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Tomada de Preco

M Prefeitura dEﬁI

TERMO DE HOMOLOGAGAO
LICITAGAO TOMADA DE PREGO N2. 007/2014

Fica HOMOLOGADA a adjudicacdo em referéncia, para a contratacao de
servicos de reforma do Centro de Estudantes Universitarios e Secundaristas de
Macalbas - CEUSMA, localizado na cidade de Salvador/Ba. Tipo: menor preco
global, em favor da empresa AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO E PRESTACAO
DE SERVICOS LTDA, inscrita no CNPJ 01.151.916/0001-05, que apresentou o
valor global de RS 222.919,96 (duzentos e vinte e dois mil e novecentos e
dezenove reais e noventa e seis centavos), ou seja, melhor pre¢o e condigdo

para o objeto em aprego.

Macaubas-BA, 17 de dezembro de 2014.

José Joao Pereira
Prefeito Municipal

Pca. Imaculada Conceicao, 1250,
Macaubas-BA. CEP: 45.500-000.

Fone/Fax: (77) 3473-1461/1462
CNPJ: 13.782.461/0001-05 www.macaubas.ba.gov.br
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Contrato

RESUMO DE CONTRATOS

Termo de Contrato de prestacdo de servigo n® 0030/2015 entre a PREFEITURA MUNICIPAL
DE MACAUBAS CNPJ N.° 13.782.461/0001-05 e o Sr. Evanilton Oliveira Sousa inscrito no RG
sob o n° 14239672 91, SSP/BA, e no CPF sob o n°. 043.954.375-40, sendo os servigos de
empreitada na recuperacdo manual, sendo rogagem e limpeza de valas das estradas da regiao
de Sao Jodo, Varzea Suja e Sdo Bento, neste municipio de Macaubas. Valor R$ 2.410,00.
Vigéncia: 05.01.2015 a 30.01.2015. Macaubas, 05 de janeiro de 2015.

Termo de Contrato de prestacdo de servigo n° 0031/2015 entre a PREFEITURA MUNICIPAL
DE MACAUBAS CNPJ N.° 13.782.461/0001-05 e o Sr. Edenilton Oliveira Souza inscrito no RG
sob 0 n°. 1256305650, SSP/BA, e no CPF sob o n° 021.570.695-18, sendo os servi¢os de
empreitada na recuperagao manual, sendo rocagem e limpeza de valas das estradas da regido
de Algoddes, Fazenda e Umbu Doce, neste municipio de Macaubas. Valor R$ 2.370,00.
Vigéncia: 05.01.2015 a 30.01.2015. Macaubas, 05 de janeiro de 2015.
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Decreto

M F‘rGfEiturﬂdeaI ) = :

Nosga gente, nosso maior patr

DECRETO MUNICIPAL N° 005-M/2015 de 13 de Janeiro de 2015.

“Nomeia o Senhor Idelfonso José
Pereira, para o cargo de livre
nomeagdo e exoneragio de Diretor
de Divisdo Municipal da Secretaria
de Obras e Infra-Estrutura e da
outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Macatibas, no uso de suas atribuicdes legais e
constitucionais,

DECRETA:

Art. 1° - Fica nomeado o Senhor IDELFONSO JOSE PEREIRA, para o
Cargo de livre nomeagio e exoneragio de DIRETOR DE DIVISAO MUNICIPAL DA
SECRETARIA DE OBRAS E INFRA-ESTRUTURA, em conformidade com a Lei n®
602/2014, deste Municipio.

Art. 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo ficando
revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Macatbas, Gabinete do Prefeito, em 13 de janeiro de 2015.

JOSE JOAO PEREIRA
Prefeito Municipal

Pca. Imaculada Conceicédo, 1250,

Macadbas-BA. CEP: 46.500-000.

Fax: (77) 3473-1461/1462

CNPJ: 13.782.461/0001-05 www.macaubas.ba.gov.br

Praca Imaculada Conceigdo | 1250 | Centro | Macaubas-Ba
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Nossa gente, nosso malor patriménio.

DECRETO MUNICIPAL N° 005-L/2015 de 13 de Janeiro de 2015.

“Nomeia o Senhor Clemilson David
de Sousa, para o cargo de livre
nomeagdo de Coordenador Geral dos
Programas e AcGes de Saide d4
outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Macatibas, no uso de suas atribui¢des legais e
constitucionais,

DECRETA:

Art. 1° - Fica nomeado o Senhor CLEMILSON DAVID DE SOUSA, para o
Cargo de livre nomeagdo de COORDENADOR GERAL DOS PROGRAMAS E ACOES DE
SAUDE, deste Municipio.

Art. 2° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacio ficando
revogadas todas as disposi¢bes em contrario.

Prefeitura Municipal de Macatbas, Gabinete do Prefeito, em 13 de janeiro de 2015.

PEREIRA
Prefeito Municipal

Pca. Imaculada Conceicao, 1250,

Macalbas-BA. CEP: 46.500-000.

Fone/Fax: (77) 3473-1461/1462

CNPJ: 13.782.461/0001-05 www.macaubas.ba.gov.br
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Nossa gentg, nosso maior patrimonio.

DECRETO MUNICIPAL N° 005-N/2015 de 13 de Janeiro de 2015.

“Nomeia a Senhora Mayane Samille
Aratjo Santa’ana, para o cargo de
livre nomeagdo e exoneracio de
Diretora de Divisdo Municipal da
Secretaria de Administracio,
Comunicagdo, Ciéncias e Tecnologia
e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Macatbas, no uso de suas atribuicdes legais e
constitucionais,

DECRETA:

Art. 1° - Fica nomeada a Senhora MAYANE SAMILLE ARAUJO
SANTA’'ANA, para o Cargo de livre nomeacio e exoneragio de DIRETORA DE DIVISAO
MUNICIPAL DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, COMUNICACAO, CIENCIAS E
TECNOLOGIA, em conformidade com a Lei n2 602/2014, deste Municipio.

Art. 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagio ficando
revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Macaiibas, Gabinete do Prefeito, em 13 de janeiro de 2015.

][ols JOA PEREIRA

Prefeito Municipal

Pca, Imaculada Conceicao, 1250

Macal(bas-BA. CEP: 46.500-000.

Fone/Fax: (77) 3473-1461/1462

CHPJ: 13.782.461/0001-05 www. macaubas.ba.gov.br
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Lei

Prefeitura Municirpal de Macaubas i

- 4 Rua Dr. Vital Soares, 268 - 1°Andar -  CEP: 46.500-000
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NI o S CNPJ: 13.782.461/0001-05

LEI N° 599/2014 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2014.

Dispde sobre a estrutura administrativa e
organizacional do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macaubas e da outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAUBAS, Estado da Bahia no uso de suas
atribuigdes legais e em conformidade com o Art. 83 inciso lll da Lei Organica do
Municipio;

Faz saber que o Plenario da Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a organizagdo administrativa com estrutura e
competéncia dos 6rgaos integrantes do Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto de
Macaubas.

Art. 2° - A estrutura organizacional & integrada por unidades administrativas,

que constituem o Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaulbas, na forma
desta Lei.
Paragrafo Unico. Compete ao Diretor, em conjunto com os servidores titulares da
Divisdo de Coordenagéo Interna e das Estruturas Administrativa e Técnica, a diregéo
superior do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas que integram a sua
estrutura organizacional.

Art. 3° - A estrutura organizacional tratada nesta Lei, & constituida de
unidades administrativas, sendo a sua hierarquia instituida na forma do Anexo I.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

Art. 4° - As atividades do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas
obedecerdo, em carater permanente, aos seguintes fund?jnentos:
| — planejamento; /(7 /

Il = coordenagéo; 0 L% }/{///

Il — descentralizag&o; 4
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cnte, nosso malor patrimanio.

lV- delegagao de competéncias;
\/ — controle;

Vi - racionalizag&o. .
Art. 5° - O planejamento, instituido como atividade constante no Servigo

Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas € um sistema integrado que visa a
promogao do desenvolvimento sbcio-econdmico do Municipio através da
consecucéo de suas finalidades estatutarias € legais, compreendendo a selecdo dos
objetivos, diretrizes, programas e 0s procedimentos para atingi-los, sempre
determinados em func&o da realidade local.

Art. 6° As atividades do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas &,
especialmente a execugéo dos planos € programas estabelecidos serao objetos de
permanente coordenagdo entre as unidades administrativas dos diversos niveis
hierarquicos.

Art. 7° - A descentralizagéo sera realizada no sentido de liberar 0s dirigentes
superiores das rotinas de execugao € das tarefas de mera formalizagdo dos atos
administrativos € operacionais  pard concentrarem-se  Nas atividades de
planejamento, supervisdo € controle.

Art. 8° - A delegagao de competéncias sera utilizada como instrumento de

desconcentragao administrativa, técnica € operacional, visando assegurar maior
rapidez, eficiéncia e objetividade 3s decisoes, situando-se na proximidade dos fatos,
das pessoas e dos problemas a resolver.
Paragrafo Unico. Os atos de delegagdo indicarao com precisao a autoridade
delegante, a autoridade delegada & as atribuicdes, objeto de delegagdo, sempre
observada a Lei Orgéanica do Municipio, a Constituigao Estadual, a Constitui¢ao
Federal e a legislagao competente.

Art. 9° - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, além dos
controles formais concernentes @ obediéncia a preceitos legais e regulamentares
devera dispor de instrumentos de acompanhamento € avaliagdo de resultados da
atuagéo de suas unidades administrativas, dirigentes, agentes € servidores.

Art. 10 - O controle das atividades do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de

Macatbas devera exercer-se em todos os niveis hierarquicos, compreendendo

particularmente: g
(H Kk

\
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Nossa gente pessa o patrnio CNPJ: 13.782.461/0001-05 e
| — o controle pela chefia competente da execugdo dos programas e da

observancia das normas que disciplinem as atividades especificas da unidade
administrativa controlada;

Il — o controle da utilizacao, guarda e aplicagéo do dinheiro, bens e valores
publicos pelos seus dirigentes.

Art. 11 - Os servigos prestados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macaubas deverdo ser permanentemente atualizados, visando assegurar a
prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agado municipal sobre as
conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

| — repressdo da hipertrofia das atividades-meio que deverdo, sempre que
possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas de trabalho ou fluxos de trabalho;

Il — livre e direta comunicagdo horizontal entre as diversas unidades
administrativas para troca de informagoes, esclarecimentos e comunicagdes;

Il — supressdo de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo, operacional ou social seja superior aos riscos.

Art. 12 Para a execugéo de seus programas e planos, o Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macalbas podera utilizar-se de recursos colocados a sua
disposicao por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras ou, mesmo,
se consorciar com outras entidades para a solugdo de problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre observadas as
disposigdes legais pertinentes.

CAPITULO llI
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 13 - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, entidade
autarquica com personalidade juridica de direito publico e autonomia administrativa e
financeira, criada pela Lei n° 10, de 11 de agosto de 1977, com sede e foro no
Municipio de Macaulbas no Estado da Bahia, tem por finalidade promover o disposto
nos incisos | e Il do art. 297 da Lei Organica do Municipio e também:

| - estudar, planejar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato
com especialistas e organizagdes especializadas em engenharia sanitaria, de direito
pUblico ou privado, as obras relativas a construgéo, ampliacao ou remodelagédo dos
sistemas publicos de abastecimento de &gua potavel e de esgoto sanitario e

//
saneamento;

P

Y/
< (¥ Lo/ .
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Il — atuar, como érgdo coordenador e fiscalizador dos convénios entre o

1832

Municipio e os 6rgdos federais ou estaduais, nos estudos, projetos e obras de
construgao, ampliagdo ou remodelagéo dos servigos publicos de abastecimento de
agua potavel e de esgotos sanitarios e saneamento,

lll - operar, manter, conservar e explorar, diretamente, os servigos de agua
potavel e esgoto sanitario e ainda outras atividades relacionadas com o
saneamento;

IV - lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas, taxas e receber transferéncias,
correntes e de capital, decorrentes dos servigos de dgua e esgoto e de saneamento;

V - langar e arrecadar contribuigdo de melhoria exigivel em razéo de obra que
executar,

VI - promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o
aperfeigoamento de seus servigos e manter intercdmbio com entidades que atuem
no campo do saneamento;

VIl - promover atividades de preservagdo e combate a poluigdo dos cursos
d’agua do Municipio, visando ao aproveitamento para o abastecimento publico de
agua;

VIII - elaborar programas de execugao de melhorias sanitarias domiciliares;

IX - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento
urbano e rural, desde que assegurados os recursos financeiros necessarios;

X — controlar o comércio de agua por caminhdes-pipa, pogos tubulares e
artesianos, reuso de agua, apuragéo e cobranga de taxas de tratamento de esgoto,
assim como o de fossas sépticas pré-existentes em todo o Municipio de Macaubas.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 14 - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas tem a seguinte

estrutura administrativa e organizacional: /,7
| — Diretoria; (j’K _// Q// {/ /
Il — Coordenacgao Interna; N (/ K,//

Il — Estrutura Administrativa;
a) Segdo de Recursos Humanos;
b) Secéo de Finangas;

c) Secao de Contabilidade;

55
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d) Segédo de Material e Transporte;

A; Prefeitura Municipal de Macalubas i

e) Secédo de Cadastro, Emissdo e Controle de Contas;

IV — Estrutura Técnica,;

a) Secdo de Captagao, Tratamento e Elevatérias de Agua;

b) Segao de Elevatdrias, Redes e Ramais de Esgoto;

c) Secado de Operagao, Manutengdo, Redes, Ramais e Manobras Hidraulicas.

CAPITULO V
DA COMPETENCIA
SEGAO |
DA DIRETORIA GERAL
Art. 15 - O Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de MacaUbas sera
nomeado pelo Prefeito Municipal.
Art. 16 - Compete & Diretoria do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de

Macaubas:
| — assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relativos a agua, esgoto,
saneamento e ao érg&o que dirige;
Il — dirigir, orientar, controlar e fiscalizar as atividades do Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto de Macadbas;
Il - representar a autarquia em juizo ou fora dele ou constituir procurador;
IV - submeter a aprovagédo do Poder Executivo, nos prazos préprios, o orgamento
anual e, quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;
\V - autorizar despesas de acordo com as dotagbes orgamentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programagéao de caixa;
VI — movimentar contas bancarias em conjunto com outros servidores por ele
credenciados;
VII - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, com
observancia das normas em vigor;
VIII - autorizar licitagdes para compra de materiais e equipamentos, contratagcao de
obras e servicos, observadas as normas e instrugdes em vigor e das leis especificas;
IX - admitir, movimentar, promover e dispensar os servidores do quadro permanente;

X - praticar os demais atos relativos a administragdo de pessoal, respeitada a

legislagao /7 /7 pertinente;

/
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Hossa gente. nossa malor patrimonio. CNPJ: 13.782.461/0001-05 T

Xl - determinar a abertura e constituir comissées de sindicancia e de processo
administrativo para apuragéo de faltas e irregularidades funcionais;
Xl - promover a integragdo da autarquia com os demais 6rgéos de interesse publico
que atuem no Municipio;
XIII - promover a realizagédo de inventarios de bens moéveis e imoveis;
XIV — expedir portarias, ordens de servigos, instrugdes normativas e outros atos de
sua competéncia;
XV — constituir comissdes internas através da nomeagado de seus membros dentro
de sua area de competéncia;
XVI — executar outras atividades pertinentes.
SEGAOII
DA COORDENAGAO INTERNA
Art. 17 - Compete a Coordenacgéo Interna:
| — assessorar o Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatbas em
assuntos relativos as atividades administrativas e operacionais sob a sua
responsabilidade;
[l — atuar de forma integrada com a Coordenagéo Geral do Municipio nos termos da
Lein® 513, de 5 de dezembro de 2011;
Il — controlar e fiscalizar as atividades das Estruturas e Segbes existentes no
Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto de Macatibas;
IV — participar da elaboragéo dos planos, programas e projetos do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto de Macalibas, coordenando a execugéo e o acompanhamento;
V - participar da elaboragéo, em conjunto com as Estruturas Administrativa e Técnica
da proposta orgamentéaria do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas;
VI - acompanhar a execugéo do orgamento anual;
VIl - participar da elaboragéo do orgamento plurianual e acompanhar os respectivos
programas;
VIl — emitir relatérios de acompanhamento e sugestées & Diretoria para a
otimizagdo das atividades da autarquia e melhoria das fungdes de controles
administrativos, financeiros e operacionais;
IX - supervisionar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagéo e
manutenc¢do dos sistemas publicos de agua e _esgoto, incluindo os sistemas de

geoprocessamento, projetos de engenha/rfia, na)érea civil, elétrica, mecanica,
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geologia e outras necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

X — participar de elaboragdo da programacgdo anual que contemple as agbes de
controle ambiental em sua area de atuacao;

XI — participar dos programas de controle ambiental apoiando as agdes dos ¢rgéos
de saude e meio ambiente municipais e estaduais;

XIl - realizar supervisdes nas atividades vinculadas a sua area de atuagéo;

Xl — exercer todas as atribuigdes de controle interno nos termos da Lei n® 513, de 5
de dezembro de 2011 e das instrugdes emitidas pelo Tribunal de Contas dos
Municipios — TCM-BA no Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macadubas;

XIV - tomar conhecimento das reclamagdes sobre o servigo, implementando as
devidas providéncias;

XV - coordenar a geragdo dos sistemas de controle e consultas necessarios;

XVI - acompanhar, orientar, fiscalizar e medir os servigcos de empresas contratadas
para execugéo de trabalhos técnicos especializados;

XVII - manter em plena condicdo de conservagao e utilizagdo os materiais e
equipamentos a seu cargo, bem como utiliza-los exclusivamente a servigo do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

XVIIl - dar suporte técnico aos usudrios dos sistemas de controle e consultas
implantados;

XIX - auxiliar na geragdo dos sistemas de controle e consultas necessarios;

XX - receber e processar as informagdes oriundas do proprio Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de MacaUlbas e necessarias ao banco de dados central

XXI - receber e processar as informagdes oriundas de outros érgdos municipais,
estaduais e federais e necessarias ao banco de dados central;

XXII - garantir o perfeito funcionamento os sistemas de comunicagao de dados e as
conexdes de rede existentes;

XXIII — responder, em conjunto com os responsaveis pelas Estruturas e Segdes,
pelo controle e conservacdo dos equipamentos do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Macaubas;

XXIV - executar vistorias, quando solicitadas, nas ligagées de agua e esgoto;

XXV - realizar pesquisa e estudos de consumo de éﬁai
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XXVI - promover a obtengéo, o tratamento e o fornecimento de dados e informacées

estatisticas sobre matérias de interesse do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macaubas;
XXVII - dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizagao e otimizagao
administrativa junto aos demais érgdos do Servico Autébnomo de Agua e Esgoto de
Macaubas;
XXVIIl - observar e fazer observar, no ambito da autarquia, as diretrizes e normas
técnicas em vigor;
XXIX - contribuir para promover a integragao entre os varios setores da autarquia,
objetivando alcangar maior eficiéncia de suas agdes;
XXX — outras atividades correlatas de carater administrativo e operacional
determinadas pelo Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.
SECAO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 18 - A Estrutura Administrativa tem como finalidade dirigir e executar a politica
administrativa e logistica, além de coordenar e promover todas as atividades com
suas caracteristicas em conjunto com as secdes.
SUBSEGAOQ |
DA SEGCAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 19 - Compete a segao de Recursos Humanos:
| - dirigir e executar a politica de recursos humanos e as atividades de administragéo
de pessoal do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas, bem como
planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades relativas a segéo;
Il — assessorar a Coordenacao Interna nos assuntos relacionados & sua area de
atuacéo;
IIl - planejar e executar os servigos inerentes & administragéo de pessoal do Servigo
de Agua e Esgoto de Macatbas;
IV - orientar os demais 6rgdos e servidores quanto as atividades da segéo e as
normas de controle e administragao de pessoal;
V - aplicar e fazer cumprir a legislagdo vigente da area de recursos humanos e
administragdo de pessoal;

VI - manter registros e anotagées dos servidores;//>

N
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VIl - apurar o ponto do pessoal através dos mecanismos existentes e atuar no

sentido de promover a incorporagéo de novas tecnologias;

VIII - elaborar a folha de pagamento do pessoal;

IX - providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a admissdo, dispensa,
promogé&o e punigédo de servidor;

X - opinar e prestar informacGes sobre direitos e deveres dos servidores;

Xl - submeter a Coordenagao Interna propostas para fixagdo dos valores de ajuda
de custo, diarias e servigos extraordinarios, bem como para antecipagdo ou
prorrogagao do expediente normal de trabalho nos termos da legislagéo vigente;

XIl - controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores no ambito do Quadro
Geral de Pessoal conforme o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento:

XIIl - elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover
seu fiel cumprimento;

XIV — promover a execugéo de atividades de:

a) recrutamento, selegao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagéo de
desempenho;

b) assisténcia social aos servidores lotados no Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
de Macaubas;

c) seguranga do trabalho;

XV - levantar a necessidade de admiss&o ou transferéncia e realocagéo de pessoal
para as diversas unidades administrativas e operacionais do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto de Macatbas;

XVI - proceder a lotagédo dos servidores admitidos ap6s a realizagdo de concurso
publico visando suprir a real necessidade de recursos humanos das unidades
administrativas do Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto de Macatibas, observada a
legislacéo vigente;

XVII - levantar junto as chefias as necessidades de treinamento e desenvolvimento
dos servidores;

XVIII - planejar, organizar, executar e coordenar, diretamente ou através de
terceiros, cursos, seminarios, simposios e similares, visando o treinamento,
desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos do Servigo Auténomo de

Agua e Esgoto de Macatbas, mantendo sistema de acompanhamento e avaliagdo

sobre os mesmos;—
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XIX - executar outras atividades relativas ao desenvolvimento dos recursos humanos

Prefefrade

1832

do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatbas;

XX - convocar para admissao os candidatos aprovados em concursos publicos ou
processos seletivos, orientar quanto a documentagdo necessaria para a posse e
realizar treinamento de integragdo dos novos servidores;

XXI - acompanhar os prazos de validade dos concursos publicos e dos processos
seletivos;

XXII - elaborar as publicagées com referéncia as atividades de gestao de pessoas e
encaminhar ao Diretor para apreciagao e publicagéo;

XXIII - elaborar os relatérios e organizar os documentos solicitados pelo Tribunal de
Contas dos Municipios — TCM-BA, referentes a admisséo, exoneragdo e lotagéo de
servidores, além de outras atividades da secéo;

XXIV - atualizar periodicamente o quadro de pessoal efetivo e comissionado do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

XXV - providenciar o encaminhamento e concluséo das avaliagbes anuais de
desempenho dos servidores;

XXVI — elaborar a documentagdo necessaria para a aplicagdo das regras de
progressao ou evolugao funcional conforme disposto em lei;

XXVII - elaborar quadros demonstrativos de cargos, vencimento, vantagens e
demais componentes da estrutura remuneratéria, além de levantamentos e relatérios
solicitados pela Coordenagéo Interna ou pelo Diretor;

XXVIII — analisar, em conjunto e sob a supervisdo de técnico responsavel, as
condigdes de seguranga e de higiene no trabalho dos servidores do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas;

XXIX — relatar as condigbes de risco nos ambientes de trabalho, propondo solugdo
para reduzi-las ou neutraliza-las;

XXX - orientar os servidores quanto a prevengao de acidentes no trabalho;

XXXI - distribuigdo de uniformes, controle do seu uso e estoque, bem como a
distribuicdo de Equipamentos de Prote¢ao Individual - EPI,

XXXII - discutir com as chefias mediatas e imediatas os acidentes de trabalho

ocorridos, encaminhando as informagdes e os resultados para a Coordenagéo

Intern ?;/ //
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XXXIII - elaborar normas de seguranga e higiene no trabalho, submetendo-as aos
superiores hierarquicos;

XXXIV - analisar a possibilidade de ocorréncia de doengas ou moléstias em razéo de
ambientes ou situagdes de trabalho dos servidores do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macaubas, propondo, quando couber, a realizagdo de exames médicos,
bioldgicos e clinicos preventivos;

