualmente, tanto pelo Diretor de Departamento, chefia imediata
quanto pelo servidor avaliado e servidor indicado pelo avaliado enviado @ Comissido de

Desenvolvimento Funcional para apuragdo, objetivando a aplicacdo do disposto no artigo
anterior.

§ 2° Havendo, entre Diretor, chefia imediata e o
servidor, divergéncia substancial em relagdo ao resultado da avaliacio, o avaliado terd o

prazo de 10 (dez) dias iiteis a partir da data que foi avaliado para solicitar a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, reavalia¢do.

§ 5° Considera-se divergéncia substancial aquela que
ultrapassar o limite de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacio, e
procedimentos ndo condizentes aos estabelecido pela presente Lei Complementar.

§ 7° Os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal
da Autarquia que se encontrarem cedidos a outros orgios da Administra¢do Federal,

Estadual ou Municipal, terdo seu merecimento avaliado formalmente pelo érgio que
estdo cedidos.”

Art. 25. O paragrafo unico, do art. 88, passa a viger
como segue:

“Pardgrafo unico. Integrardo a Comissdo os seguintes
membros:

I- um representante da Assessoria Juridica;
II - um representante da Divisdo de Gestdo de Pessoas;

III - 2 (dois) representantes dos empregados indicados
pelo Sindicato dos Servidores Piiblicos Municipais de Mogi Mirim.”

Art. 26. Revogam-se o. paragrafo tnico do art. 31;
paragrafo unico do art. 65; § 2°, do art. 66; art. 79; art. 93 e paragrafo unico do art. 102,

Prefeitura Municipal de Mogi Mirim, 30 de janeiro de 2 009.
\ )

Projeto de Lei n° 02/09
Autoria: Poder Executivo Municipal
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ANEXO 1
EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS
SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
QUANTI DENOMINACAO CARGA REF. QUANT. DENOMINACAO CARGA CLASSE
HOR. HORARIA E GRUPO
OCUPACIONAL
1 |Advogado 20 h/sem. 29a46 2 Advogado 20 h/sem. 4/UN
I Advogado 40 h/sem. 8/UN
9 lAjudante Manutengdo I 40 h/sem. 02al9 25 Assistente de Manutencdo 40 h/sem. 3/0pP
16 |Ajudante de Manutengfio | 40 h/sem. 04221 30 Oficial de Manutengdo 40 h/sem. 4/0P
1l
3 |Ajudante de Manutengdo | 40 h/sem. 15a32 3 - 40 h/sem. 7/0P
il
| |Almoxarife 40 h/sem. 05a22 - - - -
1 |Assistente Social 40 h/sem. 40a57 2 |Assistente Social 30 h/sem. 8/UN
4 |Atendente Comercial | 40 h/sem. 10a27 10 - 40 h/sem. 3/TA
9 |Atendente Comerciat II 40 h/sem. 20 a 37 15 IAssistente Administrativo 40 h/sem. 7/TA
6 |Auxiliar Administrativo I | 40 h/sem. 10a27 10 - 40 h/sem. 3/TA
6 |Auxiliar Administrativo II] 40 h/sem. 20a37 15 IAssistente Administrativo 40 h/sem. 7/TA
3 JAuxiliar Administrativo 40 h/sem. 24242 30 Oficial Administrativo 40 h/sem. 8/TA
[1]
1 IAuxiliar de Tesouraria 40 h/sem. 1TA
I }Auxiliar de Laboratério 40 h/sem. 23 a40 2 Auxiliar de Laboratério de Analises 40 h/sem. 8/TA
ETA Fisico-Quimica
| (Contador 40 h/sem. 44 a 61 2 KContador 40 h/sem. 9/UN
1 Coordenador de RH 40 h/sem. 26 a43 1 Gestor de RH 40 h/sem. 10/TA
2 [Copeiro 40 h/sem. 01alg 5 Copeiro 40 h/sem. 2/0P
1 _[Desenhista Técnico 40 h/sem. 23 a40 2 [Desenhista Técnico 40 h/sem. 8/TA
5 Oficial de Eletricista 40 h/sem. 8/0OP
2 [Eletricista 40 h/sem. 18a35 5 - 40 h/sem. 9/0P
13 {Encanador [ 40 h/sem. 16 a33 30 Oficial de Encanador de Redes 40 h/sem. 8/OP
6 [Encanador II 40 h/sem. 17a34 20 - 40 h/sem. 9/0P
2 Psicologo 30 h/sem. 8/UN
2 IEngenheiro Ambiental 40 h/sem. 10/UN
| _|Engenheiro Civil 40 h/sem. 46 a 63 2 Engenheiro Civil 40 h/sem. 10/UN
1 [Engenheiro Sanitarista 40 h/sem. 46 A63 2 Engenheiro Sanitarista 40 h/sem. 10/UN
1 |Fiscal de Obras 40 h/sem. 11a26 2 Fiscal 40 h/sem. 8/TA
I Jardineiro 40 /sem. 04 a2l 5 Vardineiro 40 h/sem. 3/0P
7 |Leiturista/Entregador de 40 h/sem. 06a24 15 Leiturista/Entregador de Avisos 40 h/sem. 4/TA
AVisos
1 _Mecanico 1 40 h/sem. 13a30 5 Oficial de Mecénico de Manutengio | 40 h/sem. 8/0OP
2 Mecénico 11 40 h/sem. 15a32 5 - 40 h/sem. 9/0OP
2 |Mecénico 11 40 h/sem. 20a37 5 - 40 h/sem. 9/0P
11 [Motorista 40 h/sem. 13a30 17 Motorista 40 h/sem. 8/0P
2 Operador de Maquina 40/ h/sem. 14a3l 5 Operador de Maquina Pesada 40 8/0P
Pesada h/sem.
2 Operador de Radio 40 h/sem. 13230 2 IAssistente Administrativo 40 TTA
IAmador h/sem
20 [Operador [ de ETA 30 h/sem. 19236 20 Auxiliar de Operagao Sistema de 30 h/sem 7TA
Agua
I1_Operador II de ETA 30 h/sem. 23 a40 15 Técnico de Operagdo de ETA 30 h/sem. 8/TA
30 Oficial de Pedreiro de Manutengio 40 h/sem. 8/0P
de Redes .
12 |Pedreiro 40 h/sem. 13a30 20 - 40 h/sem. 9/0P
2 Pintor 40 h/sem. 5/0P
6 [Porteiro 30 h/sem. 10a27 8 Porteiro/Atendente 30 h/sem. S/ITA
I Quimico Industrial 30 h/sem. 46 a 63 2 Quimico Industrial 30 h/sem. 10/UN
15 Servicos Gerais 40 h/sem. 1/0p
I [Técnico de Contabilidade| 40 h/sem. 23a40 2 Técnico de Contabilidade 40 h/sem. 8/TA
1 [Técnico de Pitometria 40 h/sem. 23 a40 2 Técnico de Controle de Perdas 40 h/sem. 8/TA
2 Auxiliar de Controle de Qualidade 40 h/sem. 5/TA
2 Assistente de Controle de Qualidade | 40 h/sem. 6/TA
I [Técnico Seguranga 40 h/sem. 25a42 2 Técnico de Seguranga do Trabalho 40 h/sem. 9/TA
Trabalho
1 [Tesoureiro 40 h/sem. 23a40 1 Tesoureiro 40 h/sem. 9/TA
2 Engenheiro Elétrico 40 h/sem. 10/UN
1 (Técnico em Informatica 40 h/sem. 8/TA
L 1 |Analista de Sistema 40 h/sem. 9/UN
1

