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Lei Complementar n° 66 de 20 de agosto de 2019

Dispbe sobre o Plano de
Reorganizacdo de Pessoal, Cargos,
0 quadro de pessoal e os padroes
de vencimentos dos servidores do
SAAE- Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Lajinha-MG e dad outras
providéncias.

A Camara Municipal de Lajinha, Estado de Minas Gerais, por seus vereadores,
aprovou a presente Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES, COMPETENCIA E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 12, Esta lei dispGe sobre o plano de Reorganizacdo de Pessoal, cargos, inclusos os
guadros de pessoal e os padrdes de vencimentos dos servidores do SAAE de LAJINHA - MG,

com base nas seguintes diretrizes e/ou principios:
I = Valorizagao e dignificacao da fungao publica e do servidor publico;
Il - Implementacdo de estruturas eficazes de cargos;
Il — Incentivo do aperfeicoamento profissional continuado;

IV — Investidura no cargo exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e

titulos, excetuados os cargos em comissao;

V — Incentivo e valoriza¢do da qualificacdo profissional;
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VI - Fidelidade rigorosa ao principio de irredutibilidade de vencimentos, respeito total ao
direito adquirido e ao ato juridico perfeito, desde que os mesmos nao tenham sido obtidos

através de ato ilicito;
VIl - Regulamentagdo de progressao por tempo de servigo.

VIII - Garantia de preservacdo do interesse publico, tendo em vista a melhoria
profissional e do atendimento, com o objetivo de prestar servico de melhor qualidade a

populagao;

IX — Tomada de decisGes com base nos principios da economicidade, racionalidade e

respeito aos direitos aqui estabelecidos;

X — Equidade - garantia de tratamento isondmico para cargos e/ou fun¢des integrantes de
um mesmo grupo ocupacional, iguais ou assemelhados, entendidos como igualdade de direitos,

obrigacOes e deveres, considerados os requisitos definidos no inciso VIII deste artigo;

Xl — Observancia estrita a Constituicdo Federal, Arts. 72 (incisos IV, V,VI, VII, VIII, IX, XII,
X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XX, XX, XXIV, XXVI, XXX, XXXI, XXXII, XXXIII), 82, 92, 10° e

37°(estes com seus respectivos incisos e paragrafos).

§1°. Para os efeitos desta lei os termos, servidor publico municipal, servidor publico e o

vocabulo servidor se equivalem;

§2°. O regime juridico dos servidores do SAAE de LAJINHA - MG é o estatutdrio e tem

natureza de direito publico, conforme dispde a lei municipal 1262 de 16 de Abril de 2008.

CAPITULO II
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2°. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE), criado pela Lei Municipal n.2 505
de 23 de Julho de 1979, com sede e foro em Lajinha, Minas Gerais, € uma Autarquia Municipal

com personalidade juridica de direito publico e autonomia administrativa e financeira.

Art. 3°. Compete ao SAAE:
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| - Estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizacdes especializadas em engenharia sanitaria, de direito publico ou privado, as obras
relativas a construcdo, ampliacdo ou remodelacdo dos sistemas publicos de abastecimento de

agua potavel e de esgoto sanitario;

Il - Operar, manter, conservar e explorar, diretamente, os servigos de agua potdvel e

esgoto sanitario e ainda outras atividades relacionadas ao saneamento;

Il - Lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas, taxas e receber transferéncias correntes e de

capital, decorrentes dos servigos de dgua e esgoto e de saneamento;
IV - Lancar e arrecadar contribuicdo de melhoria exigivel em razdo de obra que executar;

V - Promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeicoamento

de seus servigcos e manter intercambio com entidades que atuem no campo do saneamento;

VI - Promover atividades de preservacdo e combate a poluicdo dos cursos d’dgua do

municipio, visando ao aproveitamento para o abastecimento publico de agua;
VIl - Elaborar programas de execugao de melhorias sanitarias domiciliares;

VIII - Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural
compativeis com leis gerais e especificas, desde que assegurados os recursos financeiros

necessarios;
IX - Defender os cursos de dgua do municipio contra poluicao;

X - Estudar, projetar, coordenar e executar, diretamente ou mediante contrato, as obras
relativas a construcao, ampliacdo e remodela¢do dos sistemas publicos de abastecimento de

agua potavel e esgotamento sanitario.

Xl - Atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador na execu¢do de convénios firmados
entre o municipio e os 6rgdos federais ou estaduais, para estudo, projeto e obras de
construcdo, ampliacdo ou remodelacdo dos servicos publicos de abastecimento de agua e

esgoto sanitario;
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA
Art. 42, O SAAE é composto pela seguinte estrutura organica:
| - Diretor Executivo
Il - Divisdo de Operacdo, Manutencado e Expansao

Il - Setor de Redes, Ramais de Agua e Esgoto, Elevatdrias, Expansdo e Saneamento em

comunidade rurais e urbanas.
111l - Setor de Controle de Qualidade e Tratamento de Agua e Esgoto
[l - Divisdo Administrativa e Financeira
[Il.I - Setor de Material, Transporte e Patrimonio
[1.II - Setor de Contabilidade
[I.III- Tesouraria
[lI.IV -Setor Contas e Consumo
lIl.V - Setor de Recursos Humanos e Apoio Administrativo

Paragrafo Unico — Esta representada a presente Estrutura Organizacional no Anexo VII

constantes desta lei.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA
SECAO |
DA DIRECAO

Art. 52, O Diretor Executivo do SAAE, cargo de livre nomeacdo e exoneracdo, sera
nomeado pelo Prefeito Municipal e preferencialmente ter formacdo académica com titulagdo

de ensino superior, na area administrativa, gestdo publica, direito, ciéncias contabeis ou

@ Rua Dr. Sidney Hubner Franga Camargo, 31 Centro - Lajinha, CEP 36.980-000

falecom@cmlajinha.mg.gov.br www.cmlajinha.mg.gov.br © (33) 3444-1548/1558



\
o/
CAMARA

MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.
LEGISLATURA 20172020

ciéncias econOmicas, engenharia civil, sanitdria e ambiental, com experiéncia em servicos de

saneamento.

Art. 62. O Diretor Executivo, em seus impedimentos ou auséncias tempordrias, sera
substituido pelo Assessor administrativo, Assessor técnico, ou Assessor Juridico conforme sua

indicacao.

Art. 72. Compete ao Diretor Executivo exercer a direcdo geral da Autarquia e

especialmente:
| - Representar a Autarquia juridicamente ou constituir procurador;

Il - Submeter a aprovac¢do do Poder Executivo, nos prazos préprios, o orcamento sintético

anual e, quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

[ll - Enviar ao Poder Executivo, as prestacdes de contas nos prazos pré-estabelecidos em

conformidade com as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

IV - Autorizar despesas de acordo com as dota¢Ges orcamentarias e ordenar pagamentos

em consonancia com a programacao;

V - Movimentar contas bancdrias em conjunto com outros servidores por ele

credenciados;

VI - Celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos observados as

normas em vigor;

VII - Autorizar licitacOes para compra de materiais e equipamentos, contratacdo de obras

e servicos, observadas as normas e instrucdes em vigor e das leis especificas;
VIl - Admitir, movimentar, promover e dispensar os servidores do quadro efetivo;

IX - Praticar os demais atos relativos a administracao de pessoal, respeitada a legislacao

pertinente;

X - Determinar a abertura e constituir comissdo de processo administrativo para apuracado

de faltas e irregularidades;
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Xl - Promover a integracdo da Autarquia com os demais érgaos de interesse publico que

atuem no municipio;
XIl - Promover a realizagao de inventarios de bens médveis e imdveis.
XIIl — Autorizar a abertura de processos de alienagdo de bens.
XIV — Criar regulamentos e normas por meio de portaria.
SECAO I
DA DIVISAO DE OPERAGCAO, MANUTENGCAO E EXPANSAO.

Art. 8°. O gestor da Divisdo de Operacdao, Manutencdo e Expansdo serd um servidor
efetivo da Autarquia, designado pelo Diretor Executivo.

Art. 9°. Compete a Divisdo de Operacdo, Manutengdo e Expansao:

I — Coordenar e programar todas as atividades do Setor de Redes, Ramais de Agua e
Esgoto, Elevatéria, Expansdo, Saneamento em comunidades rurais e urbanas e Setor de

Controle de Qualidade e Tratamento de Agua e Esgoto.

SUBSECAO |

DO SETOR DE REDES, RAMAIS DE AGUA E ESGOTO, ELEVATORIAS, EXPANSAO E
SANEAMENTO EM COMUNIDADES RURAIS E URBANAS.

Art. 10. O gestor do Setor serd um servidor efetivo da Autarquia, designado pelo Diretor
Executivo.

Art. 11. Compete ao Setor de Redes, Ramais de Agua e Esgoto, Elevatdrias, Expansdo e

Saneamento comunidades rurais e urbanas.

| - Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operacao e
manutencdo dos sistemas publicos de dgua e esgoto, elevatdrias, expansdo e saneamento em

comunidades rurais e urbanas.

Il - Propor a contratagdo de servicos de manutencgdo ou reparos e fiscalizar sua execugao;
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IIl - Propor o aperfeicoamento na operacao ou manutencdo dos sistemas de esgotos e de

abastecimento de agua;
IV - Fixar padroes de operacdo e de manutencdo preventiva e de reparos;

V - Fornecer aos 6rgdaos competentes os elementos necessarios para a fixagdo de taxas,

tarifas ou contribui¢cdes de melhorias;
VI - Solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operacdo e manutencao;

VIl - Planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execug¢ao das obras de implanta¢do dos

servicos de agua e esgoto;

VIl — Coordenar e promover a execugdo dos projetos de melhoria e expansao dos

servicos de agua e esgoto;
IX - Coordenar a organiza¢ao do acervo de material técnico;
X - Realizar a manutencdo das adutoras e redes de distribuicdo de agua;

XI - Fiscalizar a conservagdo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando da

ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

XIl - Executar as ligacOes dos ramais de dgua e esgoto e promover a instalacdo e remocdo

dos padrdes de medicao;
XIII - Verificar e controlar o lancamento de residuos liquidos nas redes publicas de esgoto;

XIV - Tomar conhecimento das reclamacgdes sobre o servigco, implementando as devidas
providéncias;
XV - Coligir e fornecer informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de

construgdo, operagdo, manutencdo e custeio dos servigos de dgua e esgoto;

XVI - Executar as operagdes de bombeamento, excluidas as anexas a ETA e as elevatérias

de agua bruta;

@ Rua Dr. Sidney Hubner Franga Camargo, 31 Centro - Lajinha, CEP 36.980-000

falecom@cmlajinha.mg.gov.br www.cmlajinha.mg.gov.br © (33) 3444-1548/1558



\
W

' MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.
LEGISLATURA 20172020

XVII - Auxiliar a Divisdo na elaboracdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras
de esgoto e sistema de abastecimento de d4gua, inclusive para pequenas comunidades do

municipio e na melhoria sanitaria das habitagdes;

XVIII - Participar da fiscalizacdo e controle das obras contratadas sob regime de

empreitada e servigos terceirizados;

XIX - Executar obras comuns de implantacdo, modificacdo e ampliacdo dos sistemas de

esgoto e abastecimento de dgua e de obras civis, sob a responsabilidade técnica da Divisao;

XX - Fiscalizar obras de sistema de abastecimento de dgua e de esgoto, executadas em

loteamentos, conjuntos residenciais e por meio de convénios;
XXI - Executar servicos de melhorias sanitdrias;
XXIl -Coletar dados visando a obtencado de diagndsticos sobre implantacdo de servigos;

XXIII - Participar de reunides e levar orientacdes aos bairros, vilas, povoados e drea rural,

guando solicitado;
XXIV -Executar vistorias, quando solicitadas, nas ligacdes de dgua e esgoto;
XXV -Implantar sistemas simplificados de abastecimento de agua, coleta de esgotos;
XXVI - Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do setor;
XXVII - Executar atividades correlatas.