XXXV - realizar acompanhamento de obras e servigos, verificando a seguranca e
uso de equipamentos de protecao individuais;

XXXVI - promover o levantamento sécio-econémico das familias dos servidores
ativos e inativos do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatbas, propondo e
elaborando programas de assisténcia social em conjunto com as areas pertinentes
da Administragao Municipal;

XXXVIlI — promover visitas domiciliares a servidores ativos e inativos do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas e seus dependentes, quando da
constatacdo de doengas ou problemas de ordem social, assim como a devida
orientagdo ou encaminhamento a assisténcia médica-hospitalar, propria ou de
terceiros;

XXXVIII - elaborar e manter em dia o assentamento da vida funcional e de outros
dados pessoais e profissionais dos servidores;

XXXIX - efetuar campanhas de esclarecimentos aos servidores, a fim de manter o
espirito de cooperagéo e dedicagdo ao servico;

XL - efetuar a distribuigio dos beneficios oferecidos pelo Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto de Macaubas e orientar os servidores quanto a sua adequada utilizagéo;
XLI - estabelecer os horarios das refeigées e lanches a serem servidos conforme o
horario de trabalho dos servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macalbas;

XLIl - promover, de acordo com os recursos financeiros e do calendario
preestabelecido, comemoragdes alusivas a datas festivas;

XLIIl - elaboragdo, coordenagdo e desenvolvimento de projetos de interesse dos
servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

XLIV - efetuar servigos de digitagdo dos dados e informagdes relativos as atividades

da secao; \\//
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XLV - operar microcomputadores e softwares dos sistemas de administrativos,

operacionais e de controles utilizados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macaubas, em sua area de atuagéo;
XLVI — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagédo Interna do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.
SUBSECAOQ I
DA SEGAO DE FINANGAS
Art. 20 - Compete a segéo de Finangas:
| - dirigir e executar a politica orgamentaria e financeira do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macaubas, bem como planejar, coordenar e promover a execugéo
de todas as atividades relativas a sua area de atuagéao;
Il — assessorar a Coordenagdo Interna nos assuntos relacionados a sua area de
atuagéo e na formulagéo da politica econdémico-financeira do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macaubas;
Il - elaborar a proposta do orgamento do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de
Macaubas, segundo diretrizes fixadas pelo Diretor e em conjunto com a segéo de
Contabilidade e a Coordenacéo Interna;
IV - autorizar a expedic&o de certiddes relativas a servigos de sua area de atuagéo e
vistas aos processos em andamento ou finalizados;
V - auxiliar na elaboragédo das propostas orgamentérias, diretrizes orgamentarias e
planos plurianuais nas areas de competéncia do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macaubas;
VI - acompanhar a execugio orgamentaria do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
de Macaubas;
VII - processar os empenhos de despesas autorizadas em conjunto com a segéo de
Material e Transporte;
VIIl - examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e suprimento de
fundos, impugnando-os quando nao revestidos das formalidades legais;
IX - realizar o controle econémico e financeiro e efetuar em conjunto com a segéo de
Contabilidade a conciliagdo das contas bancarias e aplicagdes financeiras do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalllbas;/

. . e A
X - prestar informagdes sobre creditos orgamentarios;
>
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Xl - tomar as contas dos servidores responsaveis por adiantamentos para a

Prefeitura de -

realizagdo de atividades vinculadas as suas atribuigdes no Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macaubas;
XIl - emitir relatérios de controle de contas, faturamentos, estornos, consumos e
dados para a sec¢do de Cadastro, Emisséo e Controle de Contas;
XlIl — proceder & devolugdo de pagamentos indevidos ou em duplicidade, quando
autorizados;
XIV — emitir ordens de pagamentos, transferéncias e cheques para pagamento dos
credores;
XV - realizar pagamentos e obter as devidas quitagoes;
XVI - elaborar boletins financeiros diarios;
XVIl - manter o registro das procuragbes e habilitagdes de terceiros para
recebimento de valores;
XVIII - promover a prestagéo de contas da autarquia junto aos orgaos competentes;
XIX - tomar conhecimento, diariamente, do movimento econémico-financeiro;
XX — digitacdo das retiradas bancarias diérias gerando boletim de disponibilidades
bancarias para a Coordenagao Interna e o Diretor;
XXI - efetuar servicos de digitagdo dos dados e informagdes relativos as atividades
da secgéo;
XXII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da segao;
XXIII - operar microcomputadores e softwares dos sistemas de controles utilizados
pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macatibas, em sua area de atuagao;
XXIV — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagéo Interna do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.
SUBSEGAO llI
DA SEGAO DE CONTABILIDADE
Art. 21 - Compete & segao de Contabilidade:
| - dirigir a execugdo da totalidade dos servicos de contabilidade do Servigo
Autédnomo de Agua e Esgoto de Macalibas;
Il - conferir boletins, balancetes e outros Fig_cumentos de apuragédo contabil, bem

como os balangos gerais e seus anexos;
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Il - colaborar com a segéo de Flnangas na elaboragao da proposta do orgamento do

Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, segundo diretrizes fixadas pelo
Diretor e em conjunto com a Coordenagéo Interna;

IV — controlar a execugéo orgamentaria em conjunto com a seg¢éo de Finangas e
reportando as necessidades de alterages para a realizag@o dos procedimentos de
suplementacgéo;

V - elaborar, implantar e utilizar o plano de contas com base nas Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP e na Resolugdo TCM-BA n°
1.316/2012

VI - analisar e contabilizar as folhas de pagamento e demais despesas com pessoal
adequando-as nas diversas unidades orgamentarias em conformidade com as
orientagdées da Coordenagao Interna e das instrugdes do Tribunal de Contas dos
Municipios — TCM-BA;

VIl — efetuar o langamento dos dados e informagdes contabeis, financeiras e outras
estabelecidas através das resolugdes e instrugdes do Tribunal de Contas dos
Municipios — TCM-BA e realizar o acompanhamento do processamento dos arquivos
do SIGA - Sistema Integrado de Gestao e Auditoria;

VIII - promover a fiscalizagdo em conjunto com a Coordenagéo Interna, da correta
aplicagao dos recursos financeiros e solicitar a apuracgao de fraudes;

IX - solicitar a realizagéo de pericias contabeis pela Coordenagéo Interna ou através
de oOrgaos externos oficiais ou ndo, que tenham por objeto salvaguardar os
interesses do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de MacaUbas:

X - fazer a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial, para issc utilizando informagdes transmitidas pelas segdes
de Recursos Humanos, Finangas e Material e Transporte;

Xl - elaborar balancetes, balangco geral e outros relatérios contabeis, inclusive
prestagdo de contas mensais e anuais e notificagbes perante o Tribunal de Contas
dos Municipios — TCM-BA,;

Xl - fazer o controle contabil, econémico e financeiro e efetuar a conciliagdo das
contas bancarias e aplicagdes financeiras em conjunto com a segdo de Finangas;
Xl - proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto moéveis como

imoveis, acompanhando as variagbes havidas em conjunto através das

informag6es transmitidas pela segdo de Material e Transporte;\\
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XIV — contabilizar, controlar, acompanhar e manter sob guarda as caugdes e fiangas

: A/f Prefeitura Municiral de Macaubas &

bancarias depositadas por terceiros;
XV- realizar as publicagées das receitas e despesas em tempo real em portal na
rede mundial de computadores — INTERNET atendendo a legislagdo pertinente e
sob a supervisdo da Coordenagéo Interna;
XVI — emitir parecer, em assuntos de sua competéncia, sobre matérias pertinentes
que lhe forem submetidas;
XVII - elaborar oficios e outros documentos decorrentes das responsabilidades e
atividades pertinentes a sua area de atuagéo;
XVIIl - manter arquivo da documentagdo ativa e inativa dentro do periodo
estabelecido em legislagao especifica correspondente a sua area de atuagao;,
XIX - efetuar servicos de digitagdo dos dados e informagbes relativos as suas
atividades;
XX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores lotados na
segao;
XXI - operar microcomputadores e softwares dos sistemas de controles utilizados
pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto de MacaUlbas, em sua area de atuagéo;
XXII — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagio Interna do
Servico Autdénomo de Agua e Esgoto de Macatibas.
SUBSEGAO IV
DA SEGAO DE MATERIAL E TRANSPORTE
Art. 22 - Compete a se¢ao de Material e Transporte:
| — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da autarquia nos
termos da legislagéo vigente;
Il — realizar coleta e registro de pregos para a aquisicdo de bens, servigos,
equipamentos e materiais necessarios as atividades da autarquia em obediéncia a
legislagéo vigente;
Il — promover a realizagdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas
modalidades e conforme a especificidade de cada aquisigdo de bens, servigos,
equipamentos e materiais nos termos da legislacéo e dos regulamentos em vigor;
IV - garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a
proposta mais vantajosa para o Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas

alicergada por um julgamento de conformidade com os principios basicos da

_ '
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legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da pubhmdade da

eficiéncia, da probidade administrativa, da vinculagcédo ao instrumento convocatério e
da objetividade;

V - lavrar atas dos trabalhos e decidir sobre as impugnagdes e recursos interpostos
com base na legislacéo aplicavel;

VI - elaborar planilhas comparativas de pregos das propostas apresentadas as
licitagbes para julgamento das mesmas pela comisséo de licitagéo;

VIl - encaminhar ao Diretor os recursos interpostos relativos & habilitagao,
classificagéo ou desclassificagao de proposta e adjudicagao;

VIII - submeter ao Diretor a adjudicagao, para fins de homologacdo do processo
licitatorio;

IX — auxiliar os membros da comissdo de licitagdo no desenvolvimento do processo,
elaborando e promovendo a publicagdo de edital na modalidade indicada
legalmente, bem como a elaboragéo, expedicdo e remessa de convites de pregos,
sob sua supervisio;

X — encaminhar para publicagdo a homologagdo e adjudicagdo dos certames
licitatorios com a autorizagao do Diretor e a supervisdo da Coordenagéo Interna;

Xl - elaborar demonstrativo das licitagGes realizadas no ano, para atendimento das
exigéncias do Tribunal de Contas dos Municipios — TCM-BA e encaminhamento a
secdo de Contabilidade para informagdo e processamento no SIGA — Sistema
Integrado de Gestéo e Auditoria;

XII - executar outras atividades previstas em leis e normas relativas aos processos
licitatorios;

Xl — emitir pedidos de compras e expedir ordens de servigos sob a supervisio da
Coordenacgéo Interna;

XIV - realizar compras diretas de equipamentos e materiais para atender as
necessidades imediatas da autarquia mediante procedimentos devidamente
autorizados pelo Diretor;

XV — efetuar o atendimento técnico aos representantes de empresas e 6rgéos
fornecedores da autarquia, instruindo-os sobre as normas de aquisicdo de bens,
servicos, equipamentos e materiais especificas da autarquia, assim como as

especificagdes técnicas e outras informagées pertinentes e Iegais,(\,/
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XVl — manter atualizado o registro cadastral de habilitagdo de lnteressados em

participar de processos licitatorios promovidos pelo Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macaubas;

XVIl - expedir certificados de registro cadastral aos fornecedores sempre que
solicitados e autorizados com base nas informagdes e documentos apresentados;
XVIlI — realizar os processos licitatérios de alienagdo de bens, maquinas e
equipamentos de propriedade do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatbas
ja depreciados e declarados inserviveis ou sem utilidade, com acompanhamento da
Coordenacéo Interna e autorizacéo do Diretor;

XIX — realizar o controle dos prazos de entrega dos bens, servigos, equipamentos e
materiais adquiridos, providenciando a comunicagao de atraso aos fornecedores em
caso de necessidade;

XX — elaborar os contratos administrativos e outros sob a superviséo do responsavel
juridico;

XX|I — acompanhar as publicagdes de legislagédo referentes as areas de atuagéo da
secao;

XXIl — auxiliar a se¢édo de Finangas no processamento de empenhos das despesas
autorizadas através de informagdes sobre a entrega dos produtos ou realizagéo dos
servigos contratados;

XXl - fiscalizar a entrega dos bens, servigos, materiais e equipamentos pelos
fornecedores, observando os pedidos de compras, ordens de servico e outros
documentos, além da qualidade, quantidade, medidas e outras especificagdes
técnicas;

XXIV — elaborar a previsdo de compras para suprir as necessidades das diversas
unidades administrativas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaulbas,
determinando, controlando o ponto de reposicdo de estoque e realizando a
solicitagdo de compra;

XXV — receber e conferir os materiais e equipamentos adquiridos e conferir as
respectivas notas fiscais;

XXVI| — solicitar exame ou laudo técnico dos materiais e equipamentos que estao
sendo recebidos para confirmacgéo das especificagbes exigidas;

XXVII — registrar, classificar e armazenar os mateﬂifs,/egquipamentos recebidos

adequadamente no almoxarifado ou em local apropriédo;\ /
s
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XXVIIl — elaborar o registro e periodicamente o inventario fisico e financeiro do
conteldo do almoxarifado, efetuando o controle de entrada e saida de materiais e
equipamentos;

XXIX — organizar e atualizar regularmente o Cadastro de Materiais do Almoxarifado,
elaborando mapa de consumo e utilizagédo dos materiais estocados encaminhando
relatérios a Coordenagéo Interna;

XXX — organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Imoveis do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaulbas, incluindo a guarda e
responsabilidade do arquivo de certidées, escrituras, cépias de documentos fiscais e
demais instrumentos relativos ao patrimonio;

XXXI — proceder ao tombamento, a incorporagao, ao registro e a codificagéo através
de plaquetas dos bens moéveis do patriménio do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto de Macaubas;

XXXII — emitir os termos de responsabilidade e da carga patrimonial as unidades
administrativas dos bens méveis a disposicédo e proceder a sua verificagdo periddica
ou sempre que houver alteragées na composigéo da estrutura de pessoal para isso
em conjunto com a segao de Recursos Humanos;

XXXIIl — instruir os processos referentes a aquisigdo, locagéo, arrendamento,
doacdo ou cessdo de bens patrimoniais méveis ou iméveis em conformidade com a
legislacéo vigente;

XXXIV — identificar e efetuar a solicitagdo de manutengéo, reparos e consertos nos
bens moveis e imdveis, incluindo a verificagdo de serventia, ociosidade e
economicidade dentro dos procedimentos exigidos pela legislagéo vigente;

XXXV — realizar a proposta de alienagéo de bens patrimoniais do Servigo Autdnomo
de Agua e Esgoto de Macalbas e encaminhar para se¢do de Contabilidade e a
Coordenagdo Interna para as providéncias legais necessarias anteriores aos
procedimentos de licitag&o;

XXXVI — providenciar a aquisigdo de seguros que forem necessérios e o controle
das respectivas datas de renovagao;

XXXVII — realizar na época estipulada em lei, o inventario dos bens patrimoniais do
Servigo Autonomo de Agua e Esgoto de Macalbas sob/afs'u ervisdo da

Coordenacao Interna e em conjunto com a segao de Contabilidade;
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XXXVIII — efetuar, atualizar e manter o cadastro dos veiculos automotores e

maquinas do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas permitindo o
controle efetivo da frota:

XXXIX — solicitar junto aos o6rgaos oficiais competentes o registro dos veiculos e
maquinas adquiridas e a baixa ou a transferéncia de propriedade dos veiculos e
maquinas alienadas;

XL — realizar o controle e elaborar o levantamento mensal de quadro de
demonstracdo por veiculo e maquina dos gastos com combustiveis, lubrificantes,
manutencéo e outras despesas para analise da Coordenagéo Interna e da Diretoria,
alimentando o SIGA — Sistema Integrado de Gestao e Auditoria;

XLI — realizar inspecao periodica dos veiculos e maquinas para verificagao do seu
estado de conservagdo, realizagdo da manutengdo e reparos obrigatérios e
apuracao da forma de utilizagdo pelo servidor autorizado;

XLIl — elaborar escalas de manutengédo dos veiculos e maquinas e recolher & sucata
os veiculos, maquinas e pegas consideradas inserviveis até os procedimentos de
baixa patrimonial e contabil;

XLl — efetuar, atualizar e manter cadastro das oficinas credenciadas para
manutengéo dos veiculos e maquinas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macaubas;

XLIV — instruir processos administrativos para apuragao de infragdes e multas de
transito por parte dos servidores autorizados a utilizar veiculos do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto de Macatbas;

XLV — credenciar e autorizar com base na documentagdo oficial a utilizagéo de
veiculos do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas por parte dos
servidores;

XLVI — realizar o controle do vencimento da carteira nacional de habilitagdo — CNH e
da agregacao de pontuagdo proveniente da aplicagdo de multas por parte dos
orgaos responsaveis, dos servidores autorizados a utilizagao de veiculos;

XLVII — solicitar e providenciar junto a segéo de Finangas a liberagéo de diarias de
viagem para os servidores;

XLVIIl - efetuar servicos de digitagdo dos dados e informagoes relativos -

atividades da secao; //

P

XLIX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da 7e é‘o;f -
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L - realizar a operagdo de microcomputadores e softwares dos sistemas de

7
3
Prefeitura de o “]’

—
controles utilizados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, em sua
area de atuagao;

LI — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagao Interna do Servigo

Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

SUBSECAO V
DA SECAO DE CADASTRO, EMISSAO E CONTROLE DE CONTAS

Art. 23 - Compete a segéo de Cadastro, Emissdo e Controle de Contas:
| - proceder a leitura dos hidrémetros instalados, em metros cubicos de agua
consumidos, anotando todas as irregularidades encontradas, tais como hidrometros
avariados com vazamentos, ligagées clandestinas e outras informagdes de interesse
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;
Il - efetuar a entrega dos avisos-recibos de &gua e/ou esgoto no local do imovel,
diretamente ao usuario ou em outro local por este determinado;
1l - conferir o rol dos langamentos emitidos pelo sistema de emiss&o de contas, bem
como as contas de consumo de agua dos imoveis, para evitar a entrega de avisos
com leituras erradas,;
IV - efetuar, na eventualidade, lavratura de infragdes, de conformidade com as
normas do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, encaminhando-as
para as providéncias legais;
V - efetuar e encaminhar notificagéo e intimagao aos usuarios;
VI — organizar @ manter rigorosamente atualizado o cadastro de usuarios de agua
el/ou esgoto;
VIl - controlar a emissdo dos avisos - recibos referentes ao consumo de agua e
esgoto, fornecendo todos os elementos necessarios ao seu processamento;
VIl — emitir guias de cobrangas de multas aplicadas, diferengas de consumo e
outras ocorréncias;
IX — efetuar o englobamento e desmembramento das contas de agua e esgoto;

X - prestar informagdes sobre os pedidos de revisao e cancelamento de tarifas e

N\
sobre outros assuntos relativos a segao; / \1/
\
l
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X| — expedir instrugdes aos usuarios sobre o cumprimento dos prazos de pagamento

de tarifas e taxas, através de atendimento pessoal ou por meio de divulgagdo pela
imprensa escrita e meios eletronicos;

XIl - promover a instalagdo, substituicido ou remogao dos aparelhos medidores de
consumo de agua;

Xl - solicitar a afericdo e reparos dos hidrémetros quando requerido pelo usuario
ou solicitado pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macadibas;

XIV — proceder inspeg¢des nos prédios, quando necessarios, para verificagdo de
consumo elevado, acima do normal, erro de leitura ou hidrémetro avariado;

XV - conferir e encaminhar pedidos de devolugbes por pagamentos indevidos e/ou
em duplicidade;

XVI - organizar e manter atualizado o cadastro geral de usuarios;

XVII - controlar o langamento e cobranga da taxa de conservagédo e manutengao do
sistema de agua e/ou esgoto ou outro tributo que venha a ser instituido;

XVIII - manifestar-se sobre pedido de revisdo ou cancelamento de taxas;

XIX — gerar diariamente os arquivos do grupo de leitura que serdo lidos no dia
posterior para os coletores maoveis;

XX — recepcionar diariamente os arquivos dos coletores, gerando e encaminhando
os relatorios de contas com anormalidades;

XXI — revisar diariamente as contas ja analisadas, emitindo os protocolos para
aquelas que estao cadastradas para entregas protocoladas;

XXIl — proceder aos cadastramentos e cancelamento de contas em débito
automatico e com entrega protocolada, quando solicitados;

XXIIl — gerar diariamente para os arrecadadores, os arquivos das contas que sao
cadastradas na modalidade débito automatico;

XXIV — geracio e recepgdo mensal dos arquivos, pelos coletores moveis, referente
ao consumo mensal para controle da utilizagao de agua e esgoto e encaminhamento
para elaboracdo das planilhas mensais;

XXV — emitir e entregar notificagées de débitos e de suspenséo do fornecimento de
agua;

XXVI — emitir guias de cobranca de tarifas;

XXVII — expedir listas e avisos de cortes de agua;— 3

. &m/ n

Praca Imaculada Conceigdo | 1250 | Centro | Macaubas-Ba

pmmacaubas.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CCF34FD8EAA5E50CC365ADF03BF163C2



quarta-feira, 28 de janeiro de 2015 | Ano Il - Edigdo n° 00201 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Macaubas

A Prefeitura Municipal de Macalubas @il

Rua Dr. Vital Scares, 268 - 1°Andar - CEP: 46.500-000
aca Macalbas - Bahia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 3473-1462
Nossa gente, nosso malor patriménio. CNPRJ: 13.782.461/0001-05

XXVIII - verificar e separar os casos impedidos de suspensdo, como os que
possuem liminares expedidas pela Justiga, mantendo atualizado este cadastro:

XXIX — controlar e gerenciar as cobrangas das faturas de agua e esgoto;

XXX - intersegédo junto aos setores de suporte dos arrecadadores de faturas de
agua e esgoto, a fim de interagir o sistema da autarquia com o dos mesmos,
possibilitando assim toda a troca de informagdes de dados necessérios para o
cumprimento de convénio a ser firmado entre as partes:

XXXI' — receber ‘“on-line” diariamente, por meio de senhas individualizadas
concedidas pelos arrecadadores, todas as operagdes ocorridas no dia anterior;

XXXII —analisar e verificar possiveis inconsisténcias nos dados;

XXXIII — proceder as baixas das contas recebidas diariamente, gerando relatorio
diario detalhado da andlise das receitas;

XXXIV — efetuar termos de parcelamento de contas de agua e esgoto do exercicio,
em razéo de consumo excessivo eventual;

XXXV - controlar os recebimentos das parcelas dos termos de parcelamentos
celebrados;

XXXVI - encaminhar para cancelamento os termos nao cumpridos, com recriagao
dos débitos existentes;

XXXVII — proceder a inscrigdo dos débitos dos contribuintes, relativos a exercicios
anteriores, na divida ativa;

XXXVIII - providenciar a cobranga amigavel da divida ativa nos termos da legislagéo
vigente;

XXXIX — efetuar e controlar os termos de acordos, referente aos parcelamentos dos
débitos inscritos em divida ativa;

XL — emitir e encaminhar mensalmente aos usuarios, as guias de recolhimento para
pagamento dos débitos parcelados;

XLI - elaborar, extrair e visar as certiddes para cobranga judicial da divida ativa:

XLII - informar o débito dos usuérios em atraso e expedir guias de recolhimento com
o calculo dos juros e multas e segunda via das guias extraviadas;

XLIII — executar o atendimento ao publico em geral, de maneira presencial e
utilizando os meios de comunicagéo disponiveis, tanto analégicos como digitais;
XLIV — gerar ordens de servigos e encaminhar a segao competente nos termos do

regulamento dos servigos publicos de agua e esge’f§ sanitarios prestados pelo

< L%L 7
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Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaulbas conforme o disposto no Decreto

n° 16, de 16 de margo de 2001;

XLV — cumprir as determinagées legais na relagdo com os usuarios em especial as

determinadas pela Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 e suas
posteriores alteragées e regulamentages — Codigo de Protegdo ao Consumidor;
XLVI - efetuar servicos de digitacdo dos dados e informagoes relativos as atividades
da secao;

XLVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da segao;
XLVIII - operar microcomputadores e softwares dos sistemas de controles utilizados
pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas, em sua area de atuagao;
XLIX — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagéo Interna do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas.