e
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ANEXO Il

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.

GRUPO OPERACIONAL
CLASSE | QTDE DE EMPREGO DENOMINACAO CARGA HORARIA
1 15 Servicos Gerais 40 h/sem.
2 5 ICopeiro 40 h/sem.
3 5 Jardineiro 40 h/sem.
3 25 Assistente de Manutengao 40 h/sem.
4 30 Oficial de Manutencao 40 h/sem.
5 2 Pintor 40 h/sem.
6 R N -
7 - - -
8 17 Motorista 40 h/sem.
8 5 Oficial de Eletricista 40 h/sem.
8 30 Oficial de Encanador de Redes 40 h/sem.
8 30 Oficial de Pedreiro de Manutencao de Redes 40 h/isem.
8 5 Oficial de Mecanico de Manutengio 40 h/sem.
] 5 Operador de Méquina Pesada 40h/sem.
GRUPO TECNICO/ADMINISTRATIVO
CLASSE | QTDE DE EMPREGO FUNGAO CARGA HORARIA
4 15 Leiturista/Entregador de Avisos 40 h/sem.
5 2 IAuxiliar de Controle de Qualidade 40 h/sem.
5 8 Porteiro/Atendente 30 h/sem.
6 2 Assistente de Controle de Qualidade 40 h/sem.
7 32 Assistente Administrativo 40 h/sem.
7 20 Auxiliar de Operacéo de Sistema de Agua 30 h/sem.
7 1 Auxiliar de Tesouraria 40 h/sem.
8 30 Oficial Administrativo 40 h/sem.
8 2 Auxiliar de Laboratério de Analises Fisico-Quimico 40 h/sem.
8 2 Desenhista Técnico 40 h/sem.
8 2 ITécnico de Contabilidade 40 h/isem.
8 2 Fiscal 40 h/sem.
8 2 [Técnico de Controle de Perdas 40 hisem.
8 15 Técnico de Operacio de ETA 30 h/sem.
9 1 ITesoureiro 40 h/sem.
9 2 [Técnico de Seguranga do Trabalho 40 h/sem.
10 1 Gestor de RH 40 h/sem.
8 1 [Técnico em Informatica 40 h/sem.
GRUPO UNIVERSITARIO
CLASSE | QTDE DE EMPREGO DENOMINACAO CARGA HORARIA
4/UN 2 IAdvogado 20h/sem.
8/UN 1 Advogado 40h/sem.
8/UN 2 Assistente Social 30h/sem.
8/UN 2 Psicologo 30h/sem.
9/UN 2 Contador 40h/sem.
9/UN 1 Analista de Sistema 40 h/sem.
10/UN 2 Engenheiro Ambiental 40 h/sem.
10/UN 2 Engenheiro Civil 40 h/sem.
10/UN 2 Engenheiro Sanitarista 40 h/sem.
10/UN 2 Engenheiro Elétrico 40 hisem.
10/UN 2 Quimico Industrial 40 h/sem.
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ANEXO Il