SUBSECAO II
DO SETOR DE CONTROLE DE QUALIDADE E TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO

Art. 12. O gestor do Setor serd um servidor efetivo da Autarquia designado pelo Diretor

Executivo.
Art. 13. Compete ao Setor de Controle de Qualidade de Tratamento de Agua e Esgoto:

| - Planejar e elaborar a programacdo anual que contemple as a¢des de controle

ambiental em sua area de atuacao;

Il - Executar as operacOes de tratamento de dgua e operacdo de elevatdrias anexas a ETA;
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IIl - Executar andlises necessdrias ao controle operacional da estacdo de tratamento de

esgoto e operacdo de elevatdérias anexas a ETE, conforme legislacao pertinente;
IV - Implantar e implementar:

a- metodologias de coleta e analises para o controle de Estaces de Tratamento de Agua

(ETA’s) e EstagOes de Tratamento de Esgoto (ETE's), de acordo com as legislagGes vigentes;

b- procedimentos de acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas para
controle de produtos quimicos utilizados no tratamento de agua para consumo humano

estabelecendo rotinas de trabalho.

V - Executar analises necessarias de controle operacional da estacdo de tratamento e de

monitoramento dos mananciais e dos corpos receptores, conforme legislacao pertinente;
VI — Coordenar, supervisionar e operar as ETA’s e ETE’s;
VIl - Manter o controle de qualidade da dgua destinada ao abastecimento publico;

VIl - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de

tratamento de agua, bem como das instalacées e equipamentos;

IX — Participar dos programas de controle ambiental apoiando os drgdos de salde e meio

ambiente;

X -Coligir e organizar informacdes para projeto, construcdo, manutencdo e custeio dos

servicos de agua e de esgoto;

XI - Proceder o controle das vazdes de agua bruta e de dgua tratada e os gastos com a

operacao da estacdo de tratamento;

XIl - Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacao conforme

programacgao;

XIIl - Elaborar e interpretar rotineiramente relatérios de controle operacional da estacdo

de tratamento;

XIV - Proceder a medicdo das vazdes de esgoto na estacdo de tratamento;
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XV - Controlar o estoque dos insumos, solicitando sua renovacdao conforme programacao;
XVI - Controlar a qualidade dos insumos;
XVII- Observar e atender as legislacdes pertinentes;
XVIII - Executar outras atividades correlatas.
SECAO llI
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 14. O gestor da Divisdao Administrativa e Financeira serd um servidor efetivo da

Autarquia, designado pelo Diretor Executivo.
Art. 15. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira:

| - Dirigir e executar a politica administrativa e financeira da Autarquia, bem como
coordenar e promover a execucdo de todas as atividades relativas ao Setor de Material,
Transporte e Patrimonio, Setor de Contas e Consumo, Setor de Recursos Humanos e Apoio

Administrativo e Setor de Contabilidade e Tesouraria.

SUBSECAO |
DO SETOR DE MATERIAL, TRANSPORTE E PATRIMONIO.

Art. 16. O gestor do Setor de Material, Transporte e Patrimobnio sera um servidor efetivo

da Autarquia designado pelo Diretor Executivo.
Art. 17. Compete ao Setor:

| - Promover a execucao dos servicos de aquisicdao, recebimento, armazenamento e

distribuicdo dos materiais em estoque;

Il - Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobilidrios e
imobiliarios;

lll - Orientar os servidores quanto a requisicdo, ao uso e a conservacdao de material e

equipamento;
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IV - Orientar e acompanhar as licitacdes de materiais, obra ou servico;

V - Organizar e manter atualizados os cadastros de precos dos materiais mais usados na

Autarquia e de fornecedores e prestadores de servico;

VI - Fornecer ao Setor de Contabilidade dados e informagbes para a realizagdo da

contabilidade patrimonial;

VIl - Providenciar a alienacdo de bens considerados obsoletos, imprestdveis, apds

autorizagdo superior;
VIII - Providenciar o conserto, reaparelhamento e a conservacdo de bens patrimoniais;
IX - Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

X - Manter em arquivo traslados de escrituras, registros e documentos sobre bens

imoveis;
XI - Adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos;

XIl - Providenciar o controle dos servigos de abastecimento, guarda, manutengdao dos

veiculos;
XIII - Executar atividades correlatas.
SUBSECAO II
DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 18. O gestor do Setor de Contabilidade sera um servidor efetivo da Autarquia, com
formacgao académica com titulacao de ensino superior em ciéncias contdbeis ou ensino técnico

em contabilidade, devidamente registrado no respectivo conselho de classe, designado pelo

Diretor Executivo.

Art. 19. Compete ao Setor:

| — Fazer a escrituracdo sintética e analitica dos atos e fatos de natureza orcamentaria,

financeira e patrimonial;
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Il - Elaborar balancetes, balanco geral e outros relatérios contdbeis, inclusive a prestacao

de contas;
Il - Colaborar na formulacdo da proposta orcamentaria;

IV - Acompanhar a execugdo orgamentaria e prestar as informagdes quando necessdrias;

V - Processar os empenhos de despesas;
VI — Proceder a abertura de créditos suplementares e especiais, quando necessario;

VIl — Prestar informag¢Ges ao controle interno e externo, em cumprimento as exigéncias

da Lei de Responsabilidade Fiscal.

VIII — Preparar as informagdes exigidas pelos 6rgaos dos governos municipal, estadual e

federal;
IX - Tomar as contas dos responsaveis por suprimento de fundos;
X - Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais;

Xl - Movimentar, quando solicitado, juntamente com os outros servidores credenciados,

conta bancaria;
XIl — Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IlI
DA TESOURARIA

Art. 20. O gestor do Setor serd um funcionario efetivo da Autarquia, competindo ao

mesmo:

| - Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e suprimento de fundos,

impugnando-os quando ndo revestidos das formalidades legais;

Il - Programar e cumprir o cronograma dos processos de pagamento, em cumprimento ao

estabelecido no paragrafo 39, artigo 52 da Lei 8666/93;

[l - Fazer o controle contdbil das contas bancarias;
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IV - Realizar pagamento e obter e dar quitacao;

V - Preparar a emissdo de cheques, ordens de pagamento e transferéncias de recursos;
VI - Elaborar boletins diarios de arrecadacao e financeiro;

VIl - Controlar e conciliar as contas bancarias;

VIl - Manter o registro das procuragdes e habilitagdes de terceiros para recebimento de

valores;

IX — Receber e guardar valores, inclusive de terceiros, referente a fianga, caugdo ou

depdsito;
X — Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos;
XI — Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE CONTAS E CONSUMO

Art. 21. O gestor do Setor de Contas e Consumo sera um servidor efetivo da Autarquia,

designado pelo Diretor Executivo.
Art. 22. Compete ao Setor:
| - Organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;
Il - Efetuar o englobamento e desmembramento das contas de dgua e esgoto;
[ll - Programar e efetuar a leitura do micro medidores;
IV- Promover a distribui¢cdo das faturas de cobranga de servicos
V - Promover o lancamento das tarifas de agua e esgoto e outras receitas de servicos;

VI - Providenciar o processamento das informacBes para a emissdo de faturas de

cobranca de servicos;
VIl - Providenciar a cobranca amigavel da divida;

VIII - Informar, para ser inscrito em divida ativa, o débito dos usudrios, quando solicitado;
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IX - Elaborar, extrair e visar as certiddes para cobranca judicial da divida ativa;

X - Informar o débito dos usudrios em atraso, expedir faturas para pagamento e segunda

vias;
Xl — Aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servigos;
XIl - Expedir notificagcdes de atrasos nos pagamentos das faturas de servigos;
XIll — Executar suspensdo e restabelecimento do fornecimento de agua;

XIV - Efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micros medidores, enviando-os a

manutencdo, quando necessario;

XV - Emitir relatérios de controle de contas, faturamentos, estornos, consumos e dados,

guando necessario;
XVI - Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor;
XVII -Propor a criacdo, transformacado ou extin¢do de cargo ou funcdo;
XVIII- Operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na drea afim;

XVIX-Operar os servigos telefénicos, prestar as informagdes solicitadas e encaminhar as

reclamacdes as divisdes e setores competentes;
XX - Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 23. O gestor do Setor de Recursos Humanos e Apoio Administrativo sera um servidor

efetivo da Autarquia, designado pelo Diretor Executivo.
Art. 24. Compete ao Setor:
| - Manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

Il - Elaborar a folha de pagamento dos servidores e guias de recolhimento de contribuicdo

previdenciarias e trabalhistas;
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Il - Aplicar e fazer cumprir a legislacdo de pessoal;

IV - Providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a nomeag¢do, exoneragao, promogao

e punicdo de servidor;
V -Apurar, diariamente, o ponto dos servidores;

VI - Elaborar a escala anual de férias, ouvidas os respectivos gestores, e promover seu

cumprimento;
VIl - Opinar e prestar informacgdes sobre direitos e deveres do servidor;
VIl - Promover a execucdo de atividades de:

a - recrutamento, selecdao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo de

desempenho;
b - assisténcia social;
c - seguranca do trabalho;
IX - Controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;
X - Receber, protocolizar, distribuir e emitir correspondéncias;

Xl - Receber, autuar, encaminhar e controlar tramitacdo de peticdo, processo ou

documento;
XIl - Informar sobre o andamento de processos;
XIll - Manter organizados os arquivos ativo e desativado da Autarquia;

XIV -Atender as solicitacOes externas e internas de assuntos pertinentes a Diretoria, as

divisdes e aos setores da Autarquia;

XV -Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor e

funciondrios de servicos terceirizados;
XVI - Operar microcomputadores dos sistemas utilizados pelo SAAE, na area afim;

XVII - Executar atividades correlatas.
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CAPITULO V
DAS DEFINICOES

Art. 25. Constituem fundamentos desta lei as defini¢cdes de:

I — SERVIDOR PUBLICO: é toda pessoa ocupante de um cargo publico, efetivo ou em

comissao ou ainda contratado temporariamente;

Il = CARGO PUBLICO: é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do Poder Executivo, das Autarquias e fundacGes publicas, que devem
ser cometidas a um servidor, sendo criado através desta lei, com denominacdo prépria, em
numero certo, pago pelos cofres publicos do municipio, para provimento em cargo efetivo ou

€em comissao;

Il - NIVEL: é a referéncia numérica que identifica a faixa de vencimento relativa a cada

padrdo de vencimento.