Art. 24 - No caso dos servicos de leitura dos hidrometros, entrega de contas e
outros correlatos serem contratados com terceiros, caberd a seg@o de Cadastro,
Emissdo e Controle de Contas a orientagéo, fiscalizagéo e cobranga da execugao
dos respectivos servicos.

SEGAO IV
DA ESTRUTURA TECNICA

Art. 25 - A Estrutura Técnica esta ligada diretamente a Diretoria e
Coordenagao Interna do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, tendo
no ambito de sua agdo, o planejamento, a execugéo, o controle e a avaliagdo das
atividades referentes aos servicos da area técnica juntamente com as suas segdes,
assim como os programas e as atividades de operagdo e manutengéo do sistema

publico de agua e esgoto do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas.

SUBSEGAO|
DA SEGAO DE CAPTAGADO,
TRATAMENTO E ELEVATORIAS DE AGUA

Art. 26 - Compete a secdo de Captagéo, Tratamento e Elevatorias de Agua:
| - coordenar e promover a execugdo das obras de implantagdo dos servigos de

captacdo e distribuicdo de agua;_

0y @// '
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Il - elaborar e promover a execugéo dos projetos de melhoria e expans&o dos

servicos de captacgao e distribuigdo de agua;

Il - planejar e elaborar a programagdo anual que contemple as agdes de controle
ambiental em sua area de atuagao;

IV — implantar e implementar:

a) metodologias de coleta e andlises para o controle de Estagdes de Tratamento de
Agua - ETAs, de acordo com as legislagdes vigentes;

b) procedimentos de acordo com a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT para controle de produtos quimicos utilizados no tratamento de agua para
consumo humano, estabelecendo rotinas de trabalho;

V — coordenar e supervisionar a operagéo das Estagbes de Tratamento de Agua -
ETAs;

VI — elaborar e interpretar relatérios diarios e mensais de Estagdes de Tratamento de
Agua - ETAs;

VIl - responder pelo controle e conservagéo dos equipamentos do Servico Auténomo
de Agua e Esgoto de Macatbas sob sua guarda,

VIII - comunicar quaisquer defeitos em materiais e equipamentos sob seu controle;
IX - implantar sistemas simplificados de abastecimento de agua;

X - executar as operagdes de tratamento e bombeamento de agua, elevatérias
anexas as Estagdes de Tratamento de Agua - ETA e das elevatorias de agua bruta;
XI - realizar analises e pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas e biolégicas das
aguas destinadas ao abastecimento publico;

XII - manter controle de qualidade da agua destinada a populagéo;

Xl - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de &gua, assim como das instalagdes e equipamentos;

XIV - proceder a medigdo de vazdo nas estagdes de tratamento, determinando o
volume de agua captada e distribuida através de macros medidores;

XV - controlar o estoque e a qualidade dos produtos quimicos, solicitando sua
renovacgao, conforme programagao;

XVI - fiscalizar a conservagao das linhas adutoras, tomando as providéncias quando
da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

XVII - operar e manter os sistemas de distribuigdo de agua;

XVIII - proceder a medigao de vazao nas linhas adutoras, troncos e reservatorios;
J

/ e

i /

&g (97 [ s

¥

Praca Imaculada Conceigdo | 1250 | Centro | Macaubas-Ba

pmmacaubas.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CCF34FD8EAA5E50CC365ADF03BF163C2



quarta-feira, 28 de janeiro de 2015 | Ano Il - Edigdo n° 00201 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Macaubas

: A Prefeitura MuniciPpal de Macaubas &
R Rua Dr. Vital Soares, 268 - T Andar - CEP: 46.500-000
Macalbag Mectbos - Bahia - Fone: (77) 34731461 - Fax: (77) 3473-1462

Nossa gente. nosso malor patriménio. CNRJ ]378246]/000]'05 ,
XIX — providenciar o restabelecimento dos suprimentos de agua;

XX - gerenciar agbes, programas, projetos e planos em areas de bacias
hidrograficas do Municipio, referentes & degradagao ambiental;
XXI - elaborar projetos de recuperagéo de areas publicas degradadas, executando
0s servigos necessarios em conjunto com outros 6rgéos municipais, se necessario;
XXI| - analisar e avaliar planos de recuperagdo de areas degradadas de dominio
particular, geo-referenciamento de glebas, levantamentos topograficos, promovendo
os estudos que se fizerem necessarios para emisséo de pareceres técnicos;
XXIIl - programar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza, reparo,
conservacdo e desobstrugao de corregos, bacias, nascentes e demais mananciais;
XXIV - controlar os servicos de conservagao, manutengéo e jardinagem dos proprios
utilizados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas;
XXV — fazer cumprir a escala de trabalho dos operadores, proposta em conjunto com
a segdo de Material e Transporte;
XXVI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores lotados no
departamento;,
XXVII — coordenar a operagdo de microcomputadores e softwares dos sistemas
utilizados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, em sua area de
atuacéo,
XXVIIl - outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagéo Interna.
SUBSEGAO I
DA SEGCAO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE ESGOTO
Art. 27 - Compete a segao de Elevatorias, Redes e Ramais de Esgoto:
| — coordenar e promover a execucdo das obras de implantagdo dos servigos de
coleta e tratamento de esgoto sanitario;
Il - elaborar e promover a execugdo dos projetos de melhoria e expansao dos
servigos de coleta e tratamento de esgoto sanitario;
Il - planejar e elaborar a programagéo anual que contemple as agdes de controle
ambiental em sua area de atuagéo;
IV — implantar e implementar:
a) metodologias de coleta e analises para o controle de Estagdes de Tratamento de

o

Esgoto - ETEs, de acordo com as legislagbes v[genté\g; 7
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b) procedimentos de acordo com a Associagdo Brasileira de Normas Tecmcas -

ABNT para controle de produtos quimicos utilizados no tratamento de esgoto,
estabelecendo rotinas de trabalho.

V — coordenar e supervisionar a operagéo das Estagbes de Tratamento de Esgoto -
ETEs;

VI — elaborar e interpretar relatérios diarios e mensais de Estagdes de Tratamento de
Esgoto - ETEs;

VII - responder pelo controle e conservagao dos equipamentos do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto de Macatibas sob sua guarda;

VIl - comunicar quaisquer defeitos em materiais e equipamentos sob seu controle;
IX - implantar sistemas simplificados de coleta de esgoto doméstico conforme a
legislacdo sanitaria vigente;

X - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
coleta e tratamento de esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos;

Xl - controlar o estoque e a qualidade dos produtos quimicos, solicitando sua
renovagao, conforme programacao;,

Xll - executar as ligagdes dos ramais de coleta de esgoto;

XIII - operar e manter os sistemas de coleta e tratamento de esgoto;

XIV - verificar e controlar o langamento de residuos liquidos nas redes publicas de
esgoto;

XV — providenciar o restabelecimento da utilizagdo das redes de esgoto;

XVI — fazer cumprir a escala de trabalho dos operadores, proposta em conjunto com
a secdo de Material e Transporte;

XVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores lotados na
se¢ao;

XVIII — coordenar a operacdo de microcomputadores e softwares dos sistemas
utilizados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, em sua area de
atuacao;

XIX — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagéo Interna. /

S
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DA SEC}AO DE OPERAC}AO MANUTENQAO REDES, RAMAIS E MANOBRAS
HIDRAULICAS

Art. 28 - Compete a segdo de Operagdo, Manutengdo, Redes, Ramais e
Manobras Hidraulicas:
| - executar as ligagdes dos ramais de agua e a instalaggo dos padrées de medigéo;
Il - promover a instalagéo, substituigdo ou remogdo dos aparelhos medidores de
consumo de agua — hidrémetros;
Il — proceder a aferi¢ao e reparos dos hidrémetros quando solicitado pelo usuario ou
pelo Servigo de Cadastro, Emissédo e Controle de Contas;
IV - providenciar, quando da instalagéo ou reinstalagéo de hidrémetros, a colocagao
do copo ou lacre com o selo da inviolabilidade;
V - proceder a instalagéo de hidrémetros em linha ou em paralelo, para constatagao
de consumo de agua acima da media normal,
VI - solicitar, quando necessario, aos fabricantes dos hidrémetros, a aferigdo do
aparelho, para a confirmagao de igual servico realizado no setor e a apresentagao
do laudo correspondente;
VIl - manter rigorosamente atualizado o cadastro de hidrometros instalados,
retirados ou substituidos;
VIIl - proceder inspegcdes nos prédios, quando devidamente solicitadas e
autorizadas, para verificagdo de consumo elevado, acima do normal por erro de
leitura ou hidrémetro avariado;
IX - precaver-se quanto ao estoque minimo de materiais e pegas necessarias aos
reparos dos hidrometros estocados;
X - organizar e manter atualizado o cadastro de terrenos ndo edificados,
beneficiados pela execugéo de redes de agua efou esgoto nas vias publicas, dele
constando, obrigatoriamente os nomes dos respectivos proprietarios;
XI - controlar o langamento e cobranga da taxa de conservagéo e manutengéo do
sistema de agua e/ou esgoto ou outro tributo que venha a ser instituido;
XIl - efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os medidores, enviando-os a
manutencao, quando necessario;

XlIl — apoiar agbes para a elaboragao de planos de saneamento ambiental;

fff/ /“
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XIV — informar aos 6rgdos competentes as erosdes existentes no Municipio,

-
promovendo o controle dos processos erosivos que resultem no transporte de
solidos e no assoreamento dos corpos d'agua;

XV -programar e supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza, reparo,
conservacao e desobstrugdo de corregos, bacias, nascentes e demais mananciais
de interesse do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto;

XVI - submeter ao 6rgdo competente informagdes de pontos criticos para estudo e
elaboragéo de projetos corretivos;

XVIl - promover a guarda e o controle da utilizagéo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

XVII - estabelecer o controle fisico-financeiro, bem como o controle tecnologico dos
materiais a serem utilizados nos servigos;

XIX - efetuar as medicdes de servigos prestados, conforme normas e padrées do
Servigco Auténomo de Agua e Esgoto de Macatbas;

XX - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de
manutengdo dos sistemas publicos de agua e esgoto;

XXI - propor a contratagdo de servicos de manutengdo ou reparos e fiscalizar sua
execugao;

XXIl - propor o aperfeigopamento na operagdo ou manuteng@o dos sistemas de
esgotos e de abastecimento de agua;

XXIIl - fixar padrées de operagao e de manutengéo preventiva e de reparos;

XXIV - planejar e elaborar a programagao anual que contemple as agées de controle
ambiental em sua area de atuagao;

XXV - executar obras comuns de implantagdo, modificagdo e ampliagdo dos
sistemas de esgoto e abastecimento de agua e de obras civis, sob a
responsabilidade técnica do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas;
XXVI - comunicar quaisquer defeitos em materiais e equipamentos sob seu controle;
XXVII - promover manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos em uso
na autarquia;

XXVIII - organizar e manter atualizada a ficha de manutengao de equipamentos e

/

catalogos de materiais;

XXIX - executar servicos de melhorias sanitérias;(7
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XXX - coletar dados visando a obtengé@o de diagnosticos sobre |mplantagao de

servigos e obras de melhorias sanitérias;

XXXI - realizar a manutengao das adutoras e redes de distribuigéo de agua;

XXXII - providenciar as substituigées das tubulagdes em estado precario;

XXXIIl - executar cortes no fornecimento de agua por falta de pagamento de tarifas
ou por outros motivos justificaveis, quando devidamente autorizados;

XXXIV — realizar diariamente em escalas de plantdes, as atividades de manobra
hidraulica abrindo e fechando os registros de agua existentes no Municipio de
Macalbas, seguindo roteiros pré-estabelecidos visando a manutengéo do
fornecimento de agua a populagio das areas urbanas e rurais;

XXXV — acionar bombas d'agua e demais equipamentos utilizados para o
abastecimento dos reservatérios de agua;

XXXVI — realizar as atividades de correcéo e reparos na rede de agua nas areas
urbanas e rurais;

XXXVIl — comunicar as eventuais irregularidades existentes na rede para as
providéncias legais cabiveis;

XXXVIIl — elaborar relatérios detalhados sobre as atividades realizadas pela segao
para prestagdo de contas por parte do Diretor do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macaubas;

XXXIX - controlar os servicos de conservagdo, manutengéo e jardinagem dos
proprios utilizados pelo Servigo Autonomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

XL - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar atividades de programacao e controle do
uso, guarda, abastecimento e manutengéo dos veiculos, maquinas e equipamentos
da frota do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, sob sua
responsabilidade e em conjunto com a se¢ado de Material e Transporte;

XLI - propor para a secdo de Material e Transporte, o aperfeicoamento na
programagdo e controle do uso e manutengdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

XLIl - orientar os servidores quanto & requisicdo, ao uso e a conservagéo dos
veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

XLIII — fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas e operadores, proposta em
conjunto com a secao de Material e Transporte;

XLIV - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos\serwd res da secao,
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XLV - coordenar a operagdo de microcomputadores e softwares dos sistemas

utilizados pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, em sua area de
atuacao;
XLVI — outras atividades correlatas determinadas pela Coordenagéo Interna.
CAPITULO VI
DO CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES
GRATIFICADAS

Art. 29 - As fungdes gratificadas pertencentes ao Servigo Autébnomo de Agua
e Esgoto de Macalbas, estdo discriminadas no Anexo lll.
§ 1° Ficam relacionados no Anexo IV, os cargos de provimento em comissao e as
fungées gratificadas por unidade administrativa do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macaubas.
§ 2° O servidor nomeado para o cargo de provimento em comiss&o de Diretor
percebera a titulo de remuneragdo o vencimento do cargo de provimento efetivo
acrescido das vantagens pessoais ja adquiridas e da fungdo gratificada em
percentual estabelecido em 70% (setenta por cento) do valor do subsidio do
Secretario Municipal.
§ 3° As fungdes gratificadas constantes desta Lei serdo designadas por ato do
Diretor para atender aos encargos dos responsaveis pela Divisao, pelas Sec¢des,
pelos Setores e pelos Servicos do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto de
Macaubas, no caso de designagdes de servicos especificos para atender a
demandas da autarquia, os mesmos deverdo ser estabelecidos no ato de
designagéo.
§ 4° A reestruturagdo remuneratéria determinada por percentual, aplicagao comum
na administragdo publica, o fator determinante na posigéo remuneratoria
diferenciada, considerando os aspectos como a complexidade, a abrangéncia, as
responsabilidades objetiva e subjetiva de cada fungio, os percentuais constantes do
Anexo |ll desta Lei a serem aplicados sobre as tabelas de vencimento do Anexo VI
do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento seréo para o nivel superior e técnico a
tabela 6 e para as se¢des, setores e servigos de nivel médio a tabela 5.
§ 5° Para o exercicio do cargo de provimento em comisséo e das fungdes
gratificadas constantes dos Anexos Ill e IV somente poderdo ser nomeado e

designados servidores ocupantes dos cargos de prowmento efetivo do Serwgo
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Autonomo de Agua e Esgoto de Macalbas que preencham os requmtos

estabelecidos no Anexo V e que ja tenham cumprido o periodo de estagio probatério
nos termos do art. 118 da Lei Organica do Municipio e nos arts. 29 a 31 da Lei n°® 16,
de 7 de maio de 1993.

§ 6° Apos a exoneragéo do cargo de provimento em comissao ou da revogacgéo da
designagdo da fungdo gratificada, o servidor devera retornar as suas atividades no
cargo de provimento efetivo originalmente ocupado, garantida a incorporagéo nos
termos do inciso XVI do art. 115 da Lei Orgénica do Municipio.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 - A Secdo de Recursos Humanos providenciara no prazo de 60
(sessenta) dias, contados da data de publicagéo da presente Lei, a lotagao de todos
os servidores pertencentes ao quadro de pessoal do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macalibas, junto as respectivas Divisdes e Segdes.

Art. 31 - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas podera
contratar estagiarios, observados os critérios fixados na legislagdo federal
especifica.

Art. 32 - As despesas decorrentes da execugéo desta Lei, correrao por conta
das dotacdes préprias constantes no orgamento vigente do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto de MacaUbas e suplementadas na forma da Lei, se necessario.

Art. 33 - Fica autorizado o Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas
a redistribuir, através de créditos suplementares e especiais, as dotagoes originais
constantes do orcamento para o ano de 2014, de modo a adaptar 0s recursos
orgamentarios & estrutura administrativa e organizacional constante desta Lei.
Paragrafo Unico. Os valores remanejados né&o serao incluidos no limite previsto na
Lei Orgamentaria Anual para o exercicio de 2014.

Art. 34 - O organograma geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macatbas e de todas as unidades administrativas em sua representagéo grafica sé@o
os constantes do Anexo .

Art. 35 - S3o partes integrantes da presente Lei, os Anexos la 'V, a saber:
| — Estrutura organizacional — linha hierarquica;

Il — Estrutura organizacional — organograma,;

Ill — Quadro de fungdes gratificadas;
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IV — Quadro de cargo de provimento em comissdo e fungoes gratificadas por

unidade administrativa;
\ — Quadro de cargo de provimento em comiss&o e fungdes gratificadas — requisitos
de nomeagéo e de designagao.

Art. 36 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 37 - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial os
constantes da Lei n° 38/98, de 06 de novembro de 1998.

Prefeitura Mggicipal de Macaubas, Gabinete do Prefeito em 29 de Dezembro

de 2014. {// v
\’; S G 72 VU
JOSE JOAO-PEREIRA

Prefeito Municipal

Secretario de Administragao
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ANEXO |

Estrutura organizacional — Linha hierarquica

COORDENAGAO
INTERNA
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ANEXO llI
Quadro de fungoes gratificadas
DENOMINAGAO QL_:_AN PERCENTUAL

Coordenador Interno 1 70%
Chefe da Seg&o de Recursos Humanos 1 40%
Responsabilidade Técnica da Segao de Contabilidade 1 40%
Chefe da Secéo de Cadastro, Emissao e Controle de

Contas ! 40%
Responsavel por Setor de Manobras Hidraulicas 3 40%
Responsavel por Setor 3 25%
Responsavel por Servigos 6 10%

ANEXO IV
Quadro de cargo de provimento em comisséo e de fungdes gratificadas

por unidade administrativa

Diretoria
r DENOMINACAO QUANT.
Diretor 1

Coordenagéo Interna

DENOMINAGAO QUANT.
Coordenador Interno 1
Estrutura Administrativa

DENOMINACAO QUANT.
Chefe da Se¢éo de Recursos Humanos 1
Chefe da Segao de Financas 1
Responsabilidade Técnica da Segao de Contabilidade 1
Chefe da Secao de Cadastro, Emissao e Controle de Contas 1
Responsavel por Setor 1
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Responsavel por Servigos 4

Estrutura Técnica

DENOMINACAO QUANT.
Responsavel por Setor de Manobras Hidraulicas 3
Responsavel por Setor 2
Responsavel por Servigos 2
ANEXO V

Quadro de cargo de provimento em comisséo e de fungoes gratificadas

Requisitos de nomeacio e de designacao

DENOMINAGAO REQUISITOS MINIMOS

Servidor ocupante de cargo de provimento

. efetivo no Servigo Auténomo de Agua e
Diretor )
Esgoto de Macalbas nomeado pelo Prefeito

Municipal.

Servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo no Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macatbas e curso superior
Coordenador Interno _ .
completo, conhecimentos basicos em
informatica e carteira nacional de habilitagéo

categorias A e B.

Servidor ocupante de cargo de provimento

Chefe da Sec¢éo de Recursos efetivo no Servigo Autdbnomo de Agua e
Humanos Esgoto de Macaubas e ensino médio
completo.

Servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo no Servigo Auténomo de Agua e
Responsabilidade Técnica da Segdo | Esgoto de Macatbas e ensino médio

de Contabilidade completo, curso técnico em contabilidade e
inscricdo no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC.
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Servidor ocupante de cargo de provimento

5 efetivo no Servigo Auténomo de Agua e
Chefe da Sec¢ao de Cadastro, _ )
. Esgoto de Macaubas, ensino médio completo
Emissédo e Controle de Contas . . . .
e carteira nacional de habilitagdo categorias A

e B.

Servidor ocupante de cargo de provimento

. efetivo no Servigo Auténomo de Agua e
Responsavel pelo Setor de Manobras . _
o Esgoto de Macatbas, ensino fundamental
Hidraulicas ) ) -
completo e carteira nacional de habilitagao

categoria A.

Servidor ocupante de cargo de provimento
) efetivo no Servigo Auténomo de Agua e

Responsavel por Setor . T il
Esgoto de Macaubas vinculado as atividades

do setor.

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo no Servigo
Responsavel por Servigos Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas com habilidades
na caracterizagio dos servigos.

ot
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LEI N° 600/2014 DE 29 DE DEZEMBRO DE 2014.

Disp&e sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento
dos Servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
de Macaubas, institui tabelas de vencimento, fixa as
normas para a avaliagdo anual do desempenho funcional

e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAUBAS, Estado da Bahia no uso de suas
atribuicoes legais e em conformidade com o Art. 83 inciso lll da Lei Organica do
Municipio;

Faz saber que o Plendrio da Camara Municipal de Vereadores aprovou € eu

sanciono a seguinte Lei: )
:CAPITULO |

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento dos servidores publicos do Servigo
Autonomo de Agua e Esgoto de Macaubas, passa a obedecer as diretrizes basicas, fixadas nesta Lei.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, s&o adotadas as seguintes definicdes:

| - cargo publico de provimento efetivo & o conjunto indivisivel de atribuicbes e
responsabilidades, para ser exercido pelo servidor sob o regime juridico instituido pela Lei n° 16, de 7 de
maio de 1993, que dispde sobre o regime juridico unico dos servidores publicos do Municipio de
Macaubas;

Il — servidor plblico é toda pessoa fisica que presta servigo a Administragéo Publica,
independentemente do regime de trabalho e forma de provimento;

Il - servidores publicos & o conjunto dos contratados para cargos publicos de provimento efetivo
e cargos de provimento em comiss&o do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

IV — cargo de provimento em comiss&o € o conjunto de tarefas, atribuigées e encargos de
diregao, chefia assessoramento, de livre nomeagéo e exoneragao ou de nomeacéo restrita a contratados
para cargo publico permanente e de livre exoneragao;

V- grupo ocupacional € o agrupamento de cargos de natureza, requisitos e responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento remuneratorio, segundo a natureza do trabalho ou
conhecimento exigido para seu desempenho;

VI — vencimento é a retribuigio pecuniaria percebida pelo exercicio do cargo publico;

VIl - remuneragéo € o somatdrio de todas as parcelas de valores recebidos pelo servidor, sejam
pecuniarios ou ndo, que tenha ligagao com o exercicio do cargo publico para o qual foi contratado;

VIl - referéncia é a designagéo numeérica indicativa da posig&o do cargo na hierarquia da tabela
de vencimento;

IX — faixa de vencimento é a escala de padrées de vencimento atribuidos a uma determinada

referéncia;

sua faixa de vencimento;

X — padr&o de vencimento € a letra que id&@cimento recebido pelo servidor dentro da

" omd :
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XI — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor
se habilite & progressao por tempo de servigo ou por merecimento;

Xll — progressdo & a elevagdo do padrdo de vencimento do servidor para o padréo
imediatamente superior, nos termos estabelecidos para o cargo para o qual foi contratado, pelo critério
de merecimento ou antiguidade, observadas as normas estabelecidas em lei;

Xl — critérios, repertério de qualidades e habilidades listadas conforme as politicas descritas
para o programa de avaliagdo de desempenho, que se constituirdo nas variaveis de comportamento,
sendo o objeto de observagéo e avaliagéo;

XIV — fatores, sdo as condigdes que tém de ser preenchidas para que 0s objetivos estratégicos
possam ser alcangados, apontam as atividades em que o bom desempenho & essencial para 0 sucesso
da organizagéo;

XV — pesos, valor que multiplicado ao grau atribuido ao critério determina a pontuagéo e o seu
grau de importancia em relagao aos demais critérios;

XVl — método é a técnica de avaliacio de desempenho utilizada para a elaboragéo dos
instrumentos de avaliagéo.

Art. 3° - Os cargos previstos no Anexo | constituem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
do Servico Autdsnomo de Agua e Esgoto de Macaubas, dividido em grupos ocupacionais.