EMPREGO EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

QUANT. DENOMINACAO REF. REQUISITOS
03 Assessor Administrativo 2EC Preferencialmente Ensino Médio Completo
03 Assessor de Gabinete 2EC iPreferenciaimente Ensino Médio Completo
01 |Assessor de Comunicagéo ‘ 3EC TPreferencialmente Ensino Superior Completo com
L _ B __formacao na drea de atuacdo o
01 Assessor Técnico de Planejamento e Meio 4EC [Ensino Superior Completo com formagao na area de
__{Ambiente o _ jatuagdo e
01 iAssessor Juridico 3EC [Ensino Superior Completo com formagéo na area de
01 ‘Presidente do SAAE 6 EC IPreferencialmente Ensino Superior com formagao na
o , area de atuagéo e
03 Diretor de Departamento SEC ‘Preferencialmente, Ensino Superior com formagao na
e - R _j{drea de atuagdo U
09 iChefe de Divisao 3EC iPreferencialmente, Ensino Superior com formagéo na

. .._.__|area de atuagdo
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ANEXO 1V

EMPREGOS EM COMISSAO REFERENCIA

_QUANTIDADE ____ DENOMINAGAO . REF.
1 | Assessor da Presidéncia 36
1 "Assessor de Diretoria o ' 36
IR ~ Chefe de Sec¢ao de Apoio Administrativo o ) N T
- R " Chefe de Segao de Compras S T T YV
17 _ Chefe de Secéo de Contas e Controle ~~~ 7 T T s T 42
1 : Chefe de Segao de Contabllldadé'é'Flhangas ' T 42
- 1 o Chefe de Divisao de / Admlmstrac;ao e Recursos Humanos o 7 48
o R " Chefe de Divisao de  Finangas T T T 48
) 1 ' Chefe de Divisao de Produgao T j 48
o I 'Chefe de Divisdo de Engenharia T o e 48
1 Chefe de Divisao de Operago e Manutenc,:ao T 48
T 1 , Diretor de Administraciio e Fmancas ST e 55
1 ’Dl"retor de Ope?éf:EEe Obras o T
1 ' Presudente C T T T g
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ANEXO V

EMPREGOS EM COMISSAO - LOTAGAO PRESIDENCIA E POR DIRETORIA

Ambiente

DENOMINACAO . GP  DGAF DGARH _  DGE TOTAL

Assessor de Comunicagao L 1 - - 1
Assessor de Gabinete h 3 - - 3
Assessor Juridico - I o . T “‘1
“Assessor Técnico de Planejamento e Meio K ) - - 1
“Diretor de Departamento 1 1 1 3
Assessor Administrativo - 1 e T fﬁ 3
Chefe de Divisdo T - 4 3 T2 + s B
Presidente do SAAE - o 1 - - ) Ty T
TOTAL PRESIDENCIA E DIRETORIA 7 6 5 4 22
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ANEXO VI
FUNGAO GRATIFICADA - LOTAGAO POR DIRETORIA

DENOMINAGAO ... DGAF = DGARH DGE __ TOTAL
Encarregado de Setor 13 7 2 22
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ANEXO VII

TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS EM COMISSAQO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.

EMPREGO - REF. SALARIAL VALOR
PRESIDENTE DO SAAE * _ - é éC L ”7;?3574.726,80
DIRETOR. D.E__lsEPART./.\;/IENTO - 5EC R$ 4.411,68

i ‘ —

- ASSESSOR DE COMUNICAGAO ‘ 3EC R$ 3.361,28
ssessoroscmneTE  aee mooom
ASSESSOR JUR”i‘DI”(;O” - 3EC _ R$ 3.361 ,2g o
ASSESSOR TECN:C;J DE PLANEJ;M;NTO E M!;IOAMBIENT; 4EC ‘R$ 3.571,;3;*»% 7

oereosovsio s msoma
ASSESSOR ADMINISTRATIVO - ' ‘ 2EC - A R$ 2.100,00

TABELA DE GRATIFICAGCAO DE FUNGAO
QUANT. REFERENCIA VALOR
22 - ENCARREGADO DO SETOR i R$ 1.75;06,766 N
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) ANEXO IX )
AVALIAGAO DE DESEMPENHO “ESTAGIO PROBATORIO E FUNCIONAL”

RELATORIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
NOME: REG:
EMPREGO/EMPREGO: VINCULO:
LOTAGAO: ADMISSAO:
/ /
LOCAL DE TRABALHO:
PERIODO DE AVALIAGAO: / / a / /
[ : ] : ‘ Fatores de Avaliacao ]
— [ Desempenho do Emprego (D) ]
CONCEITO DE AVALAIACAO: 0 (ZERO) A 10
(DEZ)
FATORES 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | TOTAL

1- ASSIDUIDADE
Avaliar a qualidade de ser assiduo, mediante
verificagdo da frequéncia sem faltas.