IV — QUADRO DE PESSOAL: é o conjunto dos cargos e fun¢Ges publicas remuneradas,
integrantes das estruturas organizacionais dos respectivos poderes do municipio, suas

Autarquias e fundag¢des publicas, compreendendo os cargos efetivos e em comissao;

V — CARGO EFETIVO: provido mediante concurso publico de provas e/ou de provas e

titulos;

VI - CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO: é o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades de direcdao inerentes a servidor publico de livre nomeagado e exoneragao pelo

prefeito municipal;

VIl - PADRAO DE VENCIMENTO: é a referéncia alfabética e retribuicdo pecunidria devida

a todo servidor publico pelo exercicio de cargo ou fungdo publica;

VIIIl — EXERCICIO EFETIVO: compreende todo o tempo de servico prestado a
administracdo direta e indireta, de direito publico, (centralizada, autarquias e fundacdes de

direito publico), ainda que de forma descontinuada.
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IX — FUNCAO PUBLICA COMISSIONADA: de livre nomeacdo e exoneracdo e de

recrutamento amplo.

X — GRUPO FUNCIONAL: é o conjunto de cargos com afinidades entre si, quanto &

natureza do trabalho ou ao tipo de conhecimento requerido para desempenha-lo.

X1 — PROGRESSAO HORIZONTAL: passagem do servidor efetivo e ocupante de um cargo,
de um padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos a que pertencga, observadas as normas estabelecidas nesta lei, ou em regulamento

especifico;

XIl — FUNCAO GRATIFICADA: atribuicdo de direcio ou chefia exercida por servidor
publico efetivo, com o acréscimo de retribuicdo pecuniaria definido nesta lei, sendo as funcdes
de direcdo nomeadas através de portaria do executivo municipal e as demais fungdes

nomeadas pelo Diretor Executivo;

XIIl - VENCIMENTO: é a retribuicdo pecunidria atribuida mensalmente ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo e/ou funcdo publica, representado pela parte fixa, excluidas as

vantagens pessoais, nunca inferior ao saldrio minimo;

XIV — REMUNERACAO: é a retribuicdo pecunidria total percebida mensalmente pelo
servidor publico pelo exercicio do cargo e/ou fungdo, inclusive nos periodos de afastamento,

composta do vencimento e das vantagens pecuniarias permanentes;

XV — FUNCAO PUBLICA: é o conjunto de atribuicdes cometidas ao servidor publico,

contratado temporariamente na forma da lei;

CAPITULO VI
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 26. O quadro de pessoal dos servidores publicos do Servico Auténomo de Agua e

Esgoto de Lajinha- MG é constituido pelos anexos desta lei, a saber:
I - Anexo |: cargo de provimento efetivo;

Il - Anexo Il: cargo de provimento em comissao;
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Il - Anexo lll: vencimento inicial padrdo cargo efetivo;
IV - Anexo IV: vencimento cargo comissionado;

V - Anexo V: quadro de funcdes gratificadas;

VI - Anexo VI: das atribuigdes de cada cargo;

VIl - Anexo VII: organograma.

CAPITULO VII
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 27. O provimento de cargos efetivos, previstos nesta lei, ressalvados os casos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Lajinha/MG, serdo precedidos de
concurso publico, de provas ou de provas e titulos, observada a ordem de classificagdo dos
candidatos aprovados e de sua respectiva homologacdo, na forma do edital aprovado pelo

Diretor Executivo da Autarquia.

Paragrafo Unico - N3o serdo nomeados os candidatos que, embora aprovados em concurso
publico, venham a ser considerados, em exame de suficiéncia fisica e mental, inaptos para o
exercicio das atribuicdes inerentes ao cargo, conforme dispuser o regulamento do referido

concurso.

Art. 28. O provimento dos cargos publicos efetivos far-se-a por ato do Diretor Executivo

do SAAE e o provimento dos cargos em comissao far-se-a por ato do Prefeito Municipal.

§12 - A fungdo comissionada e seu respectivo vencimento é aquele estabelecido na
Tabela constante do Anexo IV da presente Lei, sera reajustado na mesma época e pelo mesmo
indice incidente sobre o vencimento dos servidores do SAAE, garantido ainda os direitos de

férias e 132 vencimento.

§22 - O servidor efetivo que for designado pelo Diretor Executivo da Autarquia para o
exercicio de funcdo gratificada, para efeito do exercicio das atribuicdes da funcao, receberd

uma gratificacdo, conforme estabelecido no anexo IV desta lei.
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Art. 29 - E proibido o desvio de fungdo, sendo responsabilizado o superior hierdrquico
que cometer a servidor atribuicGes diversas das especificas de seu cargo, salvo casos
excepcionais de necessidade do servico, devidamente justificado.

Art. 30 - O servidor que desejar solicitar sua exoneragao do cargo que ocupa devera fazé-
lo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Paragrafo uUnico - A critério do Diretor da autarquia, o periodo acima poderd ser
reduzido.

CAPITULO VIII
SECAO||
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 31. A jornada normal de trabalho dos servidores publicos do SAAE regidos por esta
Lei sera de 40 (quarenta) horas semanais, compreendendo cinco jornadas didrias de 8 (oito)
horas, excetuando-se o regime de turnos, facultada a compensac¢do de hordrio e a redugao da
jornada mediante acordo coletivo de trabalho. Os cargos de nivel superior terdo jornada de
trabalho de 30 (trinta) horas semanais, exceto os cargos de nivel superior, cuja jornada de

trabalho estiver fixada em legislacdo especifica.

Art. 32. A duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em
ndimero ndo superior a 2 (duas) horas por dia, que serdo remuneradas em 50% (cinquenta por
cento) acima da hora normal, salvo nos casos de jornada especial ou regime de turnos que

podera ultrapassar o limite de 2 (duas) horas.

§ 12, Poderd ser dispensado o acréscimo de vencimento se o excesso de horas
suplementares for compensado pela correspondente diminuicdo em outro dia dentro do

mesmo exercicio, e que constituira um banco de horas;

§ 22. Os servidores sujeitos ao trabalho em escala de revezamento poderdo

cumprir jornada de trabalho de 12 h (doze) ininterruptas por 36 h (trinta e seis) de descanso, e
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a remuneracdo ou compensacao das horas excedentes, trabalhadas em um dia, levard em

consideragao a jornada mensal de trabalho;

§ 32, As disposicdes deste capitulo ndo se aplicam aos servidores investidos em

cargos comissionados;

§ 42, O adicional de horas extras ndo se incorpora ao vencimento do servidor para

qualquer efeito legal.

Art. 33. O SAAE poderd ter servidores de sobreaviso/plantonista para executarem

servicos imprevistos, conforme dispuser em regulamento.

Art. 34. A execucdo da escala de revezamento e do sobreaviso serd regulamentada por

portaria do Diretor Executivo do SAAE.
SECAO Il
DO TRABALHO NOTURNO

Art. 35. O trabalho noturno tera remuneracdo superior a do diurno e, para esse efeito,

sua remuneragao terd um acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre a hora diurna.

§ 19, para efeitos deste artigo a hora do trabalho noturno terd a duracdo de

cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

§ 22, considera-se noturno, para efeitos deste artigo, o trabalho executado entre

as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.
§ 32. As prorrogacdes do trabalho noturno aplicam-se o disposto neste artigo.

§ 42, O adicional noturno incidira sobre o valor correspondente a gratificacdo pela

prestacao de servico extraordinario.

§ 52 O adicional noturno ndo se incorpora ao vencimento do servidor para

qualquer efeito legal.
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CAPITULO IX
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS
SECAO |
DAS ESPECIFICAGOES

Art. 36. Podera ser concedido ao servidor publico:
| — gratificacdo:
a) pelo exercicio de fungao gratificada;
b) pelo exercicio de cargo em comissao;
Il — adicional:
a) por tempo de servico;
b) de férias;
c) periculosidade e insalubridade;

SUBSECAO |

DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO GRATIFICADA

Art. 37. Ao servidor publico efetivo investido em funcdo gratificada é devida uma

gratificacdo pelo seu exercicio.

§ 19. A designacdo e destituicdo do servidor relativos a funcdo gratificada de que trata
esse artigo ficardao a exclusivo critério do Diretor Executivo do SAAE e serdo servidores efetivos

da autarquia.

§29. As gratificacOes de funcdes de que trata este artigo serdo reajustadas na mesma

época e no mesmo indice de reajuste do vencimento dos servidores efetivos da autarquia.

§32, Havendo acumulacdo de duas ou mais funcdes gratificadas, o servidor percebera

somente a de menor valor.

(73
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I §42, A gratificacdo prevista neste artigo sera fixada por lei e recebida concomitantemente

com o vencimento ou remuneragao do cargo efetivo.

Art. 38. A gratificacdo de funcdo de que trata essa secdo incorpora-se a remuneracao do

servidor, desde que dela seja afastado sem o cometimento de falta grave.

§19. A incorporagdo de que trata esse artigo se dard na proporg¢do de 1/10 (um decimo)

por ano de exercicio na funcdo gratificada até o limite de 10/10 (dez décimos).

§29. Quando mais de uma fungao houver sido desempenhada no ultimo ano que
antecede a incorporacdo, a importancia a ser incorporada, terd como base de calculo a funcdo

exercida por mais tempo.

§32, Se apds a incorporacgao, o servidor vier a ser designado para outra funcao gratificada,

este receberd o valor da diferenca entre o valor incorporado e o valor da nova gratificagao.