§ 1° Ser&o criados os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo Il.

§ 2° Os cargos constantes do Anexo |Il serdo redenominados.

§ 3° Os cargos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia sdo os constantes do Anexo
IV e os a serem extintos constam do Anexo V.

§ 4° As descrigdes dos cargos de provimento efetivo e seus respectivos requisitos de provimento
s&0 os constantes do Anexo VII.

CAPITULO II
DA ADMISSAO
Secao |
Das Disposigoes Gerais

Art. 4° - E vedada, a partir da data de publicagéo desta Lei, o ingresso no quadro de pessoal
para cargos que néo integrem o Quadro Geral de Cargos de Provimento Efetivo do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macatbas.

Paragrafo tinico. Excluem-se do disposto no “caput’ as nomeagdes para cargos de provimento
em comiss&o e as contratagdes por tempo determinado.

Art. 5° - O cargo publico seréa atribuido a uma pessoa fisica, que devera estar regularmente
admitida para exercer as suas atribuicées e responsabilidades.

Art. 6° - Para o preenchimento dos cargos serdo observados os requisitos minimos previstos nas
descrices constantes do Anexo VI, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito.

Art. 7° - Sa0 requisitos basicos e obrigatorios para a admissdo em cargo publico de provimento
efetivo do quadro de pessoal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas os constantes do art.
7° da Lei n° 16, de 7 de maio de 1993. _—— /;

- /
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Paragrafo tnico. As atribuigdes do cargo publico podem justificar a exigéncia de outros
requisitos desde que estabelecidos em Lei.

Art. 8° - A reposicao da forga de trabalho através da admisséo de novos servidores deve
adequar-se, quantitativa e qualitativamente, a natureza e complexidade das atividades, aos objetivos e
as metas institucionais do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

Segao |l
Da Admisséo

Art. 9° - A admissao sera efetuada em carater efetivo, mediante prévia aprovagéo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos e o disposto na Lei n® 16, de 7 de maio de 1993.

Paragrafo tnico. A admissdo de que trata o “caput’, obedecera rigorosamente & ordem de
classificagao em concurso publico cujo prazo de validade esteja em vigor.

Art. 10 - A autorizacio para a admiss&o de servidores publicos € de competéncia do Diretor do
Servigo Autdbnomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

§ 1° A autorizagdo de que trata o “caput’ somente podera ser expedida com observancia do
disposto no art. 16 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2.000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal.

§ 2° O pedido de autorizagéo devera abordar aspectos relativos a:

| = demanda de trabalho e os projetos a serem desenvolvidos pela forga de trabalho pleiteada;

Il — impacto desta forga de trabalho no desempenho das atividades finalisticas;

1l - evolug&o do quadro, no sentido de movimentagéo de pessoal (entrada e saida), inclusive no
tocante ao nimero de aposentadorias e outras ocorréncias;

IV — quantitativo de cess&o, tanto de servidaores recepcionados quanto dos cedidos;

V — indicadores associados & produtividade do pessoal; e,

VI — certificado de disponibilidade orgamentéria emitido pelo Departamento Financeiro.

Art. 11 - A admiss&o para cargo publico de provimento efetivo dependera de prévia inspegao
médica oficial nos termos das Normas Regulamentadoras NR 7 — Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO, aprovada atraves da Portaria MTb n° 3.214, de 8 de junho de 1978 e
posteriores atualizagdes.

Paragrafo tinico - Somente podera ser admitido o servidor que, aprovado em concurso publico,
for julgado apto fisica e mentalmente para iniciar as atribuicdes e responsabilidades do cargo publico
permanente.

Art. 12 - No ato da posse, o servidor publico devera declarar se exerce ou n&o outro, cargo ou
fungéo publica remunerada, na Administragéo Publica, nos termos dos incisos XVI e XVIl e § 10 do art.
37 da Constituicio Federal e do art. 133 da Lei n°® 16, de 7 de maio de 1993.

Secgao lll
Das Pessoas com Deficiéncia

Art. 13 - Fica assegurado a pessoa com deficiéncia, o direito de se inscrever em concurso

publico, em igualdade de condigdes com os demais candidatos, para admiss&o em cargo de provimento

-

efetivo cujas atribuigdes sejam compativeisﬁ/
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§ 12 O candidato com deficiéncia, em razao da necessaria igualdade de condigdes, concorrera a
todas as vagas, sendo reservado o percentual de 5 % (cinco por cento) em face da classificagéo obtida.

§ 2°. A compatibilidade a que se refere o “caput” sera declarada mediante junta multiprofissional,
constituida de profissionais especializados e técnicos na area correspondente & deficiéncia
diagnosticada.

§ 3°. Os cargos publicos destinados as pessoas com deficiéncia serao definidos nos editais de
abertura dos concursos publicos, observando o percentual reservado por esse artigo.

Art. 14 - N3o se aplica o disposto no art. 13 nos casos de provimento de cargo em comisséo, de
livre nomeagdo e exoneragZo ou contratagbes por tempo determinado para atender a situagées de
excepcional interesse publico, nos termos do inciso 1X do art. 37 da Constituicdo Federal e da Lei n° 4,
de 26 de margo de 1997.

Art. 15 - Os editais de concursos publicos deveréo conter:

|-o0 numero de vagas existentes, bem como o total correspondente & reserva destinada a
pessoa com deficiéncia;

Il - as atribuigdes e tarefas essenciais dos cargos publicos que se encontram em disputa;

Il - previsao de adaptagéo das provas, do curso de formagéo, caso seja realizado e do estagio
probatorio, conforme a deficiéncia do candidato; e

IV - exigéncia de apresentagdo, pelo candidato com deficiéncia, no ato da inscriggo, de laudo
médico atestando a espécie e o grau ou nivel desta deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da Classificagéo Internacional de Doenga - CID, bem como a sua provavel causa.

Art. 16 - E vedado obstar a inscrigdo de pessoa com deficiéncia em concurso publico para
ingresso no quadro de pessoal do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

§ 12 No ato da inscrigéo, o candidato com deficiéncia que necessite de condigdes diferenciadas
nos dias do concurso devera requeré-lo, no prazo determinado em edital, indicando as condigbes
diferenciadas de que necessita para a realizagéo das provas.

§ 22 O candidato com deficiéncia que necessitar de tempo adicional para realizagéo das provas
devera requeré-lo, com justificativa acompanhada de laudo, no prazo estabelecido no edital do concurso.

Art. 17 - A pessoa com deficiéncia, resguardadas as condigbes previstas nesta Lei, participara
de concurso em igualdade de condigdes com os demais candidatos no que concerne:

| - ao contelido das provas;

Il - & avaliag&o e aos critérios de aprovagao;

Il - ao horario e ao local de aplicagdo das provas; €

IV - & nota minima exigida para todos os demais candidatos.

Art. 18 - A publicagdo do resultado final do concurso sera feita em duas listas, contendo, a
primeira, a pontuagdo e a classificagdo de todos os candidatos, inclusive a dos com deficiéncia, e a
segunda, somente com a pontuag&o e a classificagéo destes Ultimos.

Art. 19 - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas para a realizago do concurso
tera a assisténcia de equipe multiprofissional, sendo um deles médico do trabalho.

§ 1°. A equipe multiprofissional emitira laudo observando:

| - as informagdes prestadas pelo candidato no alo~da.1\ﬁ§cr:iggo?
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| - a natureza das atribuicdes e tarefas essenciais do cargo a desempenhar;

Il - a viabilidade das condicdes de acessibilidade e as adequagdes do ambiente de trabalho na
execugdo das tarefas;

IV - a possibilidade de uso, pelo candidato, de equipamentos ou outros meios que habitualmente
utilize; e

V-a Classificagdo Internacional de Doenga-CID e outros padroes de classificagéo
reconhecidos no Pais.

§2°. A equipe multiprofissional avaliara periodicamente a compatibilidade entre as atribuigbes
do cargo e a deficiéncia do candidato com base nos resultados da avaliagéo peri¢dica de desempenho.

§ 3°. Sobre a decisdo da junta multiprofissional, nao cabera recursos de ordem administrativa.

Art. 20 - A analise dos aspectos relativos ao potencial de trabalho do candidato com deficiéncia
sera através de avaliagio periédica de desempenho.

Art. 21 - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas estimulara a criagéo e 0
desenvolvimento de programas de reabilitagéo profissional para os servidores com deficiéncia.

Secdo IV
Do Concurso Piblico

Art. 22 - O concurso plblico sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em
duas etapas.

§ 1°. No caso de concursos realizados em duas etapas, a primeira sera constituida de prova de
conhecimentos gerais e especificos, de carater eliminatério e incluira contagem e avaliag&o de titulos de
carater classificatorio.

§ 2° Sempre que houver previsdo legal, havera na segunda etapa, a realizagéo de exames
psicotécnicos, prova de esforgo fisico, curso preparatério para o exercicio do cargo publico e outros, para
selegdo de candidatos aos cargos cujas atribuicées justifiquem tais exigéncias, se previstas em Lei.

§ 3° Se o concurso for de duas etapas, a classificagio podera ser feita separadamente por
etapas ou pela soma dos pontos obtidos nas duas etapas do concurso.

Art. 23 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma
vez, por igual periodo.

Paragrafo tnico - O prazo de validade do concurso publico e as condigdes de sua realizagéo
serdo fixadas em edital, que sera publicado nos termos dos arts. 132 a 134 da Lei Orgéanica do
Municipio, divulgado em jornal de circulagédo na regido e na Rede Mundial de Computadores -
INTERNET.

Art. 24 - A inscricdo do candidato em concurso publico esta condicionada ao pagamento do valor
fixado no edital, quando indispensével ao seu custeio e ressalvadas as hipoteses de isengéo nele
expressamente previstas.

Art. 25 - A selecdo de candidatos para o ingresso no quadro de pessoal do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto de Macalbas devera realizar-se sempre que necessario para o atendimento das
atividades e do interesse pl]blig///,/
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Art. 26 - O Diretor homologara, publicara conforme disposto na Lei Organica do Municipio e
divulgarad em jornal de circulagéo na regido e na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, o
resultado dos candidatos aprovados no evento.

Art. 27 - No caso dos concursos plblicos, havendo desisténcia de candidatos convocados para
a nomeacdo, facultar-se-a ao Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas substitui-los,
convocando novos candidatos com classificagdes posteriores para o preenchimento das vagas previstas
no edital.

Art. 28 - Para cada concurso a ser realizado sera elaborado regulamento especifico, baixado
através de edital, do qual obrigatoriamente constara o seguinte:

| — os cargos a serem preenchidos, com o quantitativo, as suas atribuigbes e responsabilidades e
o vencimento de cada um deles;

Il — os documentos que deverdo ser apresentados pelo interessado no ato da inscri¢do, o local e
0 prazo desta;

Il — condicBes especificas exigidas para o exercicio do cargo em disputa;

IV — natureza, contetdo e forma das provas, além das condigbes e época de sua realizagéo, que
nZo deverdo ocorrer em prazo inferior a 15 (quinze) dias da publicag&o do edital;

V - para as provas de conhecimentos gerais e especificos, as matérias sobre as quais versaréo
e o respectivo programa ou quando n&o comportarem programa, o nivel de conhecimento exigido;

VI — peso relativo de cada uma das provas e critérios para determinagdo da média das provas;

VIl — 0 peso e a natureza dos titulos a serem considerados;

VIIl - o peso e a natureza dos exames e provas constantes da segunda etapa do concurso nos
termos do § 2° do art. 22, caso exista previséo legal para sua realizag&o;,

IX — os critérios especiais de desempate, quando forem necessarios, mencionar além dos
critérios gerais estabelecidos no art. 52;

X — outras informagdes que forem julgadas importantes para o desenvolvimento do certame;

XI — o valor da taxa de inscric&o ou a informagao sobre a dispensa de sua cobranga e em quais
situagoes.

Art. 29 - Os prazos fixados nos editais poderdo ser prorrogados, a juizo do Diretor, ouvida a
comissao organizadora, através de prévia e ampla publicidade.

Art. 30 - Poderdio candidatar-se aos cargos oferecidos todos os cidaddos que preencham os requisitos
estabelecidos no art. 7°,

Art. 31 - A abertura de concurso publico far-se-4 sempre por edital que mencione o prazo de
inscricées, que nao poderao ser inferiores a 05 (cinco) dias uteis.

Art. 32 - As inscrigbes serdo requeridas pelo proprio candidato ou atraves de procurador
legalmente habilitado, com poderes especiais, mediante o preenchimento de uma ficha-requerimento de
inscrigéo, fornecida pela comisséo organizadora.

§ 1°. A ficha-requerimento de inscriéo n&o sera aceita sem que esteja correta e completamente
preenchida ou que apresente qualquer emenda ou rasura.

§ 2°. A ficha-requerimento de inscrigéo podera ser disponibilizada para preenchimento e entrega
através de sitio com atalho especifico naWur@al de Computadores — INTERNET. )
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Art. 33 - Os documentos quando exigidos para apresentagéo no ato da inscrig&o, seréo sempre
devolvidos aos candidatos apos as anotagées necessarias na ficha-requerimento de inscrig@o.

§ 1°. Em nenhuma hipétese estes documentos poderdo permanecer na posse dos responsaveis
pela inscrigao dos candidatos ou de membros da comiss@o organizadora.

§ 2°. Nao sera permitida sob qualquer pretexto ou circunstancia, a inscricdo condicional, devendo
todos os documentos ou informagdes serem apresentados ou fornecidos por ocasido do preenchimento
da ficha-requerimento de inscrig&o.

Art. 34 - A declaragéo falsa ou inexata dos dados constantes da ficha-requerimento de inscrigéo,
assim como a apresentagdo de documentos falsos ou adulterados, determinara o cancelamento da
inscricdo e a anulagéo de todos os atos decorrentes.

Art. 35 - O preenchimento da ficha-requerimento de inscrigdo significara a aceitagéo, por parte
do candidato, de todas as disposigdes constantes desta Lei e dos editais que forem publicados de cada
Concurso.

Art. 36 - As fichas-requerimentos de inscrigio serdo encaminhadas a comissdo organizadora,
cabendo ao seu Presidente decidir pelo deferimento.

Art. 37 - Encerrado o prazo das inscrigdes sera afixado na sede do Servigo Autdnomo de Aguae
Esgoto de Macaubas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a relagdo dos candidatos inscritos, com
indicagdo dos respectivos nimeros de inscrigdo.

Paragrafo Unico. Devera ser publicada nos termos dos arts. 132 a 134 da Lei Organica do Municipio e
divulgado em jornal de circulagéo na regido e na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, no prazo
estipulado no “caput” deste artigo, a relagéo das inscriges indeferidas.

Art. 38 - O Diretor indicara para cada concurso uma comisséo organizadora, composta de 3
(trés) membros dos quais um sera o Presidente.

§ 1° A comiss&o organizadora podera ser composta por servidores publicos de outros érgéos da
Administragdo Publica Municipal.

§ 2° Caso seja necessaria a indicagéo nos termos do § 1°, o Diretor deverd solicitar formalmente
a nomeagao para esta finalidade ao Prefeito Municipal.

§ 3° O Diretor podera convidar para compor a comissao organizadora cidaddos que n&o fazem
parte do quadro de pessoal do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macalbas ou mesmo de outros
érgéos da Administragdo Publica Municipal.

§ 4° A comiss&o organizadora devera preparar e julgar as provas, exames, avaliagbes e outros
atos constantes das etapas do concurso, nos termos desta Lei.

Art. 39 - Poderao os concursos ser realizados através de empresa terceirizada, escolhida por
procedimento licitatorio, nos termos da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1.993 e suas posteriores
alteragoes, sendo neste caso atribuigdo da comiss@o organizadora a fiscalizagdo das atividades
envolvendo a elaboragéo e realizagZo de todas as fases e etapas do certame.

Art. 40 - As provas deverdo sempre cont/e’F'auestées objetivas e de aplicagaéo pratica no
desempenho do cargo a que se refere o cop urso.
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Art. 41 - Somente sera permitido o acesso aos locais de prova, a0s candidatos que se
apresentarem no horério estipulado em edital e portando uma prova de identidade valida.

Paragrafo tnico - Ndo havera segunda chamada para nenhuma das provas, importando a
auséncia do candidato, por qualquer motivo, inclusive doenga ou atraso, na sua eliminagdo do concurso.

Art. 42 - Os locais das provas e dos exames serdo fiscalizados por servidores especialmente
nomeados através de ato do Diretor, mediante solicitagéo e indicagéo da comiss&o organizadora.

§ 1°. Poderdo ser nomeadas para a fiscalizagao das provas e exames, pessoas que nao
possuam vinculo com a Administrag&o Municipal, desde que indicadas pela comisséo organizadora.

§ 2°. Apenas as pessoas nomeadas pelo Diretor apos indicagdo da comisséo organizadora terdo
acesso aos locais de provas e exames, sendo vedado o acesso de pessoas estranhas ao concurso.

Art. 43 - Nos concursos poderé&o ser considerados como titulos:

| - frequéncia e conclus&o de cursos, desde que tenham correlagéo com o cargo em disputa;

Il — tempo de experiéncia de trabalho, desde que em atividades relevantes para o cargo em
disputa;

Il - habilitagdes em outros concursos publicos;

IV — trabalhos, artigos e livros publicados;

V — outras atividades que possam revelar as capacidades do candidato para o cargo em disputa.

Paragrafo tnico - Os titulos ser&o devidamente comprovados através de documentos idéneos e
sempre deverdo guardar direta relagéo com as atribuigdes do cargo em disputa.

Art. 44 - As provas escritas e praticas ser&o avaliadas sempre na escala de 0 (zero) a 10 (dez),
em nota que sera langada em local apropriado na propria folha da prova.

§ 1°. Seréo considerados habilitados os candidatos que obtiverem nota de conjunto igual ou
superior a 5 (cinco) nas provas escritas e néo escritas.

§ 2°. A nota do conjunto sera a média aritmética das notas atribuidas as provas escritas e nao
escritas.

Art. 45 - Sera estabelecido para cada concurso o critério de julgamento de valorizagdo
qualitativa e quantitativa dos titulos apresentados e dos exames realizados na segunda etapa.

Paragrafo unico - Os pontos atribuidos aos titulos e aos exames serdo considerados
exclusivamente para efeito de classificag&o.

Art. 46 - As notas das provas, dos titulos e dos exames, assim como a meédia das provas e a
nota final serdo aproximadas até décimos, arredondadas para 1 (um) décimo as fragdes iguais ou
superiores a 5 (cinco) centésimos e desprezadas as inferiores.

Art. 47 - Terminada a avaliagéo das provas, dos titulos e dos exames, seréo as notas publicadas
conforme disposto na Lei Organica do Municipio e divulgado em jornal de grande circulagéo na regido e
na Rede Mundial de Computadores - INTERNET.

Art. 48 - No prazo de 3 (trés) dias, a contar da publicagdo referida no art. 47, podera o candidato
requerer & comissao organizadora a reviséo das notas atribuidas as provas e aos titulos.

§ 1°. Em nenhuma hipétese sera concedida ao candidato vistas das provas.

§ 2° O pedido de revisdo de notas serd concedido apenas uma vez e devera indicar, com
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Art. 49 - Quando ocorrer irregularidades insanaveis ou preterigéo de formalidade substancial que
possa afetar o seu resultado, terd qualquer candidato o direito de recorrer ao Diretor do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, o qual, mediante decisdo fundamentada proferida no prazo
de 10 (dez) dias Uteis, anulara o concurso parcial ou totalmente, promovendo a respectiva e devida
responsabilizagéo.

Paragrafo tinico - O recurso previsto neste artigo poderé ser interposto até o 3° (terceiro) dia atil
apés a publicagéo da lista de classificagéo e néo tera efeito suspensivo.

Art. 50 - Compete ao Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas dentro do
seu ambito de competéncia a homologag&o do resultado do concurso, a vista de relatério apresentado
pela comisséo organizadora, dentro de 15 (quinze) dias Uteis, contados da publicagéo do resultado final.

Art. 51 - Homologado o concurso, o candidato habilitado podera requerer certificado de sua
classificagdo, com a nota final obtida.

Art. 52 - Em caso de empate na classificagao ter8o preferéncia, sucessivamente, os candidatos:
| — maior nota na prova de conhecimentos especificos;

Il — maior numero de filhos menores de 6 anos ou incapazes;

Il — maior numero de filhos maiores de 6 anos e menores de 14 anos;
IV - casado;

V — vitvo;

VI — separado judicialmente ou divorciado, com encargos de familia;
VIl - sorteio.

§ 1°. Os candidatos em igualdade de classificagéo serdo chamados a comprovar as condigdes
de preferéncia mencionadas neste artigo, no prazo que lhes for fixado, quando da indicagao a ser feita
para a admissao.

§ 2°. O sorteio de que trata o inciso VIl do “caput’, devera ser realizado apenas em caso de
permanecer o empate apos a verificagdo de todos os critérios anteriores e devera ser realizado na
presenga dos candidatos cuja classificagdo encontram-se empatadas, de testemunhas indicadas
paritariamente pelos candidatos e pela comisséo organizadora, além de todos os seus membros.

Art. 53 - Os casos omissos serdo resolvidos pela comissdo organizadora, sendo posteriormente
referendados pelo Diretor do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macatbas.

CAPITULO Il
DA REMUNERAGAO

Art. 54 - Os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do Servigo
Autonomo de Agua e Esgoto de Macalbas estdo dispostos conforme o grupo ocupacional a que
pertencem.

Art. 55 - O vencimento previsto no Anexo VI desta lei, corresponde ao cumprimento pelo
servidor da carga horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo e sera devido a partir da publicagéao
desta Lei.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAQ P%TEMPO DE SERVIGO

ey
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Art. 56 - A progressao por tempo de servico consiste na passagem do servidor de uma
referéncia para a imediatamente superior.

Art. 57 - A progressdo por tempo de servico far-se-a obedecendo o critério de antiguidade,
concedida automaticamente sendo que a primeira progressao depois da admissao sera efetuada apos 3
(trés) anos de efetivo exercicio e as demais a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio do servidor
contratado para cargo publico permanente.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 58 - A progressdo por merecimento, consistird na passagem do servidor do padrao salarial
em que se encontra para o padréo salarial seguinte e sera processada, obedecendo-se aos parametros
estabelecidos para cada cargo conforme o grupo ocupacional a que este pertenca.

§ 1° A progresséo por merecimento podera ocorrer a cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, sendo que a primeira progressdo depois da admiss&o sera efetuada apos 6 (seis) anos de
efetivo exercicio, desde que atenda aos requisitos de:

a) escolaridade e habilitagéo profissional para o exercicio do cargo;

b) capacitagdo funcional, de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de participagéo em agdes de
capacitagéo e desenvolvimento profissional na area de atuagdo durante cada intersticio ou
alteragdo do nivel de escolaridade;

c) atingir, no minimo, 60 % (sessenta por cento) da média da pontuag&o das avaliagdes anuais
de desempenho realizadas no intersticio.

§ 2° O servidor que atender as exigéncias para a progress&o devera preencher requerimento e
juntar seus documentos comprobatérios encaminhando até o 15° (décimo quinto) dia do més sua
solicitagdo junto ao Servigo de Recursos Humanos.

§ 3° A progressédo ocorrera para o padrdo de vencimento imediatamente superior dentro da
tabela de vencimento correspondente ao seu grupo ocupacional.

§ 4° A progress3o sera processada até o ultimo dia do més subsequente em que o servidor a
requerer, atendendo aos requisitos constantes do § 1°.

§ 5° Os direitos e vantagens decorrentes da progresséo seréo percebidos a partir do primeiro dia
do més subseqiiente a que foi processada, desde que haja disponibilidade econdmica-financeira.

§ 6° Para efeito da comprovagdo da participagdo em agbes e eventos de capacitagdo e
desenvolvimento profissional nos termos da alinea “b” do § 1° serdo aceitos certificados emitidos em
data n&o superior a 5 (cinco) anos.

§ 8° As agdes e os eventos de capacitagdo e desenvolvimento profissional deveréo apresentar
compatibilidade direta com as fungdes do cargo de provimento efetivo, conforme tabela de referéncia
constante do Anexo XI.