2- PONTUALIDADE

Avaliar o cumprimento dos horarios previstos para o
exercicio de suas atividades e da inexisténcia de
atrasos nas entradas, saidas antecipadas e auséncias
durante o expediente

3- COMUNICACAOQ E RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL

Avaliar a maneira com o servidor convive com os seus
superiores, iguais,subordinados e o publico em geral, a
capacidade do servidor se relacionar com os colegas
de trabalho e chefias de forma cordial e amistosa
mesmo em situagdes adversas, mantendo o espirito de
companheirismo, bem como comunicar-se com clareza
e objetividade, compartilhando conhecimentos,
cooperando e participando ativamente com os demais
integrantes da equipe e a sociedade, contribuindo para
o alcance dos objetivos da Instituicao.

4- CONHECIMENTO DO TRABALHO

Avaliar o grau de conhecimento e dominio que 0
servidor possui sobre 0 trabalho inerente & suas

atribuigbes, de acordo com o cargo exercido pelo
mesmo.

5- DISCIPLINA

Avaliar o servidor relativamente 4 ordem, o respeito as
leis e 4s normas e o irrestrito cumprimento dos deveres
de servidor publico; considerar a maneira pela qual o
servidor acata e cumpre as ordens recebidas, a forma
pela qual segue normas disciplinares e a frequéncna
com que o servidor observa a hierarquia funcional.

6- EFICIENCIA

Avaliar a capacidade e habilidade de desenvolver
trabalhos com menor custo possivel, mediante
verificagdo do atingimento de objetivos e metas de
desempenho, em maior quantidade e melhor qualidade,
cumprindo na execugdo de suas tarefas os prazos de
término e entrega de trabalhos; o interesse do servidor
de se colocar sempre a frente das necessidades do
servico, buscando satisfazé-las sempre a tempo,
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tomando providéncias para apresentar no devido
momento, as tarefas executadas ou a solugio
esperada.

7- IDONEIDADE MORAL

Avaliar a conduta do servidor na execugao de suas
atribuicdes com probidade, moralidade, lealdade,
decoro e zelo, demonstrando sempre a valorizagao do
elemento ético na'sua conduta e observar o registro de
atos ou fatores de comportamento social que desabone
sua conduta pessoal.

8- INICIDATIVA E CRIATIVIDADE

Avaliar a capacidade de propor e/ou adotar solugdes
para os problemas que surjam no trabalho,
independentemente de ordem ou solicitagao superior; a
freqiéncia com que prop6e ou adota medidas para
enfrentar ou resolver problemas; a capacidade de
encontrar alternativas ou novos paradigmas para
resolver situagées cuja solugéo exceda os
procedimentos de rotina, e ainda, apresentar propostas,
tomar decisdes e assumir a responsabilidade e
lideranca de trabalhos.

9- RESPONSABILIDADE

Avaliar de que forma o servidor conserva os materiais,
instalagdes fisicas e equipamentos a que tem acesso
em seu ambiente de trabalho, cuidando/resguardando
informagdes, valores e/ou pessoas a que tem acesso
em virtude do desempenho de suas atividades.

10- PRODUTIVIDADE - Avaliar o ritmo de produgéo
que o avaliado consegue atingir considerando-se as
expectativas para o exercicio do cargo; o rendimento no
trabalho em termos de quantidade e qualidade dos
resultados esperados

Total Geral do Desempenho

Data da Aplicagio da Avaliagdo: aos de de

Diretor de Departamento Chefia Imediata

Servidor Avaliado Servidor Indicado
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ANEXO XI

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

REQUISITOS DOS EMPREGOS OPERACIONAIS

FUNGAO

FORMAGAO ESCOLAR

CONCURSO PUBLICO

Servigos Gerais

Ensino Fundamental Completo

Nenhuma

Copeiro

Ensino Fundamental Completo

1 ano na atividade ou 2 em similares

Assistente de Manutencao
Jardineiro

Ensino Fundamental Completo
Conhecimento na area de atuagao

2 anos na atividade ou 3 em similares

Oficial de Manutengao
Pintor

Ensino Fundamental Completo
Conhecimento na area de atuagao

3 anos na atividade ou 4 em similares

Oficial de Encanador de Redes
Oficial Mecanico de Manutengao
Oficial de Pedreiro de Manutengao de
Redes

Ensino Fundamental Completo
Conhecimento na area de atuagio
CNH categoriaAe B

3 anos na atividade ou 4 em similares

Oficial de Eletricista

Ensino Fundamental Completo
Conhecimento na area de atuacéio
CNH categoriaAe B

Curso da NR-10

3 anos na atividade ou 4 em similares

Motorista
Operador de Maquina Pesada

Ensino Fundamental Completo
Conhecimento na area de atuagio
CNH categoria D

3 anos na atividade ou 4 em similares

REQUISITOS DOS EMPREGOS TECNICO / ADMINISTRATIVO

FUNCAO

FORMAGAO ESCOLAR

CONCURSO PUBLICO

Leiturista/Entregador de Avisos
Porteiro/Atendente

Auxiliar de Controle de Qualidade
Assistente de Controle de Qualidade
Assistente Administrativo

Oficial Administrativo

Auxiliar de Operagao de Sistema de
Agua

Auxiliar de Tesouraria

Tesoureiro

Fiscal

Ensino médio completo
Conhecimento em informatica

2 anos na atividade ou 3 em similares

Técnico de Seguranga do Trabalho
Auxiliar de Laboratério de Analises
Fisico-Quimica

Desenhista Técnico

Técnico de Contabilidade

Técnico de Controle de Perdas
Técnico de Operagdo de ETA
Tecnico em Informatica

Ensino Médio Completo
Curso Técnico na area de atuagéo
Conhecimento em informatica

2 anos na atividade ou 3 em similares

Gestor de RH

Ensino Superior Completo Conhecimento

na drea de atuagéo

2 anos na atividade ou 3 em similares
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ANEXO XIi

CLASSIFICAGAO DA CARREIRA DOS EMPREGOS TECNICOS/ADMINISTRATIVOS

CLASSE QUANT. EMPREGO EMPREGO CARGA HORARIA
3 20 Auxiliar Administrativo 40 h/sem.
7 30 Assistente Administrativo 40 h/sem.
8 30 Oficial Administrativo 40 h/sem.