Art. 39. Ndo perdera a gratificacdo o servidor publico que se ausentar em virtude de
férias, luto, casamento, licengas para tratamento de salude, gestacao, adoc¢do, paternidade, por

doenca em pessoa da familia e para servico obrigatério por lei.
SUBSECAO lI
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO

Art. 40. Se o servidor efetivo nomeado para cargo comissionado optar por percepcdo do
vencimento de seu cargo efetivo, receberd acréscimo de 40% (quarenta por cento) do valor
deste, enquanto perdurar o comissionamento, sem prejuizo a nenhuma das vantagens

estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Lajinha/MG.
SUBSECAO IlI
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 41. O Adicional por Tempo de Servico serd concedido ao servidor publico municipal
efetivo a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio prestado a Administracdo Municipal, no
percentual de 5% (cinco por cento) do vencimento do cargo efetivo de que é titular, até o limite

de 35% (trinta e cinco por cento).
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§ 19. Para os fins de calculo do adicional, considera-se como tempo de efetivo exercicio
prestado a Administracdo Municipal aquele previsto no art. 140 da Lei 1.569/2018, Estatuto dos

Servidores Publico Municipais de Lajinha/MG.

§ 29, O adicional sera devido a partir da data em que o servidor completar o quinquénio,

independentemente de requerimento.

§ 32. O servidor que exercer, em carater de acumulacdo legal, mais de um cargo, tera

direito ao adicional calculado sobre o vencimento de cada um desses cargos.
SUBSECAO IV
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 42. Por ocasido das férias do servidor publico, ser-lhe-a devido um adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragdo percebida no més em que se iniciar o

periodo de fruigao.

§ 12. O pagamento do adicional de férias serd efetuado juntamente com o pagamento
dos vencimentos do més anterior, salvo se o gozo de férias se verificar no més de janeiro,

hipétese em que o adicional sera pago com os vencimentos desse més.

§ 22, O servidor em regime de acumulagao legal perceberd o adicional de férias calculado

sobre a remuneracdo dos cargos, cujo periodo aquisitivo |lhe garanta o gozo das férias.

SUBSECAO V
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOCISADADE

Art. 43. O servidor publico que trabalhe em atividades ou operacdes insalubres ou

perigosas fard jus a um adicional de insalubridade ou de periculosidade.

Art. 44. S3o consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua
natureza, condicdes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes nocivos a
salde, acima dos limites de tolerancia, fixados pelo Ministério de Trabalho, em razdo da

natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposicdo aos seus efeitos.
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I Paragrafo Unico. O exercicio de trabalho em condicdes insalubres, acima dos limites de
tolerancia, assegura ao servidor a percep¢ao de adicional de insalubridade, respectivamente,
grau maximo de 40% (quarenta por cento), grau médio 20% (vinte por cento) e grau minimo de

10% (dez por cento) do vencimento estabelecido no Padrao inicial do cargo.

Art. 45. S3o consideradas atividades ou operagles perigosas aquelas que, por sua
natureza ou métodos de trabalho, impliquem o contato permanente com inflamaveis ou

explosivos em condigdes de risco acentuado.

Paragrafo Unico. O trabalho em condi¢des de periculosidade assegura ao servidor um

adicional de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento basico do seu cargo.

Art. 46. A caracterizacdo e a classificacdo da insalubridade ou periculosidade, para fins de
concessao do adicional criado pelo artigo anterior serao feitas nas condicdes disciplinadas pela

legislacdo trabalhista e pelas normas expedidas pelo Ministério do Trabalho.

Art. 47. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagao

das condicBes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.
Art. 48. A eliminagdo ou a neutralizagdo da insalubridade ocorrera:

| — Com a adoc¢dao de medidas que conservem o ambiente de trabalho dentro dos limites

de tolerancia;

Il — Com a utilizacdo de equipamentos de protecao individual ao servidor, que diminuam a

intensidade do agente agressivo a limites de tolerancia.

§ 12 - A Autarquia fornecera aos seus servidores, gratuitamente, equipamento de
protecdo individual adequado ao risco e em perfeito estado de conservacao e funcionamento,
sempre que as medidas de ordem geral ndo oferecam completa protecao contra os riscos de

acidentes e danos a saude dos servidores;

§ 22 - Com a eliminacdo ou neutralizacdo do risco a saude ou integridade fisica do
trabalhador, devidamente comprovado por laudo técnico, cessard o direito do servidor a

percepcdo do adicional de insalubridade;
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§ 32 - O afastamento do servidor da atividade geradora do adicional acarretara a cessacao

do pagamento do adicional.

Art. 49. O servidor que trabalhe concomitantemente em atividades insalubres e perigosas

fard jus ao adicional no maior percentual aferido.

Art. 50. O Diretor Executivo da Autarquia regulamentara, por Portaria, a concessdo do

adicional de insalubridade ou de periculosidade.

CAPITULO X
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 51. Progressado horizontal é a elevacdo do servidor de um nivel de vencimento para o
outro imediatamente superior, dentro da mesma faixa de vencimento do padrdao do cargo a
gue pertence, que propicia um acréscimo de 5% (cinco por cento) no vencimento, e serd
concedida a cada 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio, no qual serdo admitidas até
cinco faltas injustificadas e observados, cumulativamente, os requisitos estabelecidos neste

capitulo e no anexo.

§ 19 - A primeira progressao sera concedida apds a aprovacao do servidor no estagio

probatorio.

§ 29 - O servidor tera direito a progressao horizontal de que trata o artigo acima, desde

gue satisfaca, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Ter estado em efetivo exercicio com mesmo nivel de vencimento no periodo de 730

(setecentos e trinta) dias;
b) Nao ter sofrido no periodo aquisitivo punicdo disciplinar de suspensao;
c) Nao ter licenciado sem remuneracao.

CAPITULO XI

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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Art. 52. A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado para aferir o
desenvolvimento funcional do servidor da Autarquia, relativamente as suas atribuicbes e
responsabilidades, visando, ainda, o acompanhamento do estagio probatdrio para fins de

estabilidade a que alude o art. 41 da CF/88.

Art. 53. A avaliacdao de desempenho sera apurada em formuldrio préprio desenvolvido

para esta finalidade.

Paragrafo unico. O formuldrio a que se refere o caput deste artigo, bem como todos os
critérios, métodos, parametros, competéncias, fatores de avaliacdo e periodos para se proceder
a avaliacdo de desempenho serd regulamentado pelo Diretor Executivo do SAAE, através de

portaria, respeitados os requisitos e dispositivos previstos nesta lei.

Art. 54. Os servidores do SAAE serdo avaliados por uma comissdao de no minimo 3(trés)

membros instituida através de portaria do Diretor Executivo da Autarquia

§12. A avaliagdo sera sempre realizada conjuntamente pelos membros da comissdo, sem

a presenca do avaliado, observados os requisitos:

| — Idoneidade moral e ética profissional;

Il — assiduidade;

IIl — pontualidade;

IV —disciplina, salvo em relagdo a falta punivel com demissao;

V — eficiéncia e produtividade;

VI — capacidade de iniciativa;

VIl - responsabilidade.

§22, O resultado da avaliagdo serda apresentado ao avaliado em entrevista, com a
presenca de todos os membros da comissao, cabendo defesa escrita no prazo maximo de 15

(quinze) dias;

§32. Na defesa a que alude o paragrafo anterior, caberd a comissao de avaliagao verificar
se aplicou corretamente os fatores de avaliacdo em relacdo ao avaliado e levada a anadlise de

deferimento/indeferimento do Diretor Executivo da Autarquia.
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Art. 55. Durante o estagio probatoério o servidor serd submetido a 4 (quatro) avaliacGes,

assim distribuidas:
I —Ao completar 9 (nove) meses de servico;
Il — Ao completar 18 (dezoito) meses de servico;
llI- Ao completar 27 (vinte e sete) meses de servico;
IV —Ao completar 36 (trinta e seis) meses de servico.

§12. Serd considerado aprovado no estdgio probatdrio o servidor que obtiver como
média aritmética das quatro avaliacGes previstas nos incisos | a IV, no minimo 70% (setenta por

cento) do total dos pontos possiveis nas quatro avaliagdes;

§22. Processada a avaliacdo a que alude o paragrafo anterior, o departamento de pessoal
emitird parecer sobre merecimento do servidor avaliado, em relagdo a cada um dos requisitos
contidos nos incisos, do pardgrafo 12 do art. 54, desta Lei, concluindo a favor ou contra a

aprovacao do servidor para efeito da estabilidade prevista no art. 41 da Constituicao Federal;

§32, Se o parecer do departamento de pessoal for desfavoravel ao servidor submetido ao
estagio probatdrio, serd dada vista ao mesmo, seguindo-se prazo de 15 (quinze) dias para
apresentacado de sua defesa escrita, contados estes da data de recebimento do referido parecer

pelo interessado;

§42, Apbs a andlise do parecer e da respectiva defesa, concluindo-se pela impossibilidade
de se conferir a estabilidade funcional ao servidor, o Diretor Executivo do SAAE determinara a
instauracdo de processo administrativo visando a exonera¢ao do servidor, sempre respeitados

os principios da ampla defesa e do contraditdrio;

§52, Findo o periodo do estagio, o servidor sera considerado estavel nos termos do art.
41 da Constituicdo Federal, sendo que as progressdes subsequentes terdo como parametro
para sua concessdo a data de entrada em efetivo exercicio do servidor, e poderdo ser

concedidas cumprindo-se os requisitos constantes no artigo 51 da presente lei.




\
W

' MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.
LEGISLATURA 20172020

§6°. A estabilidade do servidor que tenha atendido aos requisitos do estagio far-se-a por

ato formal do Diretor Executivo do SAAE.
CAPITULO XII

DO REGIME DE TRABALHO

Art. 56. O servidor publico do SAAE obrigar-se-a ao cumprimento integral da jornada de
trabalho correspondente ao cargo efetivo ou de provimento em comissdao que ocupar, nos

termos dos anexos | a VIl desta lei.

CAPITULO XIlI
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 57. Os cargos comissionados de que trata este artigo sdo de recrutamento amplo,
também acessiveis aos servidores efetivos da Autarquia, sendo o Cargo de Diretor Executivo
nomeado pelo executivo municipal, e os demais cargos comissionados nomeados pelo Diretor

Executivo da Autarquia.

CAPITULO XIV
DA SUBSTITUICAO

Art. 58. Havera substituicdo nos casos de impedimento legal ou afastamento de ocupante

de cargo em comissdo ou de funcao gratificada.

Art. 59. A substituicdo para cargo em comissao ou fungao gratificada sera automatica ou

dependerd de ato da administracao.

§ 19. Substituicdo automatica é a estabelecida em lei, regulamento ou regimento e se

processara independentemente de ato.

§ 22, A substituicdo sé se efetuard quando imprescindivel, face as necessidades do servico

e a impossibilidade de redistribui¢cdo das tarefas.

(73
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Art. 60. Durante o tempo de substituicdo, o servidor substituto perceberd o vencimento

do cargo em comissao ou o valor da fungdo gratificada, ressalvado o direito de opgao.
TiTULO Il
DA REMUNERAGAO, VENCIMENTOS E DO ENQUADRAMENTO
CAPITULO|
DO VENCIMENTO

Art. 61. O vencimento mensal do servidor corresponde ao cargo e ao padrdo em que se
encontra, sendo considerada para a definicdo do valor minimo do padrdo, a complexidade, a
responsabilidade das tarefas, a escolaridade exigida para seu desempenho e a jornada de

trabalho a ser cumprida.