§ 9° As acBes e os eventos de capacitaggdo e desenvolvimento profissional que nao
apresentarem compatibilidade direta com as fungdes do cargo de provimento efetivo nfo serdo aceitas

para efeito da progresséo por merecimento. /
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Art. 59 - O merecimento & a demonstragio positiva do servidor no exercicio do cargo de
provimento efetivo e se evidencia pelo desempenho de forma eficaz e eficiente das atribuigdes que lhe
sdo conferidas.

Art. 60 - Para a apuragdo do desempenho do servidor, seréo utilizadas as avaliagbes do
desempenho funcional, executadas anualmente pela chefia imediata do servidor, acompanhada e
validada pela Comiss&o de Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional, a ser designada pelo
Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, sob regras definidas no Capitulo VII.

Paragrafo Unico - Para efeito do disposto no § 1° do art. 58, a primeira apuragédo do
desempenho do servidor depois da sua admisséo sera realizada aps completar 36 (trinta e seis) meses
de efetivo exercicio.

Art. 61 - Nao podera receber a progresséo por merecimento o servidor que:

| - sofrer pena administrativa de suspens&o por qualquer periodo ou mesmo se convertida em
multa, apds processo transitado e julgado, no intersticio da progresséo;

Il — ter em seu prontuario apontamento de adverténcias acima de 2 (duas) ocorréncias, no
intersticio da progress&o;

1l — ter em seu prontuario apontamento de faltas injustificadas acima de 10 (dez) ocorréncias, no
intersticio da progressao;

IV — estiver licenciado, por perfodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no intersticio de
avaliagio corrente, excluida a licenga & gestante e & adotante e o afastamento em virtude de acidente
em servigo, nos termos da Lei n® 16, de 7 de maio de 1993;

V — estiver exercendo cargo de provimento em comiss&o, sem que haja restrita correlagdo do
cargo de provimento efetivo com o cargo de provimento em comissdo ocupado, sendo considerados
para tanto os requisitos de admissao no tocante & escolaridade e habilitagéo legal.

Art. 62 - Os servidores contratados para cargos de provimento efetivo, ocupantes de carges de
provimento em comiss&o, terdo suas referéncias exclusivamente alteradas pela progresséo por tempo de
servico, considerando-se os padrées de vencimento do cargo de provimento efetivo.

Art. 63 - Os servidores que receberdo a progressdo por merecimento seréao informados através
de comunicagao oficial emitida pela Diretoria do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macalbas.

§ 1° A lista com os servidores que far&o jus a progressao por merecimento devera também ser
divulgada através de publicagdo nos quadros de avisos existentes nas unidades administrativas e
operacionais do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

§ 2° Caso o servidor no consiga preencher os requisitos estabelecidos no art. 58 este recebera
apenas a progressdo por tempo de servigo estabelecida nos arts. 56 e 57.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 64 - Os atuais servidores do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas serdo

enquadrados nas Tabelas de Vencimento constantes do Anexo VI, considerando o seu tempo de servigo

-
no cargo de provimento efetivo e o seu vencimento atual.
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Paragrafo tnico - Apés a publicagéo desta Lei, a Segdo de Recursos Humanos tem o prazo de
até 30 (trinta) dias para promover o enquadramento de que trata o “caput’.

Art. 65 - O enquadramento serd realizado pela Segdo de Recursos Humanos, nas Tabelas de
Vencimento constantes do Anexo VI levando em consideragéo o tempo total de servigo no cargo de
provimento efetivo atualmente ocupado.

§ 1° Como complemento para a realizagéo do enquadramento previsto no “caput’, devera ser
considerado concomitantemente o valor igual ou imediatamente superior ao vencimento atualmente
percebido pelo servidor.

§ 2° O enquadramento, sera realizado na Tabela de Vencimento indicada nos Anexos | e V.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO ANUAL DO DESEMPENHO FUNCIONAL
Segao l
Das Disposigdes iniciais e dos Critérios de Avaliagao

Art. 66 - Os servidores contratados para os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo I,
submeter-se-d0 anualmente a avaliagéo do desempenho funcional, obedecidos os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditério, da ampla defesa e os
gue Ihe séo correlatos.

Art. 67 - Ficam regulamentados neste capitulo, os critérios, fatores, pesos, método e célculos
para a avaliagdo do desempenho funcional destinados a apurar a eficiéncia e a adequagéo do servidor
do Servigco Autsnomo de Agua e Esgoto Macaubas.

Paragrafo tnico - Sera dado conhecimento prévio aos servidores desta regulamentagéo.

Art. 68 - A avaliagdo de desempenho seré realizada conforme as regras constantes do art. 60 e
0s pesos que serdo aplicados s&o os constantes do Anexo VIII.

Art. 69 - A avaliagfio de desempenho sera aplicada:

1 — para efeito de progressio funcional conforme o inciso “c” do § 1° do art. 58;

11 — como indicador de necessidade de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

111 — para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

§ 1° O Sistema de Avaliagdo do Desempenho Funcional proporciona a aferi¢do do desempenho do servidor
no exercicio do cargo de provimento efetivo, no seu ambiente de trabalho durante um determinado periodo de
tempo, mediante a observagdo e mensuragdo de critérios objetivos e subjetivos de desempenho.

§ 2° Cada critério tera seu padrdo para efeito de comparagéo e mensuragao do desempenho, sendo
) 13 p parag : ¢
atribuidos pontos que somados identificardo a posigdo do servidor na avaliagdo.

Art. 70 - A avaliagao anual do desempenho funcional teré sua implantagéo desenvolvida e sua
execucdo coordenada pela Segéo de Recursos Humanos, que devera fornecer todo apoio material e
técnico e programas de treinamento, necessarios ao seu desenvolvimento, bem como dar o
encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir das avaliagbes.

§ 1° A implantag&o de que trata o “caput’ devera ser precedida de capacitagéo especifica para
todos os avaliadores, com a finalidade de orienta-los e assegurar a uniformidade de procedimentos e
critérios.

§ 2° Simultaneamente a capacitagao de que trata o § 1°, deverdo ser realizadas palestras de

orientacdo e sensibilizagdo a todos os servidores a serem avalia/aus
> 101
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Art. 71 - Os servidores a serem avaliados serdo crientados sobre as suas finalidades conforme
disposto no art. 69, por meio de manual elaborado pela Secdo de Recursos Humanos contendo
esclarecimentos e orientagdes sobre o processo de avaliagédo do desempenho a que sera submetido,
entregue no prazo maximo de 30 (trinta) dias apés a publicagao desta Lei.

Paragrafo (inico - Os avaliadores dever&o participar de programa de capacitagdo especifica
para que possam melhor conduzir as entrevistas de avaliagdo e o preenchimento dos respectivos
instrumentos.

Art. 72 - Anualmente, o servidor sera avaliado nos seguintes critérios:

| — Responsabilidade;

Il — Capacidade profissional,

[l - Habilidade interpessoal;

|V — Produtividade;

V — Aperfeicoamento.

Art. 73 - O servidor durante todo o intersticio estara sendo avaliado nos critérios disciplinares de
pontualidade, assiduidade e disciplina.

Paragrafo tnico - Independentemente da época em que seja apontado o fato de que trata o
“caput’, este sera apurado nos termos do regime disciplinar através do devido processo administrativo
disciplinar.

Art. 74 - Na avaliagdo dos critérios disciplinares, o padrdo atribufdo a cada servidor serd de 100 (cem)
pontos iniciais, sendo descontado deste total o nimero de pontos, conforme a quantidade de ocorréncias,
co.rres'pondentes a0s apontamentos nos registros funcionais durante o periodo de avaliagdo, relativos aos seguintes
critérios:

| — pontualidade:

a) até 6 (seis) atrasos no periodo, 0 (zero) pontos;

b) de 7 (sete) a 12 (doze) atrasos no periodo, 6 (seis) pontos;

c) de 13 (treze) a 18 (dezoito) atrasos no periodo, 8 (oito) pontos;

d) acima de 19 (dezenove) atrasos no periodo, 10 pontos;

Il — assiduidade:

a) até 1 (uma) falta no periodo, 0 (zero) pontos;

b) de 2 (duas) a 3 (trés) faltas no periodo, 4 (quatro) pontos;

c) de 4 (quatro) a 5 (cinco) faltas no periodo, 6 (seis) pontos;

d) de 6 (seis) a 7 (sete) faltas no periodo, 8 (cito) pontos;

e) acima de 8 (oito) faltas no periodo, 10 pontos;

|1l = disciplina:

adverténcia, 50 (cinqlienta) pontos por ocorréncia no periodo;

suspens&o, 100 (cem) pontos por ocorréncia no periodo.

§ 1° Para efeito do inciso I do “caput”, considera-se atraso a chegada ao local de trabalho

apds o hordrio previsto para o inicio da jornada de trabalho.
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§ 2° Para efeito do inciso Il do “caput’, considera-se falta o n&o comparecimento e permanéncia
ao local e horario de trabalho sem motivo justificado e que enseje o desconto pecuniario, mesmo que
parcial.

§ 3° Nao serdo consideradas como faltas para efeito do inciso Il do “caput” deste artigo, as
situagdes previstas no art. 113 da Lei n° 16, de 07 de maio de 1993, no art. 48 da Lei n® 4.737, de 15 de
julho de 1965 — Codigo Eleitoral, § 3° do art. 60 da Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991 — Plano de
Beneficios da Previdéncia Social, paragrafo nico do art. 419 da Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 —
Cadigo de Processo Civil, art. 441 do Decreto-Lei n° 3.689, de 3 de outubro de 1941 com redagéo dada
pela Lei n° 11.689, de 9 de junho de 2008 — Cdédigo de Processo Penal e Sumula n° 155 do Tribunal
Superior do Trabalho.

§ 4° A pontuagdo final seré o resultado da soma das ocorréncias subtraido do padro atribuido,
desprezando-se o resultado inferior a 0 (zero).

Art. 75 - E de responsabilidade da Segdo de Recursos Humanos o preenchimento, nos
instrumentos de avaliacdo, das informagdes relativas & apuragéo dos critérios previstos no art. 74.

Art. 76 - Para apuragdo dos critérios previstos no art. 72, sera utilizado o “Método da Escala
Grafica”, através da aplicagéo de fichas de verificagdo do desempenho funcional, compostas por
questdes, cujas definigbes s&o:

| — Responsabilidade: refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a

necessidade de supervisao constante, subdividida em 5 (cinco) fatores, a saber:

a) zelo com materiais e equipamentos;

b) comprometimento com tarefas e prazos;

c) zelo com informagdes;

d) imparcialidade;

e) cumprimento de normas relativas & execugdo das atribuicdes do cargo publico,

disciplinares, de seguranga do trabalho e outras vinculadas a execugdo de suas atividades;

Il - Capacidade profissional: refere-se & postura do servidor face as tarefas, procedimentos, a
organizaggo das tarefas, considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos, o respeito as
normas e a hierarquia e a necessidade de sua atuag&o no Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macaubas, subdividida em 4 (quatro) fatores, a saber:

a) interesse;

b) iniciativa;

c) participagéo;

d) versatilidade;

Il — Habilidade interpessoal: refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade, chefia, colegas e clientes (usudrios e municipes), além da disponibilidade que apresenta
para ajudar colegas e chefia em situagdes de trabalho, subdividida em 5 (cinco) fatores, a saber:

a) sociabilidade;

b) integragdo organizacional;

c) cooperagao; 3.

d) atendimento ao publi}@://

4 / W /
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e) civilidade e postura;

IV — Produtividade: refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos, em
determinado espago de tempo e a atengdio do servidor ao servigo, caracterizando-se pela execugio correta das
tarefas, subdividida em 5 (cinco) fatores, a saber:

a) conhecimento do trabalho;

b) qualidade;

¢) organizagiio;

d) rendimento;

e) senso de prioridade;

V - Aperfeicoamento: refere-se & atitude de buscar as informacdes e conhecimentos necessarios
para a execugdo do seu trabalho, a atengdo e o cumprimento das informagbes recebidas, o uso que faz
de seus materiais e equipamentos, considerando o aproveitamento e conservagao, a capacidade do
servidor de adaptar-se a novos métodos e a atender solicitagdes de trabalho que foge a rotina, mas que
lhe sao préprias, subdividida em 1 (um) fator, a saber:

a) novos conhecimentos.

§ 1° Fica assegurado ao servidor cujo desempenho sera avaliado, o acompanhamento do
preenchimento de sua avaliag&o quanto aos critérios estabelecidos no “caput’.

§ 2° O preenchimento da ficha de avaliagio de desempenho, para apuragdo dos critérios
previstos, seré realizado pela chefia imediata, acompanhada por, ao menos um membro da Comisséo de
Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional, assegurada a presenca do servidor cujo
desempenho esta sendo avaliado.

§ 3° No preenchimento da ficha de avaliagdo de desempenho, o servidor avaliado podera
registrar as suas observagdes em campo especifico.

§ 4° Apos o preenchimento, a ficha de avaliagdo de desempenho devera ser encaminhada para
a Comiss3o de Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional para sua andlise, validagéo e
totalizacao.

§ 5° Apos a totalizagdo da avaliagéo, sera intimado o interessado para exercicio do direito de
recurso, no prazo de 5 (cinco) dias, dirigido ao Chefe de Divisdo através da Comissdo de
Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional, que sera decidido no prazo de 10 (dez) dias.

§ 6° Homologada a avaliagdo pelo Diretor, os autos serdo remetidos a Segao de Recursos
Humanos para os competentes registros.

§ 7° Cabera representagéo ao Diretor, de qualquer matéria que néo caiba recurso.

Art. 77 - Caso o servidor esteja vinculado diretamente ao avaliador, & avaliagdo devera ser
realizada por outro servidor indicado pela Comisséo de Acompanhamento Anual do Desempenho
Funcional e esta devera realizar o acompanhamento técnico da avaliagéo.

Art. 78 - Para a realizagéo da avaliagédo do desempenho do servidor, fica instituida a Ficha de
Avaliagdo de Desempenho, constante do A}e;xcri(> if
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Paragrafo Gnico - A demonstragdo do desempenho se dara através do Registro de
Acompanhamento do Desempenho, constante do Anexo X.

Art. 79 - O padréo adotado para a graduag&o dos critérios previstos nos incisos | a V do art. 76,
nos termos previstos no método da escala grafica € o seguinte:

| - Grau 1: o servidor avaliado apresenta falhas inaceitaveis em relagéo a um comportamento
especifico;

Il - Grau 2: o servidor avaliado n&o chegou a atingir os limites da normalidade exigida, possuindo
algumas falhas que podem ser corrigidas;

Il - Grau 3: o servidor avaliado encontra-se na média de desempenho aceitavel para o critério;

IV - Grau 4: o servidor avaliado atingiu plenamente o desempenho esperado como “ideal” para o
critério.

Art. 80 - Os pesos dos critérios do desempenho funcional, atribuidos aos cargos existentes no
Servigo Autdbnomo de Agua e Esgoto de Macaubas, s&o os constantes do Anexo VIIl, na conformidade
com as peculiaridades e especificidades das carreiras que lhe s&o pertinentes através de sua divisdo em
grupos ocupacionais.

Paragrafo Gnico - Para a definigéo dos cargos de provimento efetivo que compde cada grupo
ocupacional utiliza-se as informagées constantes dos Anexos | e IV.

Art. 81 - Para o calculo da pontuagao final obtida pelo servidor na verificagéo do desempenho
funcional deveréo ser somados os pontos obtidos nos critérios de desempenho apos a multiplicagéo pelo
peso correspondente e deduzidos os pontos negativos apontados nos critérios disciplinares.

Art. 82 - Sera considerado de desempenho suficiente no critério avaliado, o servidor que obtiver
acima de 249 (duzentos e quarenta e nove) pontos, apds a somatéria prevista no art. 81.

§ 1° O servidor que obtiver a pontuagéo de desempenho insuficiente, entre 200 (duzentos) e 249
(duzentos e quarenta e nove) pontos, sera encaminhado para acompanhamento, orientagéo ou
capacitagao funcional conforme a situagdo apontada, devendo ser tomadas as medidas necessarias
para o seu aprimoramento funcional.

§ 2° Na avaliagdo posterior, caso ndo haja melhoria em seu desempenho ou apés outras
avaliagbes sua pontuagdo for considerada novamente insuficiente, devera ser aberto processo
administrativo para apurar a situagéo e propor medidas de ajustamento.

§ 3° O servidor que n&o obtiver ao menos 199 (cento e noventa e nove) pontos na avaliagéo de
seu desempenho sera considerado reprovado, independentemente de outras avaliages e devera ser
aberto processo administrativo para apurar a situagéo e propor medidas de ajustamento.

Art. 83 - O servidor que, face ao interesse publico, tiver de ser transferido ou removido do seu
local de trabalho ou colocado a disposicdo de outro érgdo ou entidade da Administrago Publica
Municipal durante o intersticio da verificagéo do desempenho funcional, desde que mantenha as
atribuicées do cargo publico de provimento efetivo para o qual foi admitido, sera avaliado em seu
desempenho no local onde tiver permanecido maior tempo em servigo.

Secao ll
Da Comissdo de Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional e dos Avaliadores

-
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Art. 84 - A avaliagiio anual de desempenho funcional serd acompanhada e validada por comisséo,
denominada Comiss#o de Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional, composta por 3 (trés) membros,
sendo servidores admitidos para cargos de provimento efetivo do Servi¢o Auténomo de Agua e Esgoto de
Macatibas, sem prejuizo da supléncia.

§ 1° Todos os membros da Comissfio de Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional serdo
designados por ato do Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas.

§ 2° Qualquer servidor que atenda as exigéncias estabelecidas no “caput’ podera ser designado
e caso seja necessario, aplica-se o disposto no art. 38.

§ 3° Os trabalhos da comissdo de acompanhamento anual do desempenho funcional seréo
acompanhados por representante indicado pelo érgéo representativo dos servidores do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

§ 4° A comiss&o que trata este artigo tem como fungdes:

| - revisar as fichas de avaliagdo anual de desempenho, adequando para melhor atender as
necessidades do processo de avaliagéo;

Il - revisar o preenchimento das fichas de avaliagéo anual de desempenho, retornando-as ao
avaliador, caso alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros ou enganos na avaliacao;

Il - emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes;

IV - indicar os programas de treinamento, desenvolvimento e de acompanhamento socio-
funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e a
produtividade do trabalho;

V - participar do processo de acompanhamento dos servidores considerados com desempenho
indicado para melhorias.

Art. 85 - A avaliagao anual de desempenho funcional seré realizada pelas respectivas chefias
imediatas com acompanhamento de, ao menos, um membro da Comisséo de Acompanhamento Anual
do Desempenho Funcional.

Paragrafo tnico - Caso n&o seja possivel a realizagéo da avaliagéo anual de desempenho pela
chefia imediata por qualquer motivo, devera ser indicado pela Comissé&o de Acompanhamento Anual do
Desempenho Funcional, um servidor, denominado avaliador, para proceder a avaliagdo anual do
desempenho funcional nos termos desta Lei.

Art. 86 - Na substituigdo da chefia imediata, n&o havera prejuizo na assungao das atribuigdes
pelo substituto, observada a necessaria capacitagao conforme paragrafo tnico doart. 71.

Paragrafo tnico - Caso nao seja possivel formar uma turma para a capacitagéo de que trata o
“caput’, o ocupante do cargo de chefia devera solicitar ao Servigo de Recursos Humanos as informagdes
e orientacdes necessarias para a realizagéo da verificagdo do desempenho funcional, até que seja
possivel a formagéo de turma para a sua realizag&o.

Art. 87 - A avaliacio sera homologada pelo Diretor do Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto de
Macaubas, dela dando-se ciéncia ao servidor interessado.

Secao lll
Do Procedimento de Avaliagdo
Art. 88 - O preenchimento dos instrumentos de avaliagio do desempenho do servidor deverd ser

realizado pelos ocupantes dos cargos definidos no art. 85, na presenga do servidor avaliado.
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§ 1° Na realizagdo do procedimento que trata o “caput’ deste artigo, o servidor avaliado podera
questionar os apontamentos do avaliador, que devera apresentar suas consideragées.

§ 2° O servidor avaliado podera realizar os apontamentos que achar necessarios e convenientes
sobre o seu desempenho no instrumento de avaliagdo em campo especifico.

Art. 89 - O resultado da avaliaggo anual do desempenho funcional sera motivado
exclusivamente com base na afericéo dos critérios previstos nesta Lei, sendo obrigatéria a indicagéo dos
fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgdo no relatério de avaliagéo, inclusive,
quando for o caso, o relatério referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais.

§ 1° E assegurado ao servidor acompanhar todos os atos de instrugio do procedimento que
tenha por objeto a avaliagéo de seu desempenho.

§ 2° O servidor sera intimado do resultado de sua avaliagio, podendo requerer reconsideragao,
com efeito suspensivo, para a Comiss&o de Acompanhamento Anual de Desempenho Funcional, no
prazo méximo de 10 (dez) dias, decidindo-se o pedido em igual prazo.

Art. 90 - Todas as orientagdes para o preenchimento dos instrumentos de avaliag8o deveréo ser
providenciadas pelo Servico de Recursos Humanos e pela Comiss&o de Acompanhamento Anual de
Desempenho Funcional.

Segao IV
Dos Recursos

Art. 91 - Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsiderag&o caberd remessa de oficio e
hierarquico, sempre com efeito suspensivo, no prazo de 10 (dez) dias, na hipotese de confirmagao do
desempenho atribuido ao servidor.

Art. 92 - O resultado e os instrumentos de avaliagdo, a indicagéo dos elementos de convicgdo e
de prova dos fatos narrados na avaliagdo, 0s recursos interpostos, bem como as metodologias e os
critérios utilizados na avaliagio serdo arquivados na pasta ou base de dados individual, permitida a
consulta pelo servidor a qualquer tempo.

SecaoV
Da Capacitagdo, do Desenvolvimento e do Acompanhamento
do Servidor com Desempenho Insuficiente

Art. 93 - O termo de avaliagdo anual de desempenho indicara as medidas de corregio necessarias, em
especial as destinadas a promover a capacitagdo, desenvolvimento ou acompanhamento do servidor avaliado.

Art. 94 - O termo de avaliacdo obrigatoriamente relatara os pontos indicados para melhoria
identificados no desempenho do servidor, considerados os criterios de avaliacéo previstos nesta Lei.

Art. 95 - As necessidades de capacitagéo do servidor cujo desempenho tenha sido considerado
insuficiente serdo priorizadas no planejamento de programa de capacitagéo funcional do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

Secéo VI
Das Disposig6es Finais
Art. 96 — As notas obtidas serdo divulgadas no ;ﬁzo-méximo de 30 (trinta) dias apds o término

do procedimento da avaliag&o anual de desempenh’c;.///
//’
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§ 1° As dlvidas suscitadas seréo respondidas pela Comiss&o de Acompanhamento Anual do
Desempenho Funcional e pelo Servigo de Recursos Humanos, cabendo recurso no prazo de 3 (trés) dias
(teis, apds a publicagéo.

§ 2° O recurso tratado no § 1° nao trara prejuizo aos prazos dispostos nesta Lei.

Art. 97 - Os servidores de que trata esta Lei serfio avaliados a cada perfodo de 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias e poderdio obter a progressiio, nos termos dos arts. 58 a 63.

Art. 98 - O servidor que, em um mesmo periodo de avaliagao, venha a trabalhar sob
subordinagdo direta de mais de um avaliador pelo periodo minimo de 80 (noventa) dias, devera ser
avaliado pelo superior imediato do local em que tiver permanecido por maior tempo em servigo.

Art. 99 - Nos casos de afastamentos, por qualquer motivo e por periodo maior que 90 (noventa)
dias e de até 120 (cento e vinte) dias, a contagem do tempo, para efeito do periodo de avaliagdo anual,
sera retomada a partir do término do afastamento, aproveitando-se o tempo anterior a interrupgdo, sendo
a conclus&o do periodo avaliativo quando da data prevista de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de
exercicio.