REQUISITOS DOS EMPREGOS DE CARREIRA DO GRUPO TECNICO/ADMINISTRATIVO

EMPREGO FORMACAO ESCOLAR PROCESSO SELETIVO

IAuxiliar Administrativo Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informatica 02 anos no emprego anterior

Assistente Administrativo | Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informatica 02 anos no emprego anterior

Oficial Administrativo Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informatica 02 anos no emprego anterior

CLASSIFICAGAO DA CARREIRA DOS EMPREGOS OPERACIONAIS

CLASSE QUANT. EMPREGO EMPREGO CARGA HORARIA
3 25 Assistente de Manutengéo 40 h/sem.
4 30 Oficial de Manutengio 40 h/sem.

REQUISITOS DOS EMPREGOS DE CARREIRA DO GRUPO OPERACIONAL

EMPREGO

FORMAGAO ESCOLAR

PROCESSO SELETIVO

Assistente de Manutengao

Ensino Fundamental

02 anos no emprego anterior

Oficial de Manutengao

Ensino Fundamental

02 anos no emprego anterior

11




PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
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ANEXO X111

Atribuicées dos Cargos em Comissio

ASSESSORIA E PLANEJAMENTO

Compete ao Assessor Juridico:-

Desenvolver atividades de apoio direto ao Presidente do SAAE;

Assessoramento ao Presidente e Diretores do SAAE e aos demais Departamentos da Autarquia;

Gerir e acompanhar junto ao Departamento Juridico os tramites dos procedimentos administrativos
bem como dos processos judiciais junto & Justica Comum (Estadual e Federal) quanto na Justi¢a do
Trabalho.

Responder pela organizagdo e planejamento do Departamento Juridico do SAAE;

Coordenar os trabalhos e atividades dos servidores lotados no Departamento Juridico zelan;

Junto com a Presidéncia e Diretorias, definir politicas de trabalho, procedimentos e planejamento das
atividades do SAAE.

Excepcionalmente, acompanhar prazos, elaborar pecas judiciais em quaisquer esferas do Poder
Judicidrio, elaborar célculos judiciais e trabalhistas, protocolar petigdes, retirar acordaos, providenciar
copias nos tribunais, distribuir a¢des, instruir audiéncias

Diligenciar em nome do SAAE e de seus Diretores junto a 6rgdos piblicos e privados;

Prestar informagdes, despachos e pareceres em procedimentos administrativos;

Proceder o arquivo de documentos em geral e respectiva classificagio;

Realizar o atendimento ao piblico interno e externo;

Elaborar comunicagdes internas, oficios e notificagdes;

Compete ao Assessor de Comunicacio:-

Assessorar e executar fungdes de apoio direto ao Presidente do SAAE.

Coordenar as politicas de comunicag¢do do Servigo Auténomo de Agua ¢ Esgotos de Mogi Mirim —
SAAE, mediante recursos de midia, imprensa, televisiva, radiofonica e outras;

Estabelecer o intercdmbio com os diversos orgdos do SAAE para efeito de divulgagdo de fatos e
campanhas de interesse publico, de modo a assegurar & populagio o pleno conhecimento das mesmas
em busca dos resultados almejados;

Promover o estreitamento das relagdes entre 0 SAAE e os o6rgédos de imprensa, de modo a democratizar
0 acesso as informagdes;

Organizar, coordenar e executar as tarefas relativas a programag¢do de eventos publicos oficiais,
provendo-os da infra-estrutura necessaria;

Dar ciéncia a populagdo, pelas midias disponiveis e através dos recursos adequados a que a
comunidade seja plenamente alcangada, dos eventos piblicos programados pelo SAAE, buscando a
interagdo dos cidaddos com a Autarquia Municipal;

Providenciar a prestagio de contas periddica das atividades do SAAE, mediante publicagdes através do
orgdo oficial de imprensa do Municipio e mediante outros recursos de midia;
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Estabelecer e manter atualizado o cadastro de autoridades, entidades, organizagdes ndo-
governamentais, inddstrias, comércio, profissionais liberais e outras instituicdes e organismos, de
modo a possibilitar a remessa de correspondéncia de interesse publico.

Compete ao Assessor Técnico de Planejamento e Meio Ambiente:-

Assessorar as atividades em conjunto com o Presidente do SAAE;

Desempenhar atividades afins;

Planejar, avaliar e pesquisar visando as atribuigdes do Departamento ao qual esta vinculado;

Examinar processos especificos e elaborar documentos pertinentes ao bom assessoramento da diregdo;
Substituir a dire¢do do departamento em suas auséncias legais;

Acompanhar, controlar, apoiar e prestar esclarecimentos as chefias e encarregados do departamento, e
apresentar diretrizes ambientais.