CAPITULOII
DO 132 VENCIMENTO

Art. 62. O servidor publico terd direito anualmente ao 132 vencimento, com base no
numero de meses de efetivo exercicio no ano, na remuneracao integral que estiver percebendo

ou no valor do provento a que o mesmo fazer jus.

§ 12 — A fracgdo igual ou superior a 15(quinze) dias de servico serd considerada més

integral, para os efeitos do “caput” deste artigo.

§ 22 — O 132 vencimento, correspondente a remuneracdo devida no més do
pagamento, sera pago em 2 (duas) parcelas, sendo preferencialmente 50% (cinquenta por

cento), no e més de junho e 50% (cinquenta por cento) no més de dezembro.

§ 32 - Quando ocorrer o afastamento do servidor por motivo de licenga para trato de
interesses particulares ou para o exercicio de mandato eletivo, o 132 vencimento sera pago
no més do afastamento, proporcionalmente aos meses trabalhados, a razdo de 1/12 (um

doze avos) por més de efetivo exercicio no ano correspondente.

@ Rua Dr. Sidney Hubner Franga Camargo, 31 Centro - Lajinha, CEP 36.980-000

falecom@cmlajinha.mg.gov.br www.cmlajinha.mg.gov.br © (33) 3444-1548/1558



\
o/
CAMARA

MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.
LEGISLATURA 20172020

§ 42 - O disposto no pardgrafo anterior aplica-se, também, quando da ocorréncia de
exonerac¢do, demissao, falecimento ou aposentadoria, se tais eventos ocorrerem antes do

recebimento do 132 vencimento na forma prevista no § 22 deste artigo.

§ 52 - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o
pagamento do 132 vencimento serda feito excepcionalmente no més de dezembro,
proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, observada a mesma regra prevista nos

pardgrafos anteriores.

CAPITULO 1lI
SECAO|I
DO ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 63. Enquadramento é o processo de alocacdo dos servidores do SAAE, que

ingressaram mediante concurso publico, nos niveis instituidos pela presente lei.

Art. 64. O processo de enquadramento dos servidores do SAAE sera realizado por uma
comissdao composta de 3 (trés) membros, nomeada pelo Diretor Executivo do SAAE, e orientada

pelo departamento de pessoal.

Art. 65. No prazo de 30 (trinta) dias apds a edicdo da presente lei, o Diretor Executivo do
SAAE nomeard a comissdao de que trata o artigo anterior, devendo a mesma concluir seus
servicos no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 66. O enquadramento serd efetivado por ato do Diretor Executivo do SAAE, no prazo
de 30 (trinta) dias, apds a conclusao dos trabalhos da comissdo criada para esse fim.

Art. 67. Os servidores do SAAE serdo enquadrados na classe, se for o caso,
correspondente ao seu tempo de efetivo exercicio publico no cargo, respeitado o nivel de

progressdao em que se encontrar também de acordo com o tempo de exercicio.

§ 12, Do disposto neste artigo ndao podera resultar em reducdo de vencimento

basico atual;
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I § 22. Fica assegurado ao servidor ocupante de cargo de natureza efetiva na data da
entrada em vigor desta lei, a irredutibilidade salarial devendo o enquadramento a ser feito nos
termos desta lei, respeitar o tempo de efetivo exercicio para contagem dos niveis e alocacao

nas classes da carreira.

§ 32, Apods a edicdo desta lei, a primeira progressao horizontal dos servidores
efetivos, deverd ocorrer nas mesmas datas que vinham sendo praticadas para que o servidor

nao perca partes do periodo aquisitivo.

Art. 68. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo
com as normas desta lei poderd, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data de publicacdo
das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Diretor Executivo do SAAE peticdo de revisdo

de enquadramento devidamente fundamentada e protocolada.

§1° — O Diretor Executivo do SAAE, apds consulta a comissdo de enquadramento, devera
decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias que se sucederem ao recebimento da peticdo,

encaminhando o despacho ao responsdavel pelo departamento de pessoal.

§2° — Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo departamento de pessoal
darda ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua

assinatura no documento a ele pertinente.

§3° - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdao do Diretor Executivo do SAAE devera
ser publicada por meio de portaria, que substituird a primeira, no prazo maximo de 10 (dez)

dias a contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.

Art. 69. Observados os critérios fixados por esta lei, o enquadramento funcional definitivo

do servidor do SAAE far-se-a mediante portaria do Diretor Executivo do SAAE.

Art. 70. Ocorrendo extincdo de vaga, ou de cargo, decorrente de alteracdo de plano de
cargos, automacdo ou avanco tecnoldgico, o servidor serd enquadrado em cargo/fungdo
compativel com suas aptiddes desde que tenha vaga e nunca em padrao e nivel de vencimento

inferiores aquele em que se encontra classificado.
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TiTuLo N
DO TREINAMENTO, DA DESIGNAGAO E CONTRATAGAO TEMPORARIA
CAPITULO |
DO TREINAMENTO

Art. 71. Fica institucionalizado, como atividade permanente do SAAE, o treinamento dos
servidores, tendo como objetivo a integracio e melhor formacdo, mantendo-os,

permanentemente atualizados e preparando-os para execuc¢do de tarefas mais complexas.
Paragrafo Unico — O treinamento sera ministrado:

I- Diretamente pelo SAAE, quando possivel;
II- Mediante encaminhamento de servidores para cursos e estagio realizados por

entidades especializadas, sediadas ou ndo no municipio.
Art. 72. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente, a tempo de se

prever na proposta orcamentaria os recursos indispensaveis a sua implantac¢ao.
Art. 73. As despesas com treinamento serdo de responsabilidade da Autarquia.

CAPITULO I
DA DESIGNACAO E DA CONTRATACAO TEMPORARIA
Art. 74. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal poderd haver designacdo para

o exercicio de fungao publica, nos casos de:
| - Substituicdao, durante o impedimento do titular do cargo;

Il - cargo vago, exclusivamente até o seu definitivo provimento, quando nao houver

candidato aprovado em concurso.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso Il do presente artigo, a designacdo ndo podera ser

superior a 12 (doze) meses, permitindo-se uma Unica prorrogacao por igual periodo.

Art. 75. Para suprir a comprovada necessidade de pessoal poderd haver contratacao

temporaria, nos casos de:

(73
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| - realizacdo de obras e servicos de carater exclusivamente temporario;
Il - para atendimento de convénios, acordos ou ajustes firmados com drgdos
governamentais ou instituicdo brasileira incumbida regimental ou estatutariamente da

pesquisa, ensino ou desenvolvimento institucional, durante a sua vigéncia.

Art. 76. A designacdo e a contratacdo de que tratam os artigos anteriores far-se-ao por
ato publico que determine o seu prazo e explicite o seu motivo, sob pena de nulidade e de
responsabilidade do agente que lhe tenha dado causa, devendo para tanto ser realizado

processo seletivo simplificado.

§ 12 Na hipdtese do presente artigo a contratacdo sera de 12 (doze) meses, permitida

uma Unica prorrogacao, por igual periodo.

§ 22 A designacdo e a contratacdo tempordria, somente contardo como tempo de servico

publico para fins de aposentadoria e disponibilidade.

Art. 77. As designacdes e as contratacles de que trata este Capitulo somente poderdo ser
realizadas com observancia da dotacdo orcamentdria especifica e cumprimento das disposicoes

constitucionais legais e vigentes.

Art. 78. A remuneracao do pessoal designado ou contratado nos termos deste Capitulo
serd fixada em importancia ndo superior ao valor do vencimento da classe inicial do cargo
constante no quadro de pessoal da autarquia, relativamente a servidores que desempenhem

funcdo semelhante ou, ndo existindo semelhanca, as condicdes do mercado de trabalho.

Paragrafo Unico. Para os efeitos deste artigo, ndo se consideram as vantagens de

natureza individual dos servidores ocupantes de cargos tomados como paradigma.
TiTULO IV
DAS CONCESSOES
SECAO |

DAS FERIAS

@ Rua Dr. Sidney Hubner Franga Camargo, 31 Centro - Lajinha, CEP 36.980-000

falecom@cmlajinha.mg.gov.br www.cmlajinha.mg.gov.br © (33) 3444-1548/1558



\.

CAMARA

MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.

LEGISLATURA 20172020

Art. 79. O servidor terd direito ao gozo de 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano,

sem prejuizo da remuneragado, de acordo com a escala organizada pela geréncia imediata.

§

2 - Somente depois do primeiro ano de exercicio de cargo publico, adquirira o servidor

direito ao gozo de férias.

22 —£ vedado levar a conta de férias qualquer falta de servigo, exce¢do feita a ndo

justificada.
2 - O periodo das férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo de servico.

2 . £ vedada a indenizagio em dinheiro ao servidor em exercicio, por férias n3o

gozadas.

2 - Durante as férias o servidor terd direito a todas as vantagens, como se em pleno

exercicio estivesse.

62 - E facultado ao servidor converter até 1/3 (um terco) das férias em abono
pecunidrio, desde que requeira com pelo menos 30 (sessenta) dias, antes do periodo

concessivo.

72 - Nos casos de afastamento para mandatos eletivos serdo considerados como de

férias os periodos de recesso.

Art. 80. Perderd o direito ao gozo de férias o servidor que, durante o periodo aquisitivo,

permanecer em gozo de licengca para tratar de interesse particular ou tiver percebido da

Previdéncia Social prestacbes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 180

(cento e oitenta) dias, embora descontinuos.

Paragrafo Unico — Iniciar-se-d4 o decurso de novo periodo aquisitivo quando o servidor,

apos o implemento de qualquer das condigdes previstas neste artigo, retornar ao servico.

Art. 81. E proibida a acumulacdo de férias, salvo por absoluta necessidade de servico.

Nesta hipotese, a acumulacdo ndo poderd superar a dois anos.

§ 12 - Em casos excepcionais, a critério da administracdo as férias poderao ser

gozadas em 03 (trés) periodos, nenhum dos quais podera ser inferior a 10 dias.
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Art. 82. Em caso de exoneracdo do servidor, excecdo feita a hipdtese de falta grave, ser-

Ihe-a paga a quantia equivalente as férias cujo direito eventualmente houver adquirido.

Art. 83. Por absoluta necessidade de servico, devidamente motivada, poderd a Autarquia
sustar o gozo das férias do servidor, ficando o tempo restante destinado a gozo em época

oportuna.
SECAO Il
DAS FERIAS PREMIO

Art. 84. O servidor da Autarquia apds cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, podera

requerer férias prémio de 3 (trés) meses, sem prejuizo da sua remuneracgao.