Paragrafo Gnico - Os servidores com periodo de afastamento superior a 120 (cento e vinte)
dias, reiniciardo a contagem do perfodo a ser avaliado.

Art. 100 - Os casos omissos nesta Lei, que tenham relagdo com este Capitulo, ser&o resolvidos
pela Comissdao de Acompanhamento Anual do Desempenho Funcional, sendo posteriormente
referendados pelo Diretor do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

CAPITULO VIII
DA CAPACITACAO FUNCIONAL

Art. 101 - A capacitagdo funcional, objetivando o aprimoramento permanente e a progress&o na
carreira, sera assegurada através de cursos de formag&o, aperfeicoamento ou especializagdo, em
instituicdes credenciadas, de programas de aperfeicoamento em servico e de outras atividades de
atualizago profissional e de desenvolvimento funcional e pessoal, observados os programas prioritarios.

§ 1° Os cursos, programas e atividades de que trata o “caput’ poder&o ser desenvolvidos atraves
de parcerias ou convénios com outras instituicdes de ensino e pesquisa.

§ 2° Na elaboragao de programa de capacitagéo funcional, dever&o ser levadas em considerag&o
a situacéo funcional e a utilizagao de metodologias de ensino diversificadas, inclusive a educagéo a
distancia em suas diversas modalidades.

§ 3° O programa de capacitago funcional do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas
sera regulamentado através de Decreto do Prefeito Municipal.

CAPITULO IX
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 102 - Os prazos previstos nesta Lei comegam a contar a partir da data da intimagéo pessoal
ou da publicag&o oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia (til seguinte se o vencimento cair em dia
em que nao houver expediente ou se este for encerrado antes do horario normal.

§ 2° Os prazos previstos nesta Lei conta-se em dias corri'dpé;
o Fa
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Art. 103 - Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado e aceito pela autoridade
competente, os prazos previstos nesta Lei n&o seréo prorrogados.
CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 104 - Os cargos de provimento em comissdo serdio regidos pela Lei n° 16, de 7 de maio de 1993, além
do disposto na Lei Organica do Municipio e na Constituig¢éio Federal.

§ 1° O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo indicado para ocupar cargo de
provimento em comiss&o sera afastado e aplicado o disposto no inciso Il do art. 34 da Lei n® 16, de 7 de
maio de 1993.

§ 2° O cargo de provimento em comissdo e as fungées gratificadas n&o s&o, em nenhuma
hipétese, considerados como parte integrante da carreira dos servidores do Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto de Macallbas.

§ 3° As fungdes gratificadas previstas no Anexo Il da Estrutura Administrativa e Organizacional
do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas seréo reajustadas de acordo com o reajuste
concedido pelo Poder Executivo Municipal aos valores fixados nas Tabelas de Vencimento da autarquia,
aplicando-se aos servidores atualizagdo do acumulado na data-base.

Art. 105 - servidor 2o iniciar o seu periodo de exercicio devera passar por programa de
integragéo funcional no qual um dos seus médulos tera como tema a avaliagdo do desempenho
funcional.

Art. 106 - Sao partes integrantes da presente Lei, os Anexos | & XI que a acompanham, a saber:

| — Quadro geral de cargos de provimento efetivo;

Il — Quadro de cargos de provimento efetivo criados;

Il - Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados;

IV — Quadro de cargos de provimento efetivo extintos na vacancia;

V — Quadro de cargos de provimento efetivo extintos;

VI — Tabelas de vencimento;

VIl — Descrigo e requisitos de provimento dos cargos de provimento efetivo;

VIl — Tabela de pesos — critérios de avaliagao;

IX — Ficha de avaliagdo anual do desempenho funcional;

X — Registro de acompanhamento do desempenho;

X| — Tabela de referéncia — cursos com compatibilidade de cada cargo e fungao.

Art. 107 - As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar constantes da Lein®
16, de 7 de maio de 1993 so aplicaveis subsidiariamente aos preceitos desta Lei.

Art. 108 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei, correrdo por conta das dotagdes
proprias constantes no orgamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario.

Paragrafo unico - O célculo do impacto econdmico-financeiro decorrentes da aplicagéo dessa
lei com relagdo a admissdo de novos servidores serd elaborado sempre que por deciséo da Diretoria
houver a abertura de procedimentos de admiss&o de novos serﬂ_dereé’f”

Art. 109 - Esta Lei entra em vigor na data de sua{pulﬁbagéo;
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Art. 110 - Ficam revogadas as disposices em contrario, em especial as constantes da Lei n® 43,
de 07 de dezembro de 1998.

Prefeitura Municipal de Macaubas, Gabinete do Prefeito, em 29 de Outubro de 2014.

LM
JOBE YOAO PEREIRA

Prefeito Municipal LS/ //
Orland eber Reg Péreira

Secretario de Administragéo
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ANEXO 1

QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TECNICO

DENOMINACAO TABELA |QUANTIDADE
Técnico em Contabilidade 06 2
ADMINISTRATIVO

DENOMINAGAO TABELA | QUANTIDADE
Agente Administrativo 05 6

Leiturista 04 10

Motorista 03 5

OPERACIONAL

DENOMINAGAO TABELA QUANTIDADE
Agente Operacional 01 20
Auxiliar de Operagéo 02 10
Auxiliar de Servigos Gerais 01 5
TECNICO OPERACIONAL

DENOMINAGAO TABELA QUANTIDADE
Auxiliar de Saneamento 02 3
Eletricista 03 2
Encanador 03 10
Operador de ETA 03 10
Operador de ETE 03 6
Operador de Pequeno Sistema 02 40

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS
DENOMINAGCAO QUANTIDADE

Agente Administrativo 06
Agente Operacional 20
Auxiliar de Operagao 06
Auxiliar de Saneamento 02
Auxiliar de Servigos Gerais 04
Eletricista 02
Motorista 02
Operador de E.T.A. 05
Operador de E.T.E. 02
Técnico em Contabilidade 01

/,«-';’\ {/C/f //
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ANEXO il
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO REDENOMINADOS
DENOMINAGAQ ATUAL NOVA DENOMINAGAO
Auxiliar de Administragao Agente Administrativo
Auxiliar Técnico Eletricista
Servente Agente Operacional
ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS NA VACANCIA
DENOMINACAO TABELA QUANTIDADE
Assistente de Administragéo 06 01
ANEXO V
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EXTINTOS
DENOMINAGAO QUANTIDADE
Engenheiro Civil e Sanitarista 01
Laboratorista 01
Pedreiro 02
ANEXO VI
TABELAS DE VENCIMENTO
Tabela 1
0as 6a10 | 11a15 | 16a20 | 21a25 | 26a30 | 31a35
A B C D E F G
0as3 1 | 1.046,87| 1.099,21| 1154,17| 1336,10| 1402,91| 1473,05| 1546,70
4as 2 | 1067,81| 1121,20| 1177,26| 1362,82| 1430,96| 1502,51| 1577,64
6a7 3 | 1.089,16| 1143,62| 1200,80| 1390,08| 1459,58| 1532,56| 1609,19
gas 4 | 1.110,95| 1166,49| 1224,82| 1417,88| 1488,77| 1563,21| 164137
10a11 5 | 1.133,17| 1189,82| 1249,32| 1446,24| 1518,55| 1594,48| 1674,20
12213 6 | 1.155,83| 1213,62| 1274,30| 1475,16| 1548,92| 1626,37| 1707,69
14a15 7 | 1.178,95| 1237,89| 1299,79| 1504,67 | 1579,90| 1658,89| 1741,84
16a17 8 | 1.202,52| 1262,65| 1325,78| 1534,76| 1611,50| 1692,07| 1776,68
18a19 9 | 1.226,58| 1287,90| 1352,30| 1565,46| 1643,73| 1725,91| 1812,21
20a21 10 | 1251,11| 1313,66| 1379,34| 1596,76| 1676,60| 1760,43 | 184845
22223 11 | 1.276,13| 1339,94| 1406,93| 1628,70| 1710,13| 1795,64 | 188542
24225 12 | 1.301,65| 1366,73| 143507 | 1661,27| 1744,34| 1831,55| 1923,13
26a27 13 | 1.327,68| 1394,07| 1463,77| 1694,50| 1779,22| 1868,19| 1961,59
28a29 14 | 135424| 1421,95| 1493,05| 1728,39| 1814,81| 1905,55| 2000,83
30a31 15 | 1.381,32| 1450,39| 1522,91| 1762,96| 1851,10| 1943,66| 2040,84
32a33 16 | 1.408,95| 1479,40| 1553,37| 1798,22| 1888,13| 1982,53| 2081,66
34a35 17 | 1.437,13| 1508,98| 1584,43| 1834,18| 192589 2022,18| 2123,29
/’/
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Tabela 2
0asb 6al10 | 11a156 | 16a20 | 21a25 | 26a30 | 31a35
A B c D E F G
0a3 1 1250,02| 1312,52| 1378,15| 159538| 167515| 175890| 1846,85
4ab 2 1275,02| 133877| 140571| 1627,29| 1708,65| 1794,08| 188379
6a7 3 1300,52 | 1365,55| 1433,82| 1659,83| 1742,82| 1829,96| 1921,46
8a9 4 1326,53| 1392,86| 1462,50| 1693,03| 1777,68| 1866,56| 1959,89
10a11 5 1353,06| 1420,71| 1491,75| 1726,89| 1813,23| 1903,89| 1999,09
12a13 6 1380,12| 1449,13| 1521,59| 1761,43| 1849,50| 194197 | 2039,07
14215 7 1407,73| 1478,11| 1552,02| 1796,65| 188649 1980,81| 2079,85
16a17 8 143588 | 1507,67| 1583,06| 1832,59| 192422 2020,43| 2121,45
18a19 9 1464,60| 1537,83| 1614,72| 1869,24| 1962,70| 2060,84 | 2163,88
20a21 10 1493,89| 1568,58| 1647,01| 1906,62| 2001,95| 2102,05| 220716
22a28 1" 1523,77| 1599,96| 1679,95| 1944,76| 2041,99| 2144,09| 2251,30
24a25 12 155424 | 1631,95| 1713,55| 1983,65| 2082,83| 2186,98| 2296,32
26a27 13 158533 | 1664,59| 1747,82| 2023,32| 212449 2230,72| 2342,25
28a29 14 1617,03| 1697,89| 1782,78| 2063,79| 2166,98| 227533 | 2389,10
30a 31 15 1649,37| 1731,84| 1818,44| 210507| 2210,32| 2320,84| 2436,88
32233 16 1682,36| 1766,48| 1854,80| 2147,17| 2254,53| 2367,25| 248562
34a35 17 1716,01| 1801,81| 1891,90| 2190,11| 2299,62| 241460| 253533
Tabela 3
0ab 6a10 | 11ai15 | 16a20 | 21a25 | 26a30 | 31a35
A B [ D E F G
0a3 1 1492,61| 1567,24| 164560| 190499| 2000,24| 2100,25| 220526
4ab 2 1522,46| 1598,50| 167851| 1943,09| 2040,24| 2142,26| 2249,37
6a7 3 1552,91| 1630,56| 1712,08| 1981,95| 2081,05| 218510| 2294,36
8a9 4 1583,07| 1663,17| 174633| 2021,59| 2122,67| 2228,80| 234024
10a 11 5 1615,65| 1696,43| 1781,25| 2062,02| 216512| 2273,38| 238705
12213 6 1647,96| 1730,36| 1816,88| 2103,26| 220843| 231885| 243479
14a15 7 1680,02| 1764,97| 185322 214533| 2252,60| 236523 | 2483,49
16a17 8 1714,54| 1800,27| 1890,28| 2188,24| 2297,65| 2412,53| 2533,16
18a19 9 1748,83| 183627 1928,09| 2232,00| 2343,60| 2460,78| 2583,82
20a21 10 1783,81| 1873,00| 1966,65| 227664 | 239047 | 2510,00| 263550
22a23 1" 1819,48| 1910,46| 2005,98| 2322,17| 2438,28| 2560,20| 2688,21
24a25 12 1855,87| 1948,67| 2046,10| 236862| 2487,05| 2611,40| 274197
26 a 27 13 1892,09| 1987,64| 2087,02| 241599 2536,79| 2663,63| 2796,81
28a29 14 1930,85| 2027,39| 212876 2464,31| 2587,52| 271690| 285275
30a31 15 1969,47| 2067,94| 2171,34| 2513,59| 2639,27| 2771,24| 2909,80
32233 16 | 2008,86| 2109,30| 2214,76| 2563,87| 2692,06| 2826,66| 2968,00
34a35 17 | 2049,03| 2151,49| 2259,06| 2615,14| 2745,90| 2883,20| 3027,3f
i
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Tabela 4
0ab 6a10 | 11a15 | 16a20 | 21a25 | 26a30 | 31a35
A B c D E F G
Oa3 1 1782,30| 1871,42| 1964,99| 2274,72| 2388,45| 2507,88| 263327
4a5 2 1817,95| 1908,84| 200429| 2320,21| 2436,22| 2558,03| 268593
6a7 3 185430 | 1947,02| 2044,37| 2366,62| 2484,95| 2609,19| 2739,65
8a9 4 1891,39| 198596| 208526| 2413,95| 2534,64| 2661,38| 2794,45
10a 11 5 1929,22| 2025,68| 2126,96| 2462,23| 258534| 2714,60| 2850,33
12213 6 1967,80| 2066,19| 2169,50| 2511,47| 2637,04| 2768,90| 2907,34
14215 7 2007,16| 2107,52| 2212,89| 2561,70 | 2689,79| 2824,27|  2965,49
16217 8 2047,30| 2149,67| 2257,15| 2612,93| 2743,58| 2880,76| 3024,80
18219 9 2088,25| 2192,66| 2302,29| 266519| 2798,45| 2938,38| 308529
20a21 10 2130,01| 2236,51| 2348,34| 271850| 2854,42| 2997,14| 3147,00
22a23 1 2172,61| 2281,24| 239531| 2772,87| 2911,51| 3057,09| 3209,94
24a25 12 2216,07| 232687 | 244321| 282832| 2969,74| 311823 | 3274,14
26a27 13 2260,39| 2373,41| 2492,08| 2884,89| 3029,14| 3180,59| 3339,62
28a29 14 230560 | 2420,87| 2541,92| 2942,59| 3089,72| 324420| 340641
30a31 15 2351,71| 2469,29| 2592,76| 3001,44| 3151,51| 3309,09| 3474,54
32a33 16 2398,74| 2518,68| 264461| 3061,47| 321454| 337527| 3544,03
34a35 17 2446,72| 2569,05| 2697,50| 3122,70| 3278,83| 3442,78| 3614,91
Tabela 5
0ab 6a10 | 11a15 | 16a20 | 21a25 | 26a30 | 31a35
A B C D E F G
0a3 1 2128,14| 223455| 234627| 271611| 2851,91| 2994,51| 314423
4as 2 2170,70| 2279,24| 2393,20| 2770,43| 2908,95| 3054,40| 3207,12
6a7 3 2214,12| 232482 2441,06| 282584 2967,13| 311548| 327126
8ag 4 2258,40| 2371,32| 2489,89| 288235 302647| 3177,79| 3336,68
10a11 5 2303,57| 2418,75| 2539,68| 2940,00| 3087,00| 3241,35| 340342
12213 6 349,64 | 2467,12| 2590,48| 2998,80| 3148,74| 3306,18| 347149
14215 7 239663 | 2516,46| 2642,29| 3058,78| 3211,72| 3372,30| 3540,92
16 a 17 8 244456 | 2566,79| 269513| 3119,95| 327595| 3439,75| 361173
18a19 9 249346 | 2618,13| 2749,03| 318235| 3341,47| 350854| 3683,97
20a21 10 2543,32| 2670,49| 2804,02| 3246,00| 3408,30| 357871| 3757,65
22a23 1" 2594,19| 2723,90| 2860,10| 3310,92| 3476,46| 3650,29| 3832,80
24225 12 2646,07| 2778,38| 2917,30| 3377,14| 354599| 3723,29| 390946
26a27 13 2699,00| 2833,95| 2975,64| 3444,68| 361691 3797,76| 3987,65
28a29 14 2752,08| 2890,62| 303516| 351357| 3689,25| 3873,71| 4067,40
30a31 15 2808,04| 294844 | 309586| 3583,84| 3763,04| 3951,19| 414875
32a33 16 2864,20| 3007,41| 3157,78| 365552| 383830| 4030,21| 423172
34a35 17 2021,48| 3067,55| 322093 3728,63|. 391506| 411082 | 431636
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Tabela 6
0ab5 | 6a10 | 11a15 | 16a20 | 21a25 | 26a30 | 31a35
A ) C D E F G

0a3 1 | 3034,24| 3185,95| 3345,25| 3872,54| 4066,17 | 4269,48| 4482,95
4as 2 | 3094,92| 3249,67| 3412,15| 3950,00| 4147,50| 4354,87 | 4572,61
6a7 3 | 3156,82| 3314,66| 3480,40| 4029,00| 4230,45| 4441,97| 4664,07
8ag 4 | 3219,96| 3380,96| 3550,01| 4109,58| 4315,05| 4530,81| 4757,35
10211 5 | 3284,36| 3448,58| 3621,01| 4191,77| 4401,36| 4621,42| 4852,49
12213 6 | 3350,05| 3517,55| 3693,43| 4275,60| 4489,38| 4713,85| 4949,54
14215 7 | 3417,05| 3587,90| 3767,29| 4361,11| 4579,17| 4808,13| 504853
16a17 8 | 3485,39| 3659,66| 3842,64| 4448,34| 4670,75| 4904,29| 5149,51
18219 9 | 3555,10| 3732,85| 3919,49| 4537,30| 4764,17| 5002,38| 5252,50
20a21 10 | 3626,20| 3807,51| 3997,88| 4628,05| 4859,45| 5102,42| 5357,55
22223 11 | 3698,72| 3883,66| 4077,84| 4720,61| 4956,64| 5204,47 | 5464,70
24a25 12 | 3772,70| 3961,33| 4159,40| 4815,02| 5055,77| 5308,56| 5573,99
26a27 13 | 3848,15| 4040,56| 4242,59| 4911,32| 5156,89| 5414,73| 5685,47
28a29 14 | 3925,11| 4121,37| 4327,44| 5009,55| 5260,03| 5523,03| 5799,18
30 a 31 15 | 4003,62| 4203,80| 4413,99| 5109,74| 5365,23 | 5633,49| 5915,16
32a33 16 | 4083,69| 4287,87| 4502,27 | 5211,94| 5472,53| 5746,16| 6033,47
34a35 17 | 4165,36| 4373,63| 4592,31| 5316,17| 5581,98| 5861,08| 6154,14

ANEXO VII
DESCRIGAO E REQUISITOS DE PROVIMENTO
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO

Cargo: Técnico em Contabilidade

Fungao: Técnico em Contabilidade

Requisitos de admiss&o: ensino medio completo, curso técnico em contabilidade e inscrigdo

no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Grupo ocupacional: Técnico Tabela: 6

Progressao funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigdo Sintética

Atuar em atividades e tarefas técnicas relacionadas as areas de contabilidade como responsavel pelos
servicos e financeira do Servigo Autdbnomo de Agua e Esgoto de Macatbas.

Descrigdo Detalhada

Executar e organizar as atividades e tarefas inerentes a contabilidade e finangas para apurar 0s

elementos necessarios ao controle e apresentagéo da situaggo/patr}nonial, econdmica e financeira do

-
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Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Preparar documentos e acompanhar os procedimentos de auditoria do Tribunal de Contas dos
Municipios;

Elaborar respostas a notificagdes do Tribunal de Contas dos Municipios;

Processar os dados no sistema SIGA/TCM-BA;

Realizar a prestagao anual de contas ao Tribunal de Contas dos Municipios;

Executar efou supervisionar a escrituragéo de livros contabeis, registros, conta corrente, caixa e outros,
atentando para a transcrigdo correta dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se de
sistemas informatizados, para fazer cumprir as determinagdes legais e administrativas, atentando para a
transcrigao correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais
e administrativas;

Examinar efou elaborar os empenhos de despesas, verificando a classificagéo e a existéncia de recursos
nas dotactes orgamentarias, para apropriar custos de bens e Servigos;

Reunir e ordenar os dados para elaboragéo do balancete e balango e demais demonstragdes contabeis;
Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas
para apresentar resultados parciais e totais da situacdo patrimonial, econémica e financeira da
organizagao;

Assinar balancetes e outros demonstrativos contabeis;

Controlar os trabalhos de analise e conciliagéo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados, conferindo os saldos, para facilitar o controle
bancario e realizar a conciliagéo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando forem detectados erros e providenciando a corregao;

Auxiliar na elaboragéo do orgamento anual, elaborando seus anexos;

Examinar empenho de despesas e existéncia de saldo nas dotagdes orgamentarias;

Conferir, diariamente, documentos, receitas e despesas;

Fazer levantamentos de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiro;

Conferir documentos contabeis e declaragdes ou notas;

Preparar relagdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores, especificando saldo e
dotagao, para facilitar o controle;

Proceder a classificacéo e avaliag&o de receitas e despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servigos;

Levar ao conhecimento do Diretor ou demais autoridades municipais as anormalidades que forem
detectadas através de suas atribuigdes e tarefas;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area de
atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protegéo individual;
Dirigir veiculos leves ou motocicletas, mediante autorizacdo prévia e se devidamente habilitado, quando

necessario ao exercicio de suas atividades; =z j / /
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e
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;
Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

GRUPO OCUPACIONAL

ADMINISTRATIVO

Cargo: Agente Administrativo

Fungdo: Agente Administrativo

Regquisitos de admiss80: ensino médio completo e conhecimentos basicos em informatica

como usuario.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Grupo ocupacional: Administrativo Tabela: 5

Progressao funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigao Sintética

Atuar em atividades relativas a area administrativa, financeira, recursos humanos, suprimentos e demais
areas administrativas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas.