Executar as agdes previstas no planejamento e programagao definidas pelo Departamento;

Elaborar relatérios nos prazos e formas estabelecidos pela diregio.

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Presidente do SAAE;

Compete elaborar agdes, projetos, controle das atividades ligadas ao meio ambiente, controle
ambiental, reclamagdes, legislagio ambiental, ajuste de conduta, estudos para fundo municipal, buscar
recursos.

Monitorar projetos ambientais e sugerir otimizagdes.

Compete ao Assessor de Gabinete:

Coordenar e organizar reunides e compromissos do Presidente do SAAE;

Auxilio aos Diretores de Departamentos, Assessor de Gabinete e Assessor Técnico de Planejamento e
Meio Ambiente;

Coordena viagens oficiais do Presidente do SAAE e demais chefias, com controle dos recursos
financeiros para tanto e sua respectiva prestagio de contas;

Preparar a agenda didria dos compromissos do Presidente do SAAE e acompanha-la no sentido de
facilitar o cumprimento dos compromissos assumidos, bem como desempenhar outras atribuigdes
correlatas.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E F INANCEIRA

Compete ao Assessor Administrativo:-

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horario de trabalho da diregdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregéo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Pessoas:-

Acompanhar a legislagio vigente e seus respectivos recolhimentos dos encargos sociais;

Elaboragio da folha de pagamento reportando-se as leis vigentes (CLT, LRF, Tribunal de Contas);
Elaboragdo dos contratos de trabalho atentando-se a avaliagdo de estagio probatério e avaliagio
funcional em conformidade com as leis vigentes;

Prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas;

Elaboragdo dos afastamentos por auxilio doenga, acidente de trabalho, aposentadoria, férias;
Acompanhamento da freqiiéncia dos servidores municipais;

Manter a motivagdo, integragio e interagdo funcional da maquina administrativa municipal.

Assessorar as demais dreas no estudo e implementagdo de programas e ou atividades;

Realizar a integragdo de novos servidores;

Administrar e manter o plano de cargos, carreiras e saldrios, coordenando o desenvolvimento de
estudos para controle e manutencdo da estrutura do referido plano.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Finangas e Or¢amento:-

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor Administrativo e Financeiro;

Formular diretrizes para as atividades relacionadas aos tributos municipais;

Langar, arrecadar e fiscalizar os tributos e rendas, coadjuvados pelo Departamento Juridico e
atividades pertinentes a Administragdo da Divida Ativa;

Realizar melhorias na eficiéncia de arrecadagéo, sempre que possivel;

Emitir pareceres técnicos em processos relativos a matéria financeira e tributaria;

Coordenar programas, projetos e fungdes de carater permanente do Departamento Financeiro;
Administrar e controlar todo o langamento da arrecadagio (receita) e dos créditos bancarios;
Administrar e controlar as relagdes financeiras com os fornecedores;
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Controlar os pagamentos das despesas do municipio, receber e classificar Notas de Empenho a serem
pagas;

Controlar a distribuigdo financeira, pessoal e do resultado or¢gamentario-financeiro.

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Financeiro;

Fiscalizar a elaboragio da LOA;

Elaboragdo de metas e objetivos das a¢des governamentais;

Avaliagdo de desempenho da execugdo orgamentéria com base nas metas e objetivos;
Acompanhamento das metas fiscais previstas na LDO;

Previsdo dos resultados orgamentarios. Analise de novos projetos de investimentos;

Elaboragéo do orgamento participativo. Apresentacdo das audiéncias publicas.

Atividades de Centro de Processamento de Dados:

Prestar suporte aos usudrios, tirando dtvidas quanto a operagdo de equipamentos e software;

Promover a instalagéo e desinstalagio de equipamentos e software;

Controlar o controle fisico do parque de equipamentos e software;

Verificar a manutengdo preventiva e/ou corretiva simples e gerenciar a contratagio de manutengio por
terceiros;

Promover treinamentos aos usuarios na operagdo de equipamentos e, principalmente, na utilizagdo de
ferramentas e software;

Administrar a rede local, executando ou gerenciando a manutengdo de arquivos de seguranga e
backups;

Desenvolver a documentagio relativa aos aplicativos e software instalados, disponibilizando-a para
consulta quando necessario;

Organizar e administrar o banco de dados, objetivando o apoio nas consultas dos usuérios:
Acompanhar o mercado de fornecedores, identificando, testando e recomendando equipamentos,
software, materiais, publicagdes e Servigos;

Coordenar especificagdes de equipamentos, software, materiais, publicagdes e prestadores de servigos;
Gerenciar os contratos de software, hardware e manuteng3o;

Elaborar relatorios especificos;

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestdo de Materiais:-

Desenvolver e executar fungdes de apoio direto ao Diretor Administrativo e Financeiro;

Efetuar estudos de classificagdo e padronizagdo de materiais de consumo e permanentes;

Orientar os Departamentos quanto a maneira de formular as Solicitagbes de Compra de materiais;
Selecionar as Solicitagdes de Compra e/ou Servigos, verificando quantidades, especificagdes e codigo
orgamentario, e determinar se a aquisigio sera feita através de simples cotagdo ou com abertura de
processo licitatdrio; .