Paragrafo Unico - Para concessdo desta licenga, serdo observadas a disponibilidade
orcamentdria e financeira da Autarquia, o cronograma e as prioridades previamente planejadas

e aprovadas em Lei de Diretrizes Orcamentdria e no Orcamento-programa do exercicio.
Art. 85. Perdera o direito as férias prémio o servidor que, no periodo de sua aquisi¢ao:
| — sofrer penalidade de suspensao;
Il — afastar-se do cargo em virtude de:

a) licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem remuneracdo, conforme
artigo 128, salvo alteragbes posteriores, da Lei 1.569/2018, Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Lajinha/MG

b) licenca para tratar de interesses particulares, conforme artigo 132, salvo alteragdes

posteriores, da Lei 1.569/2018, Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Lajinha/MG.
c) condenacdo a pena privativa de liberdade, por sentenca definitiva;

Paragrafo Unico. Nas hipdteses previstas no “caput” deste artigo, a contagem de novo

periodo aquisitivo serd iniciada a partir da data do retorno do servidor a atividade.

Art. 86. As faltas injustificadas ao servigo retardarao a concessao da licenga prémio na

proporcdo de um més para cada falta.
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Art. 87. O numero de servidores publicos em gozo simultdneo de licenca prémio nao
podera ser superior a um décimo do numero de servidores da respectiva unidade

administrativa.

Paragrafo Unico. Caberd ao responsdavel pela gestdo dos recursos humanos da Autarquia

fazer observar o disposto neste artigo.

Art. 88. A requerimento do servidor, a licenca prémio podera ser convertida em pecunia e

0 pagamento condicionado a disponibilidade de recursos financeiros.

Art. 89. Os periodos de licenca prémio ja adquiridos e ndo gozados pelo servidor que vier

a falecer, serdo convertidos em pecunia em favor dos beneficidrios da pensao.
SECAO Il
DAS INDENIZAGOES
Art. 90. Constituem indeniza¢des do servidor:
|- Didrias;
[I- Transporte.
Art. 91. O servidor que a servico se afastar do municipio em carater eventual e

transitério, para outro ponto do Estado ou Pais, fara jus a diarias para cobrir despesas com

pousadas e alimentacao.

Paragrafo unico- As didrias serdo estabelecidas e regulamentadas pelo Diretor Executivo

da Autarquia, através de Portaria.

Art. 92. O servidor que, a servico se afastar da sede do municipio, para prestar servicos
em outra localidade do municipio, por mais de 01 (um) e até 30 (trinta) dias fara jus a

reembolso das despesas com pousada a alimentacao.

Art. 93. A indenizagao de transporte podera ser concedida ao servidor publico que utilize
meio proprio de locomocdo para execucao de servicos externos, mediante apresentacdo de

relatorio.
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§ 19. Os valores da indenizacdo serao fixados tomando-se por base a quilometragem do

veiculo.

§ 292 A utilizacdo de meio préprio de locomocdao depende de prévia e expressa

autorizac¢do, na forma definida em regulamento.

TiTULOV
DA CRIACAO E EXTINCAO DE CARGOS, VAGAS E ALTERACAO DE CARGOS

Art. 94. Os cargos existentes, criados, transformados e extintos ficam assim definidos:

TABELA |
CARGOS E VAGAS
Ne ~
ITEM CARGO PROVIMENTO VAGAS CBO SITUACAO
1 DIRETOR EXECUTIVO COMISSIONADO 01 1114-15 MANTIDO
ASSESSOR
2 ADMINISTRATIVO COMISSIONADO 01 4110-10 MANTIDO
3 ASSESSOR JURIDICO COMISSIONADO 01 2410-40 MANTIDO
4 ASSESSOR TECNICO COMISSIONADO 01 4110-10 | TRASNFORMADO
5 TECNICO EM EFETIVO 01 3511-05 MANTIDO
CONTABILIDADE
6 ASSISTENTE EFETIVO 06 |4110-10 | TRASNFORMADO
ADMINISTRATIVO
7 LEITURISTA EFETIVO 02 5199-40 MANTIDO
8 Quimico EFETIVO 1 2132-05 MANTIDO
9 OPERADOR DE ETA/ETE EFETIVO 06 8623-05 MANTIDO
10 MOTORISTA EFETIVO 02 7825-10 MANTIDO
11 ENCANADOR EFETIVO 05 7241-10 MANTIDO

(73
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12 AJUDANZIEV?SE OBRAS EFETIVO 09 7170-20 | TRASNSFORMADO

13 TECNICO EM QUIMICA EFETIVO 01 3111-05 EXTINTAO APOS
VACANCIA

g | ASIARDEQPERAOOR | ceprg | g |05 DTNTONTGSA

15 | AuoAVTEOE oo | o5 |7aanag| XTINIOAVGS

16 CONTADOR EFETIVO 01 2522-10 EXTINTO

17 ENGENHEIRO CIVIL EFETIVO 01 2142-05 EXTINTO

18 BOMBEIRO HIDRAULICO EFETIVO 01 7241-10 EXTINTO

19 TOPOGRAFO EFETIVO 01 3123-20 EXTINTO

20 PEDREIRO EFETIVO 01 7152-10 EXTINTO

21 VIGIA EFETIVO 01 5174-20 EXTINTO

22 CADISTA EFETIVO 01 3101-25 EXTINTO
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Art. 95. O cargo comissionado de Encarregado Geral de Manutencdo constante da
estrutura organizacional do SAAE — Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Lajinha-MG, fica
transformado no cargo comissionado de Assessor Técnico, CBO-4110-10, com total de 01 (uma)
vaga, com atribuicdes, requisitos para investidura, niveis na tabela salarial e demais exigéncias

previstas nos anexos desta lei.

Art. 96. O cargo de Auxiliar de Administracdao constante da estrutura organizacional do
SAAE — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Lajinha-MG, fica transformado no cargo efetivo
de Assistente Administrativo, CBO-4110-10, com um total de 06 (seis) vagas, com atribuicoes,
requisitos para investidura, niveis na tabela salarial e demais exigéncias previstas nos anexos

desta lei.

Art. 97. O cargo de auxiliar de servigos gerais constante da estrutura organizacional do
SAAE — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Lajinha-MG, fica transformado no cargo efetivo

de Ajudante de Obras Civis, CBO-7170, com um total de 09 (nove) vagas, com atribuicGes,
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requisitos para investidura, niveis na tabela salarial e demais exigéncias previstas nos anexos

desta lei.

Art. 98. Os cargos constantes na tabela |, do artigo 94, com situacdo MANTIDO,
permaneceram inalterados, salvo o numero de vagas; com atribuicdes, requisitos para

investidura, niveis na tabela salarial e demais exigéncias previstas nos anexos desta lei.

Art. 99. Os cargos de Técnico em Quimica, Auxiliar de Operador de ETA/ETE e Ajudante
de Encanador, serdo mantidos até a sua vacancia, e poderao ser enquadrados conforme anexo |
desta lei, levando-se em conta o tempo de efetivo exercicio para o posicionamento no nivel e

na classe correspondente sem nenhum prejuizo das vantagens adquiridas.

Art. 100. Os cargos de Contador, Engenheiro Civil, Bombeiro Hidrdulico, Topdgrafo,

Pedreiro, Vigia e Cadista serao extintos com aprovagao desta lei.

TiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 101. O SAAE, através de convénio com instituicdo de ensino superior, poderd
contratar estagiarios remunerados conforme sua necessidade, observados os critérios fixados
na legislagdao especifica, Lei Federal N2 11.778 de 25 de setembro de 2008, observadas as

respectivas alteragdes.

Paragrafo unico. Os estagidrios regulares, perceberdo ajuda de custo, nos termos da lei

federal n. 11.788/08.

Art. 102. As situagdes funcionais ndo previstas nesta lei deverdo ser resolvidas e/ou
implementadas com base no ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
LAJINHA/MINAS GERAIS, LEI MUNICIPAL N2 1.569 de 2018, observando as futuras alteracgdes.

Art. 103. As despesas decorrentes da execucao desta Lei Complementar, correrdo a conta

das dotac¢des orcamentarias préprias, que serdo suplementadas, se necessario.

Art. 104. Ficam revogados as disposicdes em contrario a esta Lei, especialmente a LEI

COMPLEMENTAR N2 011 DE 18 DE ABRIL DO ANO DE 2008, e suas respectivas alteragdes.
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Art. 105. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Lei sancionada pelo prefeito municipal Jodo Rosendo A. de Medeiros em
20/08/2019

Ver. JULIO DA SILVA HASTENRREITER

Presidente

GSLATIVG
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ANEXO |
CARGOS EFETIVOS

GRUPO FUNCIONAL CARGOS PADRAO VAGAS
GRUPO | TECNICO EM CONTABILIDADE B 01
APOIO ADMINISTRATIVO E ASSISTENTE ADMINISTRATIVO C 06
FINANCEIRO LEITURISTA D 02
AUXILIAR DE OPERADOR DE ETAE E 03
GRUPO Il OPERADOR DE ETA/ETE F 06
(5.0.Mm) QUIMICO G 01
OPERADOR DA ETAE ETE TECNICO QUIMICO H 01
(5.0.m) AJUDANTE DE OBRAS CIVIS D 10
OPERACAO E ENCANADOR C 05
MANUTENGAQ DAS REDES E AJUDANTE DE ENCANADOR L 06

RAMAISDE AGUA E ESGOTO

MOTORISTA (0 02
TOTAL 43
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ANEXO Il

RELAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS

DIRETOR EXECUTIVO

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ASSESSOR TECNICO

y P
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ANEXO IlI
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
VENCIMENTO INICIAL POR PADRAO

CARGO PADRAO
TECNICO EM CONTABILIDADE B
ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO C
LEITURISTA D
AUXILIAR DE OPERADOR E
OPERADOR DE ETA/ETE F
Quimico G
TECNICO EM QUIMICA H
AJUDANTE DE OBRAS CIVIS D
ENCANADOR C
AUXILIAR DE ENCANADOR L
MOTORISTA C
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VENCIMENTO

R$ 1.868,37

R$ 1.861,86

RS 1.396,40

R$ 1.750,10

R$ 1.762,00

RS 1950,83

R$ 1.560,23

R$ 1.396,40

R$ 1.861,86

R$ 1.626,41

R$ 1.861,86
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ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS

VENCIMENTO DO CARGO

CARGO PROVIMENTO
DIRETOR EXECUTIVO DESIGNADO
ASSESSOR JURIDICO COMISSIONADO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO COMISSIONADO
ASSESSOR TECNICO COMISSIONADO
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VENCIMENTO

RS 4.340,00

RS 1.950,83

RS 1.519,00

RS 1.519,00

GSLATIVG
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ANEXO V

QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

RESTRITAS AOS FUNCIONARIOS EFETIVOS

cop.