Descrigdo Detalhada

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orientd-los ou encaminha-los as
pessoas ou unidades competentes;

Efetuar preenchimento, manual, mecanico ou digital, de fichas, cadastros, formularios, requisigdes de
materiais, quadros e outros similares;

Emitir listagens e relatorios relativos as suas atribuicdes, quando solicitado;

Efetuar lancamentos em livros ou equipamentos mecanicos ou digitais, consultando dados em tabelas,
graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades da unidade, sob orientag&o;
Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos, sob orientagao;

Digitar documentos diversos, conforme orientagao;

Controlar, organizar e atualizar arquivos e sistemas administrativos, bibliograficos e de estoque,
manuais, mecanicos e digitais em ordem pré-estabelecida, sob orientagéo;

Efetuar calculos e conferéncias numéricas simples em atividades relativas a sua area de atuag&o ou
conforme solicitagéo;

Auxiliar, dentro de sua area de atuagéo, os profissionais responsaveis, na realizagéo de campanhas,
programas e projetos, junto a usuarios;

Desenvolver atividades administrativas rotineiras e eventuais mediante orientagao prévia;

Realizar atividades externas de carater administrativo;

Receber, controlar e enviar correspondéncias, correio eletrénico, mensagens de fax, mercadorias e
outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios,

Repor materiais bibliograficos e administrativos em locais pré-estabelecidos sob orientagéo;

,‘/

TU/ V/h/{ 17

Receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas, [Q_temymnas e internacionais,

/
/
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transferindo-as para os ramais solicitados, utilizando equipamentos telefonicos ou radiofénicos
analégicos ou digitais;

Transmitir e receber mensagens eletronicas analogicas ou digitais (e-mail, fax e outros) através de
equipamentos de informética e de telefonia apropriados;

Anotar, conforme norma preestabelecida, dados sobre ligagdes locais, interurbanas e internacionais
completadas;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagéo ao ramal solicitado;

Prestar informagdes e localizar pessoas através de chamada, consulta de listas telefénicas e de
funcionarios e rol de nimeros Uteis para o Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Elaborar e atualizar agenda telefénica, manual, mecanica ou digital, constando os numeros telefénicos,
enderegos e outras informagdes para o estabelecimento de comunicagdo de interesse do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Elaborar e atualizar agendas de compromissos e telefonicas de interesse dos superiores hierarquicos e
do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Atender aos fornecedores de bens e servigos, contribuintes e servidores em sua area de atuagao;
Colaborar na elaboragdo efou preparagdo de exposicoes, feiras, boletins informativos, manuais,
relatorios, normas de servigo e outros em que tenha a participag@o do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto de MacaUbas ou de superiores hierarquicos;

Auxiliar na elaboragéo de levantamentos bibliograficos e disseminagao seletiva das informagdes manuais
e automatizadas;

Auxiliar no exame das publicagées, visando a indexagao de artigos de periodicos e recortes de jornais,
sob orientagao do responsavel pelo servigo;

Elaborar, sob orientagdo do responsével pelo servico ou de técnico da area, planos iniciais de
organizagao, graficos, fichas, roteiros, manuais de servigos, boletins, formularios e relatérios em geral,
nas areas administrativas de recursos humanos, financeira, contabil, técnica e de materiais e outras
areas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas;

Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados a area de atuagao, preparando 0s
expedientes que se fizerem necessarios para encaminhamento ao responsavel;

Efetuar registros - manuais, mecanicos ou digitais, em documentos conforme legislagéo em vigor;

Efetuar contatos com servidores de outros 6rg&os da administrag@o pliblica — municipal, estadual e
federal, e empresas e entidades privadas no Municipio de Macaubas ou fora dele para referendar e
operacionalizar programas e agendas, prestar informagées rotineiras sobre o conteudo da legislagéo e
suas implicagdes;

Preencher mapas dados, formularios e relatérios administrativos pré-estabelecidos, referentes as
atividades rotineiras da unidade em que estiver lotado;

Participar de projetos, campanhas e atividades promovidas pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macalbas;

Orientar e proceder & tramitagéo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos

rotineiros, consultando documentos em arquivos, flChél’iC? e sistemas, levantando dados, efetuando

calculos e prestando informagdes quando necesséno =i J
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Acompanhar e controlar a movimentag&o de pessoal, processos, registros, cargos, etc. de acordo com a
legislagé&o em vigor;
Conferir langamentos e registros documentais referentes a pagamentos, tributos, recebimentos, etc;
Redigir comunicados, memorandos, cartas, oficios e outros, segundo padrées pré-estabelecidos;
Classificar contas e registros de acordo com as especificagdes necesséarias e previstas em planos de
contas, manuais e legislagao financeira e contabil;
Receber, encaminhar, controlar, organizar, expedir e enviar correspondéncias, correio eletrénico,
mensagens de fax, documentos, mercadorias e outros, através de malote e protocolo, providenciando os
registros necessarios;
Colaborar na realizagéo do inventario de acervo e bens patrimoniais do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto de Macaubas;
Preparar tecnicamente o material para encadernago, restauragao e outros reparos;
Digitar documentos diversos, através de equipamentos analégicos ou digitais disponiveis;
Receber, preparar, atualizar e ordenar material para consulta, empréstimo e circulagao;
Conservar, restaurar e recuperar documentos e livros através de técnicas e métodos apropriados;
Atualizar documentos e listas de acervo bibliografico do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto de
Macaubas;
Realizar, sob supervisao do Técnico em Contabilidade e/ou do Coordenador de Controle, levantamentos
de dados para elaboragéo da proposta orgamentaria, executar sob supervisdo servigos de controle
contabil, orgamentario e financeiro;
Alimentar com os dados e realizar o acompanhamento do sistema SIGA/TCM-BA., de todas as segbes
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas, bem como, emitir relatérios de inconsisténcias
gerados por este sistema e encaminhar as segdes competentes para andlise e reenvio dos dados;
Executar, sob supervisdo, os servicos de recebimento, controle, guarda e conservagéo de valores
referentes ao recebimento de taxas, tarifas e os provenientes de convénios e outros existentes e a serem
criados;
Efetuar o processamento, a conferéncia sob supervisdo e a emiss3o de cobranga de contas para os
usuarios do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas;
Elaborar relatorios e demonstrativos de usudarios em débito com o Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
de Macatbas e encaminhar a segéc competente;
Executar os trabalhos de conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando possiveis
erros, para assegurar a corregéo das operagoes contabeis;
Proceder aos trabalhos de classificagao e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos;
Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contébeis e efetuando célculos,
com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;
Elaborar, sob orientagao do responsavel pelo servigo ou de técnico da area, cronogramas financeiros de
recebimentos e desembolso, e seus ajustamentos de acordo com a proposta orgamentaria e

disponibilidades; —
/ /

Apurar os montantes patrimoniais de participagdes, quotas\wgées;
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Executar, sob orientagdo de técnico da area, servicos de escrituragéo contabil e fiscal em todas as
modalidades especificas;

Executar, sob orientagdo, os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas bancérias, conferindo os
lancamentos contébeis e bancarios localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corregao
dos mesmos;

Controlar e montar os arquivos do banco de dados das informagdes periddicas do sistema econdmico-
financeiro destinado ao controle do Tribunal de Contas dos Municipios assegurando o cumprimento dos
prazos e exigéncias legais;

Desenvolver célculos, planilhas e propostas para desenvolvimento e acompanhamento da execugéo
financeira conforme diretrizes estabelecidas pela chefia imediata ou por técnico da area;

Conferéncia e elaboragio das prestagdes de contas referentes aos adiantamentos para viagens e
despesas de pronto pagamento bem como controle para liberagdo dos mesmos;

Efetuar os procedimentos necessarios para provisionamento financeiro, em atendimento as diretrizes
estabelecidas quanto aos pagamentos de fornecedores de bens e servicos e folha de pagamento dos
servidores do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas;

Participar da elaborag&o de programas de recrutamento, selegéo e treinamento de pessoal, bem como
organizar os registros dessas atividades;

Preparar relagéo e conferéncia dos documentos para admisséo de pessoal e elaboragéo do cadastro de
pessoal;

Elaborar, com base nas informagdes passadas pelas chefias de diviséo e de se¢do e sob supervisao, a
folha de pagamento, os calculos para preenchimento e recolhimento das guias relativas as obrigagdes
sociais, preencher os formularios com informagdes previdenciarias relativas a acidente de trabalho, a
concessao de beneficios, aposentadorias e pensées, além do controle, sob superviséo, da freqiéncia e
da concessdo dos periodos de férias dos servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macaubas;

Executar, sob supervisdo, outras atividades relativas a Segéo de Recursos Humanos;

Efetuar o langamento contabil e financeiro da folha de pagamento e outras despesas;

Calcular e reter, nos pagamentos de fornecedores, prestadores de servicos e servidores, os impostos e
contribuigdes definidos na legislagdo municipal, estadual e federal, bem como emitir as respectivas guias
de recolhimento;

Executar, sob supervisdo, servicos da area de material, como: preparagdo de processos licitatorios,
recebimento, registro e armazenamento de material, controle de estoque, controle de bens patrimoniais,
controle de cadastro de fornecedores e outros;

Organizar e executar atividades de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo, registrando e
inventariando materiais, observando normas e instrugées, orientando usudrios, a fim de manter o
estoque em condigdes de atender as demandas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;
Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente ﬂ‘l‘”me de mercadorias, calculando as
necessidades futuras, para a preparagao dos pedidos de -reﬁigy
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Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificagoes
com o material entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia as necessidades do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Macatbas;

Organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodagéo de forma
tecnicamente adequada, afim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias para evitar
deterioramento e perda;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, langando os
dados em sistema de controle apropriado, facilitando consultas e elaboragéo dos inventarios;

Fazer o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os
registros e outros dados pertinentes para manter atualizados os controles de materiais;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macalbas, caso possua carteira nacional de habilitagdo na categoria adequada, se necessério, €
mediante autorizag&o prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

Cargo: Leiturista

Funcéo: Leiturista

Requisitos de admiss&o: ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica como

usuario e carteira nacional de habilitagéo categoria A.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Grupo ocupacional: Administrativo Tabela: 4

Progressao funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrig&o Sintetica
Atuar em atividades e tarefas técnicas e administrativas relacionadas & leitura e inspeg&o de hidrometros
e fiscalizacdo no Municipio de Macaubas.
Descricao Detalhada
Coletar a leitura dos hidrémetros na periodicidade especificada e indicar através de cadigos os motivos
de consumo e outras ocorréncias,
Verificar a existéncia de anormalidades e comunicar o usuario;
Entregar avisos e reavisos de cobrangas e outros informes sobre saneamento basico emitidos pelo
Servigo Autdonomo de Agua e Esgoto de Macaubas;
Realizar vistorias dos cortes de agua, verificando a leitura, as condicdes dos lacres e realizando testes
sobre possiveis desvios de agua;
Relacionar em relatorio proprio as anormalidades constatadas no dia-a-dia;
Fornecer e confirmar dados para o cadastramento de nov)a,s,,liga?s de agua e esgoto;

o
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Af Prefeitura Municiral de Macaubas §

Pretetirade ?
-
Utilizar sistemas informatizados para as rotinas ligadas & coleta de leitura de hidrémetros, realizando a
transmiss&o e recepg&o de rotas e seqiiéncias de leitura e entrega;

Levar ao conhecimento do responsavel pelo servigo qualquer anormalidade que observar nos sistemas
de &gua e esgoto;

Acompanhar, quando necessério, o funciondrio responsavel pela realizagéo de corte e religacdo de
agua;

Inspecionar as instalagdes hidro-sanitarias dos usuérios, visando a correta utilizagéo dos servigos de
4gua e esgoto prestados pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, para efeito de
concessao das respectivas ligagoes;

Fazer a leitura de hidrémetros em carater de inspeg&o;

Solicitar a instalag&o ou substituigao de hidrometros sob suspeita de avarias;

Analisar os registros de consumo de agua;

Inspecionar instalagées sanitarias e hidraulicas, a fim de verificar se néo ha vazamentos que justifiquem
excesso de consumo;

Verificar e registrar a existéncia de ligagdes clandestinas e outras irregularidades em hidrémetros e
ramais;

Entregar notificagdes aos usuarios;

Levantar informagses de campo para inscrigéo e atualizagéo do cadastro de usuarios;

Prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pelos usuarios;

Aplicar, sob orientag&o, a legislagéo que estabelece penalidades para o desperdicio de agua;

Auxiliar na implantagao de novos projetos da rede publica de agua e esgoto;

Fiscalizar a ocorréncia e a manutengao de cortes de agua por falta de pagamento ou violagdes de lacres
e outras ocorréncias;

Levar ao conhecimento do responsavel pelo servigo as anormalidades ocorridas em seu turno de
trabalho;

Proceder a digitagéo de dados e acompanhamento destes;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua &rea de
atuagao, especialmente quanto ao respeito as normas € uso dos equipamentos de protegao individual;
Dirigir motocicletas ou bicicletas quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessaric ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

Cargo: Motorista

Fungéo: Motorista

Requisitos de admissao: ensino médio completo e carteira nacional de habilitagéo categorias
AeC.
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

A I
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Grupo ocupacional: Administrativo ‘ Tabela: 3

Progress&o funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigao Sintética

Atuar em atividades relativas & area de transporte de pessoas, materiais, equipamentos e documentos a
locais pré-determinados utilizando veiculos automotores.

Descrigao Detalhada

Dirigir automéveis e demais veiculos de passageiros, camionetas, caminhdes e onibus da frota do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, dentro e fora do Municipio;

Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do términe da tarefa;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condigées;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengéo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condigado de utilizag&o;

Realizar anotagdes e dados pré-estabelecidos, segundo as normas estabelecidas e orientagbes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo e controle do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apds sua utilizagio, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

Solicitar os servicos de mecanica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;
Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;

Controlar e orientar a carga e descarga de materiais, maquinas e equipamentos para evitar acidentes e
danos aos itens transportados;

Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais;

Observar a sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

Realizar reparos de emergéncia;

Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

Praticar a diregao defensiva visando a diminuigéo dos riscos de acidentes;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢ées de uso, levando-o & manuteng&o sempre
que necessario;

Observar os periodos de revis&o e manutengéo preventiva do veiculo;

Avaliar condigdes de seguranga no seu trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua area de
atuag&o, especialmente quanto ao respeito s normas e uso dos equipamentos de protegéo individual;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, qua,ndo/é(j'taﬁado e necessario ao exercicio de suas
atividades; C - /7
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Manter organizados, limpos e conservados os materiais, veiculos, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estio sob sua responsabilidade;
Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagdo.
GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL

Cargo: Agente Operacional

Funcao: Agente Operacional

Requisitos de admiss&o: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitagéo

categoria A.
Jornada de trabalho; 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Grupo ocupacional: Operacional Tabela: 1

Progressao funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigao Sintética

Atuar em atividades relativas as areas operacionais e técnicas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
de Macaubas.

Descrigao Detalhada

Auxiliar em atividades operacionais de servigos especializados, tais como carpintaria, marcenaria,
serralheria, hidraulica, eletricidade e outras atividades afins existentes no Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Macalbas;

Auxiliar os servidores que operam maquinas e motoristas em atividades operacionais e de manutencéo
segundo orientagdes dos profissionais envolvidos e de seu superior imediato;

Efetuar a carga e descarga de materiais diversos, equipamentos, animais e outros;

Efetuar a conservacido de jardins, canteiros, vasos, floreiras e outras areas verdes sob a
responsabilidade do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Cortar arvores segundo especificagdes e laudos emitidos e orientagéo por técnico responsavel;
Requisitar o material, equipamentos e maquinario necessario ao trabalho;

Recolher o lixo vegetal resultante de podas e informar o superior imediato para a coleta;

Remover volumes, maquinas, moveis e equipamentos sempre que solicitado e autorizado por seu
superior imediato;

Executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforgo fisico constante;

Utilizar equipamentos bragais e de atividade rotineira;

Escavar valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes;

Transportar, carregar e descarregar equipamentos e materiais diversos, sob orientag&o de seu superior
imediato;

Auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construgao civil e produgdes diversas segundo especificagdes
e laudos emitidos por técnico responsavel e orientado por seu superior imediato;

Realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias —

Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;
Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com [nstrurr)gntos-rde*topo)qraﬁa;
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Efetuar, sob supervisdo, medigdes com trenas e correntes de agrimensor,

Carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservagao;

Preparar e selecionar ferragens para concretagem de vigas, pilares, lajes e outros, baseando-se nas
especificagdes ou instrugdes recebidas para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

Auxiliar na confecgao de armagdes de ferro e ago nas formas;

Assentar e separar as ferragens nas formas;

Auxiliar na montagem, instalagdo e conservagéo de sistemas de tubulagtes e hidraulicos, segundo
normas técnicas e sob supervisdo do técnico operacional da area;

Efetuar a manutengdo nas diferentes instalagdes de tubulagdes e hidraulicas, segundo normas técnicas
e sob supervisdo do técnico operacional da area;

Auxiliar, sob supervisdo do Operador de Pequeno Sistema, nas atividades de manobras, operagdes,
inspecdes e vistorias;

Augxiliar, sob supervis&o e em carater suplementar, nas atividades de leituras de hidrémetros;

Realizar, sob superviséo, reparos nas instalagbes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pegas
avariadas e renovando pegas antigas, para permitir o funcionamento e uso adequados;

Testar, em conjunto com o responsavel pela area, os trabalhos realizados, instalagdes, consertos, troca
de pegas e outros, para assegurar-se da exatidéo dos mesmos;

Auxiliar na execugao de servigos de manutengdo elétrica corretiva em instalagdes e equipamentos em
geral;

Auxiliar na instalagéo e ou recuperagéo de linhas de transmissao e componentes;

Auxiliar no reparo de defeitos em instalagdes, substituindo pegas e fazendo ajustes, conforme
especificagbes e orientagdes;

Auxiliar em atividades operacionais sempre que necessario e requisitado;

Comunicar qualquer irregularidade ocorrida em seu periodo de trabalho, através de comunicados por
escrito;

Prestar informagdes e auxiliar no socorro de servideres ou municipes, quando necessario;

Registrar, diariamente em documento préprio, as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua area de
atuagao, especialmente quanto ao respeito &s normas e uso dos equipamentos de protegdo individual;
Dirigir motocicletas sempre que necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de frabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

Cargo: Auxiliar de Operagéo

Fungao: Auxiliar de Operagao

Requisitos de admissdo: ensino médio completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.
ro—
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Progress&o funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrig&o Sintética

Atuar em atividades e tarefas auxiliares relacionadas & operago das estagdes de captagdo de agua no
Municipio de Macaubas.

Descrigdo Detalhada

Auxiliar nos servigos de operagao das estagdes de captagéo de agua;

Auxiliar na execugéo dos servigos de operagéo e manutengdo das estagbes de captagéo e de recalque
dos sistemas de agua;

Auxiliar na operagao do conjunto de moto-bombas e sub-estagdes;

Acompanhar, sob supervisao, o funcionamento das bombas, sistemas de refrigeragao, nivel de dleo,
luzes indicadora, voltimetros, amperimetros e outros;

Auxiliar no controle do funcionamento de bombas e outros equipamentos;

Efetuar, quando solicitado, manobras em linhas adutoras e/ou comportas, controlando abertura e
fechamento de valvulas e registros e nos registros de entrada e saida de agua dos reservatorios;
Realizar a comunicagéo ao responsavel pelo servico sempre que necessario, para que se proceda a
devida manutengdo preventiva ou corretiva dos equipamentos, sob sua responsabilidade, evitando
maiores avarias;

Controlar, sob superviséo, o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos contadores e
indicadores do quadro de controle, determinando o consumo e outras variaveis;

Realizar, sob supervis&o, o controle da vazéo de agua;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua area de
atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protegéo individual;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessério ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Funcao: Auxiliar de Servigos Gerais

Requisitos de admiss&o: ensino fundamental completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Grupo ocupacional: Operacional Tabela: 1

Progresséo funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigao Sintética

Atuar em atividades simples relativas as areas operacionais e administrativas do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Macaubas.

Descri¢do Detalhada

Executar servicos de limpeza em geral e conservag@o dos proprios municipais sob a responsabilidade

operacicnal do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto@p-Mébédbasﬁ) j
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Executar servigo de limpeza ou de manutengéo em geral, utilizando equipamentos manuais ou ndo, nos
escritorios, laboratérios, estagbes de tratamento e demais dependéncias;
Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de cobrancga de tarifas de agua e
esgoto, junto a rede bancéria, comeércio, repartigdes publicas, correios e usudrios em geral;
Fiscalizar as areas de acesso aos edificios pertencentes ou utilizados pelo Servigo Auténomo de Aguae
Esgoto de Macaubas, atentando para eventuais anormalidades segundo orientagbes de seu superior
imediato;
Fiscalizar e orientar a entrada e a saida de pessoas e velculos nos edificios e estacionamentos utilizados
pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalibas;
Zelar pelos edificios e suas instalagoes, comunicando ao responsavel pelo servigo da necessidade de
servicos especializados para reparo e manutengao;
Operar sistemas de seguranga eletrénica;
Registrar a entrada e saida de pessoas, veiculos, maquinas e equipamentos quando necessario;
Preparar e servir nas dependéncias do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macalbas, quando
determinado, lanches, cafés e refeigdes;
Executar as atividades de limpeza geral, da copa, da cozinha e de suas dependéncias adjacentes;
Executar as atividades de higienizagéo de lougas, utensilios e da cozinha em geral;
Zelar pela conservag&o, acondicionamento adequado e seguranga dos alimentos;
Distribuir e controlar as refeicdes e lanches a serem servidos, observando os horérios preestabelecidos
pela Diretoria Geral,
Zelar pela segurancga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua area de
atuac@o, especialmente quanto ao respeito &s normas e uso dos equipamentos de protegao individual;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;
Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.
GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO OPERACIONAL

Cargo: Auxiliar de Saneamento

Fungéo: Auxiliar de Saneamento

Requisitos de admiss&o: ensino médio completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Grupo ocupacional: Técnico Operacional Tabela: 2

Progressé&o funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigdo Sintética

Atuar em atividades e tareia,s/relaci nadas a inspegéo e execugdo de obras e servicos de melhorias
sanitarias no Munic|'pioﬁc—:/l\./lacaubas.j ’

Descricio Detalhada ) / /
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Realizar coleta de dados e informagdes visando a realizagéo de diagnosticos para a implantagéo de
servicos e obras de melhoria das condigdes sanitarias no Municipio de Macalbas;

Elaborar, em conjunto com o corpo técnico do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macaubas e de
outros érgdos municipais, estaduais ou federais, o planejamento de obras e servigos visando a melhoria
das condigtes sanitarias;

Participar de reunides e levar orientagdes, quando solicitado, & comunidades urbanas e rurais,
associagdes de moradores, de bairros, vilas e povoados e outros;

Participar de campanhas de vacinagéo em conjunto e sob orientagao do corpo técnico da Secretaria
Municipal de Saude;

Participar de atividades e trabalhos de educagao sanitaria e de meio ambiente, em conjunto e sob
orientagdo do corpo técnico dos 6rgaos responsaveis por essas areas de atuagéo e da Secretaria
Municipal de Educagao;

Elaborar boletins de produgao e relatérios de visitas domiciliares visando a elaboragdo de levantamentos
estatisticos e comprovagao de realizagéo das atividades planejadas;

Informar ao responsavel pelo servigo as anormalidades ocorridas em seu turno de trabalho;

Proceder a digitagao de dados e acompanhamento destes;

Zelar pela seguranga do trabalho atraves do acompanhamento dos servidores ligados a sua area de
atuagdo, especialmente guanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protegéo individual;
Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de
Macalbas, caso possua carteira nacional de habilitagdo na categoria adequada, se necessario, e
mediante autorizag&o prévia, quandc necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessério ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua &rea de atuagéo.

Cargo: Eletricista

Fungéo: Eletricista

Requisitos de admiss&o: ensino médio completo e curso técnico profissionalizante de

eletricista.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Grupo ocupacional: Técnico Operacional Tabela: 3

Progressao funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descri¢&o Sintética

Atuar em atividades relativas & area de eletricidade e manutengdo no Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Macalbas. .

Descrigdo Detalhada

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificagdes e outras
informacdes, para estabelecer o rotei/r)o,das’tér’éy /
"\”‘ / 'w.‘ ]
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Executar servicos de manutengdo elétrica corretiva e preventiva em instalagbes, maquinas e
equipamentos em geral;

Executar servicos de manutengéo preventiva e corretiva nos aparelhos, maquinas e equipamentos das
areas técnica, operacional e administrativa do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macalbas;
Montar e instalar os aparelhos, maquinas, equipamentos de elevagéo e sucgéo de agua e esgoto;
Executar instalagdes e manutengéo de redes e aparelhos telefonicos e de fibras oticas, inclusive digitais
e sem fio;

Colocar os quadros de distribuig@o, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas
normais, comuns € especiais, materiais e elementos de fixagdo, para estruturar a parte geral da
instalagao elétrica;

Executar o corte, dobradura e instalagao de condutos, utilizando equipamentos de cortar e dobrar tubos,
puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixacao, para possibilitar a passagem da fiagao;

Instalar os condutores elétricos, utilizando chaves, alicate, conectores € material isolante, para permitir a
distribuigéo de energia;

Montar painéis de comando, cabines primarias, caixas ou baterias de seguranga;

Instalar e ou recuperar linhas de transmissdo e componentes, calculando a distribuigédo de forga,
resisténcia, etc.;

Realizar exames técnicos e testes eletricos;

Utilizar instrumentos de medigao, desenhos e esquemas técnicos, para efetuar reparos e instalagdes;
Testar a instalagdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho
executado;

Testar os circuitos da instalagéo, utilizando aparelhos de medigdo elétricos e eletronicos, para detectar
partes ou pegas defeitucsas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais,
materiais isolantes e soldas, para devolver & instalag&o elétrica condi¢des normais de funcionamento;
Avaliar condices de seguranga no trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua éarea de
atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao individual,
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessério ao exercicio de suas
atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macatbas, caso possua carteira nacional de habilitagdo na categoria adequada, se necessario, e
mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagéo

5 Wkw‘/ﬂ
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Cargo: Encanador

Fungao: Encanador

Requisitos de admissdo: ensino medio completo, curso profissionalizante ou experiéncia
comprovada na area de atuag@o e carteira nacional de habilitag@o categorias A e B.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Grupo ocupacional: Técnico Operacional Tabela: 3

Progressé&o funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrig&o Sintética

Atuar em atividades relativas a area de montagem, instalagéo e manutengéo de instalagdes e tubulagdes
hidraulicas.