Controlar administrativamente os funcionarios da Divisio nos assuntos relacionados a area de
Recursos Humanos, em atendimento 2 lei que regulamenta assiduidade.

Conferir planilhas e medig&es dos contratos;

Manter controle das Notas Fiscais para pagamento;

Controlar medigdo de copias xérox de todos os Departamentos da Autarquia;

Atuar diretamente com a dire¢io do DGAF.

Responder pela guarda dos materiais em estoque na mais perfeita ordem de forma a atender as
requisi¢des de materiais, bem como zelar pelo patrimdnio do SAAE.

Analisar os niveis de estoque e identificar os materiais que estido em ponto de reposic¢io;

Manter os estoques no nivel necessario e de seguranga;

Emitir os pedidos de compras providenciando a reposigdo dos materiais que estdo em ponto de
reposigio;

Manter no almoxarifado para pronto atendimento as areas, nos materiais de maior consumo;
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Coordenar o recebimento de materiais que estdo sendo entregues pelos fornecedores, conferindo os
pedidos de compras com as notas fiscais que acompanham os materiais;

Avaliar os materiais e realizar testes laboratoriais conforme Norma Brasileira;

Avaliar o desempenho do fornecimento quanto a qualidade dos materiais e pontualidade das entregas;
Registrar no sistema a entrada e saida de materiais, atualizando a posi¢do de estoque;

Manter atualizado o controle do movimento de entrada e saida de materiais do estoque existente,
realizando inventario obrigatorio em 31/12 de cada ano;

Inventariar semestralmente os estoques, submetendo a Diretoria de Administragdo e Finangas as faltas
¢ sobras de inventario;

Eliminar os itens de estoque sem rotatividade;

Recolher os materiais inserviveis e ou em desuso e providenciar a recupera¢io e ou a venda dos
mesmos;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de materiais;

Receber, cadastrar e identificar os bens patrimoniais adquiridos pelo SAAE;

Coordenar as transferéncias de bens patrimoniais entre as areas;

Inventariar anualmente os bens patrimoniais submetendo a Diretoria de Administragdo e Finangas as
faltas e sobras de inventario;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato;

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio Comercial:-

Coordenar o faturamento, bem como, analisar as necessidades e disponibilizar aos diversos usuarios do
SAAE, o uso de ferramentas de informatica adequadas ao desenvolvimento de suas atividades.

Manter organizado e atualizado os cadastros de clientes e usuarios dos servigos do SAAE;

Promover a emissdo de Avisos, Recibos de cobrangas, bem como de outras taxas referentes servigos
prestados.

Promover alteragdes de cadastro;

Gerar relatérios e promover analise e conferéncias das informagdes e documentos de arrecadagdo
emitidos;

Enviar arquivos aos bancos para débito automatico e receber arquivos de retorno com os recebimentos
para baixa no sistema;

Verificar as baixas referentes aos recebimentos no caixa local e nas conveniadas;

Promover a consisténcia das informagdes e a conciliagdo dos valores;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Desenvolver e coordenar as fungdes de apoio direto ao Setor de Contras e Controle e faturamento.
Coordenar ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para lhes prestar
informagdes e/ou encaminha-los as pessoas ou unidades administrativas solicitadas;

Coordenar ao municipe ou visitante, identificando-o, averiguando suas pretensGes, para lhe prestar
informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Coordenar e promover a execucdo de todas as tarefas da unidade, organizando e orientando os
trabalhos de seus subordinados, conforme orientagdo de seu superior hierarquico;

Coordenar ¢ auxiliar na execucdo das atividades, prestando a seus subordinados informagdes sobre a
melhor maneira de executar os Servigos;

Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas pelo seu setor;

Solicitar junto ao almoxarifado e controlar o uso dos materiais a serem aplicados na execugdo das
tarefas do seu setor;

Registrar as visitas ¢ os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

Opinar, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares e
indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgSes no trabatho ou
anomalias prejudiciais ao rendimento do seu setor;
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Supervisionar e exigir dos seus subordinados o uso de Equipamentos de Protegdo Individual, bem
como o uso de uniformes e crachas de identificagdo do servidor;
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE AGUA E RECURSOS HIDRICOS:-

Compete ao Assessor Administrativo:-

Assessorar e executar fungGes de -apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horario de trabalho da direcdo em conjunto com chefias e
encarregados; ‘

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregéo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio Projetos e Obras:-

Coordenar, fiscalizar e controlar as obras do SAAE, bem como coordenar as atividades de controle de
perdas e fraudes.