DENOMINACAO DA FUNGAO B VALOR
FUNCAO
GESTOR SETOR DE CONTROLE DE QUALIDADE DE AGUA
GS R$300,00

E ESGOTO
GESTOR DE REDES E RAMAIS DE AGUA E ESGOTO,
ELEVATORIAS E EXPANSAO DE SANEAMENTO EM GRR R$300,00
COMUNIDADES RURAIS E URBANAS
GESTOR DO SETOR CONTABIL GC R$300,00
GESTOR DO SETOR DE CONTAS E CONSUMO GCC R$300,00
GESTOR DE RECURSOS HUMANOS E APOIO

GRH R$300,00
ADMINISTRATIVO
GESTOR DE MATERIAL, TRANSPORTE E PATRIMONIO GP R$300,00
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ANEXO VI
DAS ATRIBUICOES DE CADA CARGO

2
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CARGO: DIRETOR EXECUTIVO

AREA DE LOTAGAO: Divisdo Administrativa

SINTESE DOS DEVERES: Acompanhamentos das programacdes e execucdes dos servicos de
administracdo, manutencao e operac¢do da Autarquia.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Labora planos e programas de trabalho;

Pesquisar novas técnicas e métodos de trabalho;

Promover a simplificacdo de rotinas de trabalho, objetivando maior produtividade;
Planejar estudos com vistas a padronizacao, especificacdo, compra, recebimento, guarda,
estocagem, suprimento;

Coordenar a implantacao de novas diretrizes a serem aplicadas na Autarquia;

Dirigir veiculos da Autarquia, se habilitado;

Executar outras tarefas correlatas.

1.4-ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

CARGO DE DESIGNACAO
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

AREA DE LOTAGAO: Divis3o Juridica

SINTESE DOS DEVERES: Prestar assessoria juridica em todas dreas, visando resguardar os
interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisdes de interesse da Autarquia.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS:

e Defender os interesses do SAAE, promovendo a revisdo e atualizacdo da legislagdo
municipal;

e Pronunciar sobre questdes juridicas e legais através de pareceres escritos;

e Planejar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas de interesse do SAAE;

e Assessorar o Diretor Executivo do SAAE em assuntos juridicos em geral;

e Prestar assisténcia ao Diretor Executivo do SAAE, apresentando solucbes e pareceres,
inclusive com atos ligados as licitacdes publicas;

e Responder e dar sustentacdo juridica aos contratos e convénios firmados pelo SAAE;

e Defender os interesses do SAAE em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo
todos os atos proprios e necessarios a representacdo judicial, enfim, exercer todos os atos
compativeis com os poderes para o foro em geral;

e Realizar outras atribui¢cbes pertinentes ao cargo e/ou conforme orientacdo de superior
imediato.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade: Ensino Superior completo — Bacharel e Direito — Inscrigdo
na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), Seccional de Minas Gerais.

1.4-ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Superior Completo — Bacharel em Direito

INSCRICAO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL (OAB) — SECCIONAL DE MINAS GERAIS.

CARGO COMISSIONADO
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CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

AREA DE LOTAGAO: Divisdo Administrativa

SINTESE DOS DEVERES: Compreende a execucdo de tarefas de apoio administrativo nos servigos
em geral, que envolvam um grau mais acentuado de responsabilidade e de complexidade
requerendo, portanto, um maior poder de decisao.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Dar assisténcia ao pessoal técnico na defini¢do de objetivos e no
planejamento administrativo e financeiro; Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias,
pareceres, documentos legais e outros de importancia para o SAAE; Executar servicos
datilograficos, sobretudo os que envolvam assuntos sigilosos; Coordenar os servicos relativos ao
processo de arquivamento de papéis e documentos de interesse do SAAE; Coordenar e/ou
elaborar quadros e tabelas estatisticas de natureza diversa; Coordenar e/ou elaborar relatérios
normais do Servico ou de armazenamento e controle de estoques, a fim de assegurar a perfeita
organizacdo e seguranca dos materiais, assim como niveis de suprimentos; Coordenar a
elaboracdo e execucdo dos Orcamentos, Balangos, Balancetes e Prestacdes de Contas para serem
apresentadas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; Operar Computador; Colaborar
nos estudos para organiza¢do e/ou racionaliza¢do dos trabalhos desenvolvidos em sua area de
lotacdo; Orientar os demais servidores que o auxiliem na execucdo das tarefas tipicas da classe;
Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material e patriménio. Dirigir, sempre que
necessario veiculo do SAAE, se habilitado, para o desempenho de suas atribuicGes. Executar outras
tarefas inerentes ao cargo.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade: 22 grau completo.

1.4-ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino médio completo.

CARGO COMISSIONADO
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CARGO: ASSESSOR TECNICO

AREA DE LOTAGAO: Divis3o Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Tarefas que envolvem um alto grau de complexidade, e a apresentacdo de
solucBes para situacGes novas, a necessidade de contatos com autoridades intermediarias e
técnicos de nivel superior e a realizacao sob supervisdo de estudos, pesquisas e projetos voltadas
para o aperfeicoamento dos servigos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS: Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes as atividades
de operacdo e manutengdo, projeto e construgao de novas instalagdes e obras. Estudar e propor
medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de dgua e esgoto, aumentando-lhes
a eficiéncia e reduzindo os custos operacionais. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de
equipes técnicas auxiliares. Execug¢do de servigos simples de topografia (nivelamentos, cadastros,
etc.). Coordenar e orientar os trabalhos de instalagdo e manutengdo de conjuntos moto-bombas e
equipamentos afins. Realizar trabalhos de editoracdo eletrénica de textos e digitacdo dos dados
em microcomputador. Dirigir, sempre que necessario, carro e/ou moto, da frota da Autarquia,
para o desempenho de suas atribui¢cdes. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESPECIFICOS: Escolaridade: 22 grau completo. Conhecimentos especificos inerentes
ao cargo, conhecimentos na area de projetos hidraulico-sanitario.

1.4—ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio

CARGO COMISSIONADO

CARGA HORARIA: 40 HS

@ Rua Dr. Sidney Hubner Franga Camargo, 31 Centro - Lajinha, CEP 36.980-000

falecom@cmlajinha.mg.gov.br www.cmlajinha.mg.gov.br © (33) 3444-1548/1558



\
o/
CAMARA

MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.
LEGISLATURA 20172020

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

AREA DE LOTAGAO: Divisdo Administrativa

ATRIBUICOES BASICAS: Orientar e/ou realizar atividades de apoio administrativo, de recursos
humanos, materiais, financeiro, comercial, transportes, técnica-operacional, entre outros
relacionadas a processos administrativos, registros e controles operacionais em consonancia com
as atribuicdes das dreas de lotagao.

Realizar atividades no controle de dados de diferentes unidades do SAAE, operando computadores
e sistemas de informacdes disponibilizados pela Autarquia.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

e Acompanhar e controlar a execucdo das rotinas de sua drea de atuacao;

e Programar, dar baixa, reprogramar e distribuir servigos;

e Elaborar, minutar e/ou digitar documentos diversos;

e Emitir e preparar dados técnicos e documentos necessarios aos trabalhos da area;

e Acompanhar e controlar a tramitacdo e o fluxo de documentos e processos
internos, montar relatérios, graficos, planilhas;

e Acompanhar, controlar, atualizar, cadastrar e conferir dados, informacdes, valores,
e banco de dados;

e Efetuar o acompanhamento de programas de investimento e/ou contratos de
financiamento, planos de agao, orcamento programa, desembolso de valores de
contratos e convénios, custos de servicos, dentre outros;

e Efetuar levantamento, tabulacdo de dados e calculos diversos;

e Prestar orientacdo quanto a utilizacdo e operagdo de equipamentos de
informatica;

e Prestar informacgdes gerais sobre os processos da area;

e Atender, recepcionar e acompanhar pessoas, clientes e fornecedores;

e Executar outras tarefas inerentes a area de lotagdo, bem assim aquelas
determinadas pela chefia imediata.

1.4-ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Médio

Formacdo: N3do aplicavel.

CARGA HORARIA: 40 HS
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CARGO:

QuIMICO

AREA DE LOTACAO: Divisdo Operacional

esgotos

ATRIBUICOES BASICAS: Realizar atividades de nivel superior, relacionadas & coordenac3o,
supervisao, revisdo, orientacdo e execugao dos servicos especializados de laboratério, captagao,
tratamento de dgua e esgoto, analisando qualitativa e quantitativamente amostras de aguas e

e monitoramento de produtos quimicos para a manutencdo da qualidade da 3agua

distribuida, de mananciais, pocos, ETAs e ETEs em conformidade com as normas técnicas e
legislacdo ambiental.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

Definir as analises e exames de agua e esgoto;

Implantar as normas e procedimentos para determinar a qualidade da dgua distribuida;
Acompanhar o preparo das varias solucdes, reagentes e padrdes utilizados nos exames;
Fazer o controle dos registros dos resultados dos exames;

Orientar os operadores da ETA e ETE, visando sempre a melhoria da qualidade da dgua e
esgoto e da eficiéncia das instalacdes;

Orientar os auxiliares e apresentar sugestdes para um melhor desenvolvimento das
atividades inerentes ao cargo;

Operar microcomputador nos sistemas afins;

Aplicar as portarias e normas vigentes no que tange ao controle de qualidade da dgua e do
esgotamento sanitario;

Analisar e propor a aprovacdo de projetos basicos que garantam a melhoria da operagao
dos sistemas de 4dgua e esgoto;

Emitir Diretrizes de projetos;

Fiscalizar, medir e aceitar obras/ servicos de engenharia;

Definir equipamentos para analise de processos de producdo de agua;

Supervisionar servigos de manutengao e conservagdo do sistema de abastecimento de
agua e coleta de esgotos;

Monitorar vazoes e pressdes para o perfeito funcionamento do sistema de abastecimento
de 4gua;

Analisar e emitir parecer em projetos, obras e servicos de engenharia;

Prestar assessoria a Diretoria na contratacao de projetos, obras e servigos de engenharia;
Elaborar laudos técnicos;

Participar de equipes de discussao buscando solu¢des na protecao de mananciais e
recursos hidricos, além de questdes ambientais pertinentes a dgua e esgoto;

Propor adogdao de novas técnicas e materiais para operagdo e manutencdo de
equipamentos e sistemas;

Aferir os equipamentos a serem utilizados nas analises;

Acompanhar alteragdes fisico-quimicas que ocorram durante o tratamento da agua e/ ou
esgoto;

Controlar a sua qualidade através de analises e testes realizados em laboratério, fazendo
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ou, conforme o caso, discutindo os ajustes adequados ao seu tratamento;

Solicitar a coleta e andlise periddica de dgua em pogos artesianos, para a verificagcdo da sua
qualidade final;

Acompanhar o monitoramento de cloro em pontos diversos, onde existe abastecimento
através de pocos;

Analisar quantitativamente e qualitativamente os microrganismos presentes nas amostras
de aguas ou esgotos coletados;

Analisar quantitativamente e qualitativamente os microrganismos presentes nas amostras
de 4gua;

Analisar qualitativamente os microrganismos presentes nas amostras de esgoto coletadas;
Supervisionar o trabalho dos operadores e ajudantes, programando medidas e dosagem
de produtos quimicos para tratamento da agua bruta, conforme especificacdes e
orientacdes recebidas;

Providenciar manutencao de equipamentos das ETAs e dos laboratérios e auxiliar a chefia
nos controles administrativos da unidade;

Acompanhar o controle de estoque dos produtos quimicos e seu adequado
armazenamento, emitindo relatério periddico de consumo;

Dirigir sempre que necessario veiculos da Autarquia, se habilitado.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Superior.
Formacdo: Engenharia Quimica, Quimica Industrial ou Bacharel em Quimica.