Descrigéo Detalhada

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes hidraulicas e de esgoto, segundo normas técnicas;
Efetuar a manutengao nas diferentes instalagdes de tubulagoes hidraulicas e de esgoto, segundo normas
técnicas,

Realizar reparos nas instalagées hidraulicas e de esgoto, consertando defeitos, trocando pegas
avariadas e renovando pegas antigas, para permitir o funcionamento e uso adequados;

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e/ou esquemas, especificagbes e outras informagges,
para programar o roteiro de operagoes;

Marcar os pontos de colocag&o das tubulagdes, unides e furos nas paredes, lajes e pisos, utilizando
instrumentos de marcagao, para orientar a instalagéo do sistema projetado;

Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas
manuais ou mecanicas, para colocar os tubos e pegas complementares; executar o corte, roscamento,
curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos
mecanicos, para formar a linha de tubulagao;

Vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento;
Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas e conexdes,
solda ou argamassa, para montar a linha de condug&o do fluido e outras ligagoes;

Instalar registros, condutores de agua e de esgoto, caixas d'agua, e outras partes componentes das
instalagdes, utilizando os materiais, equipamentos e ferramentas necessarias;

Montar e instalar registros e outros acessérios da tubulagdo, trechos de tubos (metdlicos e ndo-metélicos), fazendo as
conexdes necessarias com os aparelhos, para completar a instalagdo do sistema,

Testar as tubulagdes, utilizando ar comprimido ou dgua sobre pressdo e observando manometros, para
assegurar-se da vedagéo de todo o sistema e repara-lo caso seja localizado vazamento;

Efetuar ligagdes, desligamentos, religagdes em redes de agua e esgoto, sempre que necessério e
determinado pelo responsavel pelo servigo;

Efetuar, sempre que necessério e determinado pelo superior imediato, manobras nos registros de
entrada e salda de agua dos reservatorios e em linhas adutoras e/ou comportas, controlando abertura e
fechamento de valvulas e registros;

Acompanhar a operagdo do conjunto de moto-bommbas, sub-estagbes efou estas;f?% elevatérias de agua

e esgoto,
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Acompanhar o funcionamento das bombas, sistemas de refrigeragao, nivel de oleo, luzes indicadora,
voltimetros, amperimetros e outros;

Executar dentro de suas atribuicdes, as atividades destinadas a promover a operagdo e manutencéo das
estacées de tratamento e de recalque dos sistemas de esgoto;

Executar a manutengéo das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, COmo tubos,
valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-las em boas condigées de
funcionamento;

Testar os trabalhos realizados, instalagdes, consertos, troca de pegas e outros, para assegurar-se da
exatiddo dos mesmos;

Avaliar condigdes de seguranga no trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua area de
atuacao, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protec&o individual;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessério ao exercicio de suas
atividades;

Dirigir velculos leves, motocicletas & bicicletas da frota do Servigo Autdénomo de Agua e Esgoto de
Macatbas sempre que necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

Cargo: Operador de Estagdo de Tratamento de Agua—-E.TA.

Fungao: Operador de Estag&o de Tratamento de Agua-E.T.A.

Requisitos de admissao: ensino médio completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Grupo ocupacional: Técnico Operacional Tabela: 3

Progresséo funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigédo Sintética

Atuar em atividades e tarefas relacionadas a operagéo das estagbes de tratamento de agua no Municipio
de Macaubas.

Descrigao Detalhada

Executar as atividades destinadas a operagdo e manuteng&o das estagdes de tratamento e de recalque
dos sistemas de agua;

Preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos, sob a superviséo do responsavel técnico;

Realizar as analises fisico-quimicas e bioquimicas na agua,

Executar a limpeza nas instalagdes do laboratério, bem como nos aparelhos, equipamentos e vidrarias
da Estacao de Tratamento de Agua;

Executar o controle de materiais utilizados na Estagdo de Tratamento de Agua;

Realizar a manuteng&o preventiva nos equipamentos dosadores quando necessario,

Operar e controlar valvulas, registros, equipamentos, motores e aparelhos da Estagéo de Tratamento de
Agua

Executar a lavagem de filtragéo da Estacéo de Tratamento.de Agua; / /]
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Preencher os relatérios diarios;

Realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no local de trabalho.

Levar ao conhecimento do responsavel pelo servico as anormalidades ocorridas em seu turno de
trabalho;

Proceder & digitag&o de dados e acompanhamento destes;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area de
atuagao, especialmente quanto ao respeito &s normas e usc dos equipamentos de protegéo individual,
Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de
Macaubas, caso possua carteira nacional de habilitagdo na categoria adequada, se necessario, e
mediante autorizagdo prévia, quando necessario ac exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua érea de atuagao.

Cargo: Operador de Estag&o de Tratamento de Esgoto - E.T.E.

Fungdo: Operador de Estagéo de Tratamento de Esgoto — E.T.E.

Requisitos de admiss&o: ensino medio completo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Grupo ocupacional: Técnico Operacional Tabela: 3

Progressé&o funcional: por tempo de servigo e por merecimento

Descrigéo Sintética

Atuar em atividades e tarefas relacionadas & operagdo das estagGes de tratamento de esgoto no
Municipio de Macaubas.

Descrigao Detalhada

Executar as atividades destinadas a promover a operagéo e manutengdo das estagbes de tratamento e
de recalque dos sistemas de esgoto;

Preparar solugdes e dosagens de produtos quimicos, sob a supervisdo do responsavel técnico;

Realizar as analises fisico-quimicas e bioquimicas no esgoto;

Executar a limpeza nas instalagdes do laboratério, bem como nos aparelhos, equipamentos e vidrarias
da Estac@o de Tratamento de Esgoto;

Executar o controle de materiais utilizados na Estagéo de Tratamento de Esgoto;

Realizar a limpeza das unidades de gradeamento e caixas de areia da Estag@o de Tratamento de
Esgoto;

Operar e controlar valvulas, registros, equipamentos, motores € aparelhos;

Executar a lavagem de filtragéo da Estagdo de Tratamento de Esgoto;

Preencher os relatérios diarios, realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no
local de trabalho;

Controlar o nivel de lodo e sobrenadantes dos reatores/og,unjdades da Estagdo de Tratamento de

Esgoto e remover elementos que interfiram no processo'de\tratamer}tg;
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Levar ao conhecimento do responsavel pelo servico as anormalidades ocorridas em seu turno de
trabalho;

Proceder & digitagdo de dados e acompanhamento destes;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area de
atuacgéo, especialmente quanto ao respeito &s normas e uso dos equipamentos de protegao individual;
Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Macatibas, caso possua carteira nacional de habilitagdo na categoria adequada, se necessario, e
mediante autorizag&o prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados o0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

Cargo: Operador de Pequeno Sistema

Fungao: Operador de Pequeno Sistema

Requisitos de admissao: ensino medio completo, conhecimentos basicos de informatica e

carteira nacional de habilitagao categorias A.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Grupo ocupacional: Técnico Operacional Tabela: 2

Progresséo funcional: por tempo de servico e por merecimento

Descrigao Sintética

Atuar em atividades e tarefas relacionadas a manobra hidraulica, reparos nas redes de agua e esgoto e
operagéo das estagdes de tratamento de agua e esgoto no Municipio de Macaubas.

Descrigéo Detalhada

Efetuar manobras em linhas adutoras e/ou comportas, controlando abertura e fechamento de valvulas e
registros;

Efetuar ligagdes, desligamentos, religagdes, recuperar redes, sempre que necessario e determinado pelo
responsavel pelo servigo;

Efetuar manobras nos registros de entrada e salda de dgua dos reservatérios;

Operar conjunto de moto-bombas, subestagdes e/ou estagdes elevatorias de agua e esgoto;
Acompanhar o funcionamento das bombas, sistemas de refrigerag&o, nivel de dleo, luzes indicadora,
voltimetros, amperimetros e outros;

Inspecionar as instalagées hidro-sanitarias dos usuarios, visando & correta utilizagdo dos servigos de
4gua e esgoto prestados pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Macaubas;

Coletar a leitura dos hidrémetros na periodicidade especificada e indicar através de codigos os motivos
de consumo e outras ocorréncias;

Realizar a leitura de hidrémetros em carater de inspego na periodicidade especificada e com a
indicagéo dos motivos de consumo e outras ocorréncias;

Solicitar a instalagéo ou substituicao de hid(g[netroﬁb suspeita de avarias;

Analisar os registros de consumo de égua",/ o /
: {J M \/ 133

Praca Imaculada Conceigdo | 1250 | Centro | Macaubas-Ba
pmmacaubas.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CCF34FD8EAA5E50CC365ADF03BF163C2



quarta-feira, 28 de janeiro de 2015 | Ano Il - Edigdo n° 00201 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Macaubas

/A
/ /f’.@

‘8‘_ == v 0l G assalaju)

BAlEIOIU|

IYNOISSI40¥d 3avalovdva

g 0

l £ sewou ap ojuswudwn)

4 [4 } spepijelosedu)
0l [4 | S803eLI0}Ul WOD 0j87
0L G 0l sozeud & Sejale) Wod ouswewoldwo)
Z S sojuswedinba @ sieuajew wod 0[97

iy 3avalnigvysNOods3y
S0s3d S0s3d §0Ss3d S3HOLV4

OAILVHLSININQY WHARNEDR | o
EREITG ooINDAL IVNOIDOVdNO0 SOdNYD
02INDZL i
IVNOIOYY3dO
OY.’)VI"IVI\V 30 SOI¥3ALIYD - SOS3d 3d v13gvl
IIA OX3NV

‘opden)e op Bale BNS & sajuauiad SSpEpIAIE SBJINO JENosXy

‘apepl|igesuodsal ens qos 0gjsd anb

‘oyjeqel) ap [200| @ sojuawedinbs ‘seuinbew ‘slelsjew so SOPEAISSUOD 8 sodw| 'sopeziueflio Jsjuep

‘sapeplAle

Sens ap 0I0]0JoXd OB OlIESSa08U & Opezuojne opuenb ‘eol2uLojUl Bp SEWSISIS & sojuswedinbea Jesedo

‘SSPEPIAE SENS 3P 00]0IeXa OB 0UBSS8oaU anb

aidwas seqneoepy ap 0jobs3 @ enby ap owouginy 0dIAI8S Op Bj0)} BP SEIROIIG 8 sejajoioojow 11buIQ

‘lenpinipul ogdajoid ap sojuswedinbs sop osn @ sewou se ojiadsal oe ojuenb sjuaw|eoadse ‘ogdenie

ap eale ens e sopef|| salopiales SOp ojusweyuedwooe op sgAelje oylegel} op edueinbes ejad Jejaz

‘enbe ap oezeA ep 9|0JjU0d 0 Jezieay

'SEIOU.I000 SBJINO 8

saloe| ap sag3e(oA no ojuawebed ap ejje} Jod enbe ap $91100 ap OBdUsINUEBL B 3 BIOURLI00 E JEZ|[EJS!]

‘soliensn sojad sepeyioljos ‘ojobsa @ enbe ap sepal seu sodines op 0ednoaxa e Jeyuedwody

'seqneoe|y ap 0jobs3 @ enby ap owougny

odIAlag ojed SEpejenuod no Sepezijeal sleimniss selqo Sp oednosxe B Jeziedsy o Jeyuedwooy

‘ojoBse @ enbe ap ealqnd apal ep sojaloid sonou ap oedejue|dul BU JENIXNY

‘enbe ap olojpiadsap o esed sapepl|euad aosjaqelse anb oede|sibs| e '1ouadns ogdejuslio qos ‘Jeoldy

‘sopensn sojad SEPEDIOS Waloy 8y anb sapSelwuiojul se Jeysald

‘soyensn ap 0JjsepEd op ogdezilenje & ogduosul eled odwed ap sagdew.ojul Jejuens’

'soLiensn soe sagdeolyijou Jebanu3

'solensn soe sapdeolyliou @ enbe Sp SBjU0D 3P SEINE] Jebanug

slewel

5 sonsWoIply We sapeplenballl se)no 8 Seulsspued so5ebl| ep ElOUg)SIXe B Jensibal @ JedylsA

‘OWNSU0D 8P 0SSaIXd

wanbynsn anb sojuswezeA By OBU &S JEOYLISA 3p WY B 'SEdINBIPY 3 SEUBHUES sapde|esul Jeuoloadsu|
3ovL-gLire (LL) XO3 —ELOS’;?PEOL/;S TZLEL?%?EOT—N 3!\408 - SOQNLIOW neoe

000-00S9% 3> - JOpUY .l - 893 'S2400S [0 UC ONY Igy -

7 seqneoey\ Sp [edpiuniA Banjiaiadd

LR

Praca Imaculada Conceigdo | 1250 | Centro | Macaubas-Ba
pmmacaubas.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CCF34FD8EAA5E50CC365ADF03BF163C2 P



quarta-feira, 28 de janeiro de 2015 | Ano Il - Edigdo n° 00201 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio m

Prefeitura Municipal de Macaubas

A?" Prefeitura Municiral de Macaubas §

s U s ) L S
Nossa gente, n0550 malor patrimonio CNPJ: 13.782.461/0001-05 e
Participagio 5 3 5
Versatilidade 5 3
HABILIDADE INTERPESSOAL
Sociabilidade 5 3 3
Integragao organizacional 5 5 5
Cooperagao 4 5 5
Atendimento ao publico 7 10 3
Civilidade e postura 5 5 2
PRODUTIVIDADE e
Conhecimento do trabalho . 10 .‘ 5 ‘ 5
Qualidade 7 5 5
Organizagao 3 5 3
Rendimento 7 7 7
Senso de prioridade 1 5 bré
APERFEIGOAMENTO
Novos conhecimentos 2 5

SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE MACAUBAS
Estado da Bahia
ANEXO IX

FICHA DE AVALIAGAO ANUAL DO DESEMPENHO FUNCIONAL

Etiqueta com os dados do servidor

GRUPO OCUPACIONAL
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ORIENTAGAQ DE PREENCHIMENTO

Avalie o servidor na cargo e fungdes atuais.
Assinale o grau correspondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o desempenho das
atividades.
Reforce as conclusoes, através de justificativas e/ou observagbes, sempre que julgar necessario.
A chefia devera devolver esta ficha preenchida e assinada até odia ... y TN — , impreterivelmente.
Ainda que o servidor ndo concorde com @ avaliagéo, ele devera assinar a ficha de avaliagéo, para que
seja comprovada a sua ciéncia.
Apos a totalizagéo e a homologagéo sera aberto o prazo para apresentagéo de recurso por parte do
servidor. .

CRITERIOS E FATORES DE DESEMPENHO

CRITERIO DESCRIGAQ DO CRITERIO
refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a necessidade de

RESPONSABILIDADE
supervisdo constante.

FATORES _ GRA | pes | ToT
izEE O | A

Zelo com materiais e equipamentos

Comprometimento com tarefas e prazos

Zelo com informagdes

Imparcialidade

Cumprimento de normas

CRITERIO DESCRIGCAQ DO CRITERIO
refere-se a postura do servidor face as tarefas, procedimentos, a organizagdo das tarefas,

CAPACIDADE

considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos, o respeito as no a hi i
PROFISSIONAL P P pei rmas e & hierarquia

e a necessidade de sua atuagdo no Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Macatibas.
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Interesse
Iniciativa
Participagdo

Versatilidade

CRITERIO DESCRICAO DO CRITERIO
HABILIDADE re‘fere-se ao 'rélacnonam?nto no trabalho e a atitude de tratar com urbanidade, chefia, colegas e
INTERPESSOAL clientes (usuarios e municipes), além da disponibilidade que apresenta para ajudar colegas e chefia
em situagdes de trabalho.
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@ Prefeitura Municipal de Macaubas

e Rua Dr. Vital Soares, 268 - T1° Andar - CEP: 46.500-000
e’ Macadbas - Bahia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 3473-1462

Observagdes e justificativas do avaliador:

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os critérios de avaliagdo de

desempenho ?

|
Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor avaliado e as sugestdes
para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de verificagio do desempenho funcional?
AREA DESTINADA AS OBSERVAGOES DO SERVIDOR AVALIADO
Data: .../ oo veernene Assinatura do servidor avaliado

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

PONTOS POSSIVEIS | PONTOS ADQUIRIDOS | % DO TOTAL

RESPONSABILIDADE
CAPACIDADE PROFISSIONAL
HABILIDADE INTERPESSOAL
PRODUTIVIDADE
APERFEIGOAMENTO

Pontualidade
Assiduidade

Disciplina

VA
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Prefeitura Municipal de Macaubas

Rua Dr. Vital Soares, 268 - T Andar - CEP: 46.500-000

ac’““‘“‘“a"‘ f bas Macaubas - Bahia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 3473-1462
M b CNPJ: 13.782.461/0001-05 =

Nossa gente, nosso malor patriménic.

TOTAL GERAL
DE PONTOS DA
AVALIAGAO

Nome e Assinatura do Avaliado

Nome e Assinatura do Avaliador Nome e Assinatura da Chefia Imediata

AREA DESTINADA A COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Macalbas BA, ..... de i de ..........
Presidente Secretério Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIAGAO CIENTE
HOMOLOGADA { DO SERVIDOR AVALIADO

B wsisl iawil susssewnes em ... . v
por \P /
H

.................................................... B9

....................................................
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# Prefeitura MuniciPpal de Macaubas

S Rua Dr. Vital Soares, 268 - T Andar - CEP: 46.500-000

itura

. y Macatbas - Bahia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 3473-1462

Nossa 9@“'?9:3 CNPJ: 13.782.461/0001-05 e
ANEXO X

REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO

Etiqueta com os dados do servidor

Periodo de avaliagéo

............... [ @ eeveeereennid
ORIENTACAO DE PREENCHIMENTO

Este registro devera ser preenchido sempre que houver ocorréncias que afetem o desempenho do
servidor durante o periodo compreendido entre uma avaliagéo e outra.

Sempre que houver o apontamento de uma ocorréncia deverao ser colhidos os vistos do avaliador e do
avaliado, assim como a colocagao de data da ocorréncia e dos vistos.

Poderdo ser utilizados quantos registros forem necessarios para as anotagbes das ocorréncias, apenas
tomando o cuidado para a manutengdo da ordem cronolégica e da veracidade das ocorréncias
apontadas.

Se necessario, pode-se anexar documentos comprobatorios e indicar nomes de testemunhas das

ocorréncias apontadas.

LEGENDAS

S| - Situagdes identificadas
SP — Solugdes propostas
RO - Resultados obtidos

O — Observages

S| Data e Visto
SP Avaliador
1 RO
0]
Data e Visto Avaliado

S >

\
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Prefeitura Municirpal de Macaubas
Rua Dr. Vital Soares, 268 - 1°Andar - CEP: 46,500-000
é"c“"a"“ f Macaubas - Bahia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 3473-1462
Nossa gente. nossa maior patriménio. CNPJ ]378246]/0001'05
r Sl Data e Visto Avaliador
SP
2 RO
@]
Data e Visto Ava1iadoJ
Sl Data e Visto Avaliador
SP
3 RO
[¢]
Data e Visto Avaliado
5] Data e Visto Avaliador
SP
4 RO
(0]
Data e Visto Avaliado
S| Data e Visto Avaliador
SP
5 RO
0
Data e Visto Avaliado
Si Data e Visto Avaliador
SP
6 RO
0
Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto
SP Avaliador
T RO
0
Data e Visto Avaliado
3l Data e Visto
Sp Avaliador
8 RO
(0]
Data e Visto Avaliado
3] Data e Visto
SP Avaliador
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Prefeitura Municipal de Macaubas {ea
Rua Dr. Vital Soares, 268 - 1°Andar - CEP: )46.500—023 |
ap"c'i""“a“ i bas Macalbas - Bohia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 347314
Mglu patrmnio CNPJ: 13.782.461/0001-05
9 RO
o Data e Visto Avaliado
S Data e Visto
SP Avaliador
10 | RO
(6]
Data e Visto Avaliado
S Data e Visto
Avaliador
SP
11 | RO
0 .
Data e Visto Avaliado J
Si Data é Visto
SP Avaliador
12 | RO
0
Data e Visto Avaliado
S0 Data e Visto
SP Avaliador
13 | RO
[¢)
Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto
SP Avaliador
14 | RO
0
Data e Visto Avaliado
ANEXO XI
TABELA DE REFERENCIA (§ 8° do art. 59)
CURSOS E EVENTOS COM COMPATIBILIDADE DE CADA CARGO E FUNGAO
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
Todos os cargos e fungbes
Aumento do grau de escolaridade;
Cursos técnicos — administragdo, contabilidade, tecnologia da informag&o, secretariado e outros
vinculados as atribuicdes da fungao exercida; / ‘
M k\/ 142
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@ Prefeitura MuniciFpal de Macaubas

S Rua Dr. Vital Soares, 268 - 1°Andar - CEP: 46.500-000

ey’ Macaobas - Bahia - Fone: (77) 3473-1461 - Fax: (77) 3473-1462
Macal'IbaS CNPJ: 13.782.461/0001-05

Cursos superiores — administragéo, ciéncias contabeis, ciéncias econdmicas, comunicagao, tecnologia
da informac3o, direito e outros vinculados as atribuicbes da area em que o servidor estiver lotado;

Cursos, semindrios e workshops vinculados a temas afins com as atribuigdes da fungéo exercida e
também com temas ligados a motivag&o, lideranga, comunicagéo e temas técnicos.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

Todos os cargos e fungbes

Aumento do grau de escolaridade;

Cursos técnicos profissionalizantes vinculados as atribuigées da fungao exercida;

Cursos, seminarios e workshops vinculados a temas afins com as atribuigées da fungéo exercida e
também com temas ligados & motivag&o, lideranga, comunicagéo e temas técnicos.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO OPERACIONAL

Todos os cargos e fungdes

Aumento do grau de escolaridade;

Cursos técnicos profissionalizantes vinculados as atribuigtes da fungao exercida, desde que nédo seja
utilizado como requisito de admiss&o;

Cursos superiores, vinculados as areas do conhecimento: Engenharia Civil, Engenharia Elétrica,
Engenharia Sanitaria, Engenharia Ambiental, Engenharia Hidraulica, Geologia, Geomética, Biologia e
outros afins;

Cursos, seminarios e workshops vinculados a temas afins com as atribuigées da fungdo exercida e
também com temas ligados a motivagao, lideranga, comunicagéo e temas técnicos.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

Técnico em contabilidade

Aumento do grau de escolaridade;

Cursos técnicos profissionalizantes vinculados &s atribuicdes da fungéo exercida, desde que ndo seja
utilizado como requisito de admissao;

Cursos superiores, vinculados as areas do conhecimento: administrag&o, ciéncias contdbeis, ciéncias
econémicas, direito, matematica e tecnologia da informagao;

Cursos, seminarios e workshops vinculados a temas afins com as atribuigdes da fungdo exercida e

também com temas ligados & motivagao, lideranga, comunicagao e temas técnicos.
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Contrato

EXTRATO RESUMIDODECONTRATO N2 0218/2015

Termo de Contrato n° 0218/2015, firmado entre O MUNICIPIO DE MACAUBAS, sob o n° CNPJ 13.782.461/0001-05, junto
com O FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE, CNPJ sob o n° 10.931.270/0001-70 e e a Empresa GIL FARMA COMERCIAL
FARMACEUTICOS LTDA, inscrita no CNPJ sob n° 08.765.948/0001-40, através do Procedimento Licitatério Pregéao
Presencial n.° 065/2014 no valor de R$ 98.879,00 (noventa e oito mil, oitocentos e setenta e nove reais), tendo como objeto
contratacdo de aquisicdo de medicamentos de uso geral, oral, tépico, oftalmico, injetaveis, antibiéticos injetaveis,
anestésicos, bem como outros correlatos, destinados a manutengdo dos érgaos do Fundo Municipal de Saude

Vigéncia: 08.01.2015 a 31.12.2015

Macaubas BA, 08 de janeiro de 2015.
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