Coordenar, fiscalizar e controlar as obras do SAAE, seja elas empreitadas ou realizadas com mao-de-
obra propria;

Acompanhar os projetos em execugdo;

Fiscalizar e controlar as obras mecanicas, hidraulicas e civis;

Solucionar problemas técnicos de engenharia em campo;

Fiscalizar construgdo, ampliagéo, substitui¢io e reforma das redes de 4gua e esgoto;

Coordenar pequenas reformas, reparos ou construgdes nas dependéncias do SAAE;

Avaliar e analisar os pedidos de ressarcimento de danos quando do rompimento das redes do SAAE
com prejuizos a terceiros;

Verificar os niveis de caixas e reservatorios de agua, posicionando a Presidéncia e Diretores do SAAE,
sempre que julgar necessério;

Verificar as atividades de combate, redugdo e controle de perdas e fraudes de agua;

Analisar e diagnosticar os dados obtidos em campo encaminhando relatérios conclusivos sobre as
perdas no sistema de abastecimento de agua;

Elaborar relatérios periodicos sobre a situagdo do sistema de abastecimento de agua quanto as perdas
fisicas, de faturamento e propor solugdes;

Levantar e analisar o indice de submedig#o e de fraudes em ligagSes de agua (perdas nio fisicas);
Orientar tecnicamente os clientes sobre medidores de agua, instalagdo de ligagio de 4gua e vazamento

internos;
5 °

Coordenar as atividades de pitometria;
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Coordenar a setorizagdo da rede de abastecimento e implantar o sistema de rodizio para caga perdas e
fraudes no sistema;

Elaborar ¢ manter atualizado o cadastro da rede de abastecimento de agua, com insergdio de dados
técnicos do sistema de 4gua e esgoto;

Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos a cargo da 4rea, mantendo-os em perfeito estado,
bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servigos do SAAE;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato;

Orientar e coordenar as atividades de Engenharia.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio Produgio e Distribuicio de Agua:-

Coordenar as atividades de ligagdo e corte no abastecimento de agua, realizar a manuten¢io na rede de
abastecimento e operar a distribuigdo de 4gua do SAAE.

Coordenar os servigos de instalagdo e ou substitui¢do de hidrometros de acordo com as solicitagdes dos
clientes;

Verificar a ligagdo de 4gua de acordo com a solicitagdo dos clientes;

Promover o corte no fornecimento de agua;

Coordenar e executar a montagens de tubulag¢des de alta pressio;

Verificar montagem, manuten¢do € remanejamento de adutoras e sub-adutoras;

Responder pela manutengio corretiva e preventiva na rede de abastecimento de agua do Municipio;
Verificar e analisar os niveis de caixas e reservatérios de agua;

Detectar vazamentos no sistema de abastecimento de agua;

Coordenar a rede de distribui¢do de agua do Municipio, efetuando manobras operacionais, setorizagio
de abastecimento, controle de pressdo, monitoramento de equipamento e acessérios instalados no
sistema;

Informar as alteragdes realizadas no sistema de abastecimento de 4gua para a atualizagio do cadastro
técnico do sistema;

Controlar as pegas, materiais e equipamentos de manutengdo sob responsabilidade da area de
manuten¢éo da rede de agua;

Zelar pela conservagio dos materiais e equipamentos a cargo da area, mantendo-os em perfeito estado,
bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servicos do SAAE.

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Compete ao Chefe da Divisiio de Gestéio de Otimizagfio e Controle de Perdas:-

Efetua o controle de perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos.

Identifica, determina e analisa as causas de perdas, estabelecendo plano de agdes preventivas e
corretivas;

Desenvolve, testa e supervisiona sistemas, processos e métodos;

Emite e divulga documentos técnicos como relatorios, mapas de risco e contratos

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ESGOTOS E RESIDUOS

Compete ao Assessor Administrativo:-

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horario de trabalho da direcdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagSes de debates, encontros, programas vinculados a diregio;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Rede, Coleta Afastamento de Esgoto:-

Coordenar as atividades de ligagdo e de manutengdo preventiva e corretiva do sistema de rede de
esgoto do SAAE.

Fiscalizar a instalagdo, ligagdo de ramais e ou manutengo preventiva e corretiva da rede de esgoto,
conforme solicitagdes dos clientes ou em decorréncia de projetos de ampliagdo da rede de esgoto do
Municipio;

Coordenar e executar a ligagdo novos ramais de esgoto de acordo com a solicitagdo dos clientes;
Coordenar a execugdo de servigos de manutengéo preventiva e corretiva de toda a rede de esgoto do
Municipio, verificando entupimentos e/ou quebra das manilhas;

Detectar vazamentos e promover a substitui¢do de manilhas quebradas e ou a troca por canos de PVC;
Promover corregdes de nivelamento das bocas de pogos de visitas - PV’s;

Verificar obras e manutengdes de alvenarias em casas de bombas;

Coordenar a limpeza das tubulagdes de esgoto das casas de bombas;

Promover a manutengao e consertos de emissarios de esgoto para fora da cidade;

Informar as alteragGes realizadas na rede de esgoto para a atualizagio do cadastro técnico do sistema;
Controlar as pegas e materiais de manutengfo sob responsabilidade da 4rea de manutencdo da rede de
esgoto;

Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob a responsabilidade da 4rea, mantendo-os em
perfeito estado, bem como fazendo com que sejam usados exclusivamente a servigos do SAAE;
Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.
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Compete ao Chefe da Divisiio de Gestio de Tratamento de Esgoto:-

Administrar o contrato de concessio de esgotos;

Fiscalizar a execugdo das obras relativas ao contrato de concessio;

Fiscaliza, libera ou glosa os pagamentos referentes ao contrato de concessio;

Analisa os relatérios técnicos mensais encaminhados pela concesséo;

Informar o néo cumprimento das clausulas do contrato ao Presidente do SAAE;
Elaborar relatérios gerenciais sobre o desenvolvimento do contrato para o Presidente;
Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.
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