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

CARGA HORARIA: 30 HS
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CARGO: TECNICO EM QUIMICA

AREA DE LOTAGAO: Divisdo Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Realizar atividades de nivel Técnico, relacionadas & coordenagdo,
supervisao, revisdo, orientacdo e execucao dos servicos especializados de laboratdrio, captacao,
tratamento de agua e esgoto, analisando qualitativa e quantitativamente amostras de aguas e
esgotos e monitoramento de produtos quimicos para a manutencdo da qualidade da 3agua
distribuida, de mananciais, pogos, ETAs e ETEs em conformidade com as normas técnicas e
legislagdo ambiental.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Programa, organiza, orienta e supervisiona, dentro de padrbes pré-estabelecidos, as
atividades referentes a operagdo do sistema de captacdo e tratamento de dgua e esgoto.
Prepara reagentes quimicos, faz analise fisico-quimicas e bacterioldgicas e confecciona os
relatérios. Executar outras tarefas correlatas. Realizar trabalhos de editoragdo eletrénica
de textos e digitacdo dos dados em microcomputador. Elaborar laudos. Dirigir, sempre que
necessario, carro e/ou moto, da frota da Autarquia, para o desempenho de suas
atribuicOes. Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Ensino Médio completo - curso Técnico em Quimica. Habilitacdo junto ao Conselho.

CARGA HORARIA: 40 HS
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

AREA DE LOTAGAO: Divisdo Administrativa

ATRIBUICOES BASICAS: Receber, conferir, classificar, controlar e contabilizar todos os pagamentos
e recebimentos relacionados nos boletins proprios; Elaborar relatérios demonstrativos e
balancetes de contabilidade; Redigir correspondéncias internas e externas e manter contatos com
outros setores para solucionar problemas de documentagdo contabil; Proceder as conciliagdes
contdbeis para fins de acertos da posicdo de contas e elaboracdo dos balancetes e do Balanco
Geral.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

e Colaborar com o chefe do Setor Administrativo e Financeiro, na elaboracdo de
normas internas de trabalho, relacionadas com a area contdbil e de prestacdo de
contas com o Tribunal de Contas e executa-las; Escriturar ou orientar o CPD na
escrituracdo dos livros contdbeis; Efetuar levantamentos e organizar balancetes
patrimoniais e financeiros; Elaborar conciliacdes de contas com vistas a fidelidade
das informagdes contadbeis, apresentadas nos balancetes e no Balango Anual;
Assinar balancetes e Balango; Orientar, por ocasidao do Balango, o levantamento do
Inventdrio Patrimonial; Auxiliar o Gestor do Setor Administrativo e Financeiro na
preparacao do Orcamento Anual; Operar computador; apoiar os setores de Contas
e Consumo, Almoxarifado, Pessoal, Patrimbnio e pagamentos, dirigir sempre que
necessario veiculos do SAAE, se habilitado. Executar outras tarefas inerentes ao
cargo, de conformidade com o Chefe do Setor.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Ensino Médio completo - curso Técnico de Contabilidade. Habilitacdo junto ao Conselho Regional
de Contabilidade, conhecimento de digitacdo.

CARGA HORARIA: 40 HS
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CARGO: OPERADOR DE ETA/ETE

AREA DE LOTAGAO: Divisio Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Realizar operacdes adicionando produtos quimicos nos equipamentos,
operando bombas e maquinas em esta¢des de tratamento de 4gua e de tratamento de esgoto,
dirigir guando necessario veiculos da Autarquia, se habilitado.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

TRATAMENTO DE AGUA

e Verificar vazdo da estacgao;

e Ligar e desligar bombas de estacao;

e Controlar os niveis de reservatorio;

e Efetuar alimpeza do local de trabalho.

e Medir o nivel da represa;

e Regular a abertura e fechamento do registro;

e Controlar a vazado da agua;

e Controlar as dosagens de produtos quimicos;

e Lavar osfiltros, decantadores e floculadores;

e Emitir relatdrios;

e Verificar o funcionamento das bombas.

e Operar sistemas em microcomputador;

e Acionar responsaveis técnicos da manutencdo quando necessario;

e Registrar ocorréncias e operacGes realizadas, e transmitir ao préximo empregado em
turno.

e Receber e conferir as cargas de produtos quimicos;

e Registrar ocorréncias e operacOes realizadas, e transmitir ao préximo empregado em

turno.
TRATAMENTO DE ESGOTO

e Verificar a vazdo de efluentes;

e Controlar o nivel do tanque;

e Verificar o nivel do PH SP30 entre outras analises;

e \Verificar o funcionamento das bombas (ruido, vazamento e entupimento) e outros

equipamentos de trabalho;

e Efetuar limpeza das grades;

e Desentupir bombas da estacao;

e Fazer alimpeza da estacgao.

e Operar sistemas em microcomputador;

e Acionar responsaveis técnicos da manutenc¢do quando necessario;
ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Médio
Requisitos: Disponibilidade para trabalho em turno de revezamento.

CARGA HORARIA: 40 HS
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I CARGO: LEITURISTA

AREA DE LOTACAO: Divisdo Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Realizar atividades de Natureza Comercial relacionadas ao cadastro
comercial e faturamento através dos dados coletados nos medidores de consumo (leitura de
hidrodmetros), dirigir sempre que necessario veiculos da Autarquia, se habilitado.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

e Analisar ordens e solicitacGes de servicos;

e Atender empregados e usudrios para esclarecimento de duvidas quanto ao andamento dos
processos;

e Cadastrar e/ou alterar dados de usudarios no sistema;

e Verificar documentos anexados em processos de alteracdo (escritura, IPTU, etc);

e Verificar ordens de servicos diariamente no sistema interno;

e Realizar pesquisas internas e externas em cadastros de usudrios;

e Verificar e conferir em campo, cadastro de hidrometros e nimeros de economias do usuario
solicitante;

e Anexar informag0es de cadastros em ordens e solicitacGes de servicos;

e Realizar triagem de ordens e solicitacdes de servigos para vistoria de campo;

e Realizar vistoria de campo de natureza comercial;

e Realizar triagem de ordens e solicitagdes de servicos para lancamento no cadastro online;

e Implantar nimero de matricula de novos usuarios;

e Fornecer dados para processos juridicos de economias;

e Inserir dados de inclusdo, exclusdo e alteracdo de economias no sistema;

e Inserir o posicionamento da nova matricula na rota de leitura;

e Llancar valores de ordens e solicitacGes de servicos com base na tabela de preco de tipo e
especificacdo de material;

e Cancelar matriculas de contas inativas;

e Langar multas em contas de usuarios em caso de ligacGes irregulares;

e Conferir relatdrios analiticos de servigos langados no sistema;

e Despachar ordens e solicitagdes de servigos;

e Realizar tramitacdo das ordens e solicitagcdes de servicos via sistema;

e Controlar a entrada e saida de documentos;

e Organizar e arquivar documentos.

e Faturamento

e Fazer a leitura de cada hidrometro localizado na rota preestabelecida;

e Digitar no coletor os nimeros encontrados;

e Emitir a conta de acordo com os valores encontrados no hidrometro, ou média de consumo do
usuario;

e Conferir os dados langados na conta;

e Entregar conta ao usuario;

e Prestar esclarecimentos ou orientar os usuarios dos valores lancados na conta ou sobre o
consumo quando questionado;

e Identificar e comunicar irregularidades na rede do usuario;

e Coletar dados cadastrais de novos usudrios, bem como os divergentes dos langados na conta;

e Comunicar dados cadastrais divergentes;
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e Comunicar a chefia, por meio de radio transmissor, qualquer vazamento de agua ou esgoto
detectado no trajeto percorrido, bem como outros problemas e irregularidades que demandem
solucdo imediata, para devidas providéncias;

e Entregar correspondéncias especiais diversas aos usuarios.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Formacao: ndo aplicavel

CARGA HORARIA: 40 HS

%
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' CARGO: AUXILIAR DE OPERADOR DE ETA/ETE

AREA DE LOTACAO: Divis3o Operacional

ATRIBUICOES BASICAS:

Auxiliar na operagcdao das estagdes adicionando produtos quimicos nos equipamentos,
operando bombas e mdaquinas em esta¢des de tratamento de dgua e de tratamento de
esgoto, dirigir quando necessario veiculo da Autarquia, se habilitado.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

e Auxiliar o Operador de ETA/ETE em todas as atividades descritas nas
atribuicdes do cargo de operador.

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Formacao: ndo aplicavel

CARGA HORARIA: 40 HS
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—

CARGO: ENCANADOR

AREA DE LOTACAO: Divis3o Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Realizar atividade relativas aos sistemas de dgua e esgoto.

ATRIBUICO

ES ESPECIFICAS:

Instalar e consertar encanamentos,

Fazer ligagGes de agua e esgoto e instalar padrdes de medigao.
Executar assentamento de tubos e conexdes.

Executar e reparar redes de distribuicdo de agua e ramais prediais.
Corrigir vazamentos em redes de agua.

Desobstrucao e limpeza de redes coletoras de esgoto e pocos de visitas.
Executar de corte e religacdo de dgua.

Recompor calgamento.

Substituir os Operadores Estacdo durante suas folgas e impedimentos,
Zelar pela higiene das Estacdes de Agua e Esgoto e seus jardins,

Dirigir sempre que necessario veiculo do SAAE, se habilitado.

Executar tarefas correlatas.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

CARGA HO

RARIA: 40 HS
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CARGO: AJUDANTE DE ENCANADOR

AREA DE LOTACAO: Divis3o Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Auxiliar o encanador em todas as atribui¢des descritas abaixo.

ATRIBUICO

ES ESPECIFICAS:

Instalar e consertar encanamentos,

Fazer ligagGes de agua e esgoto e instalar padrdes de medigao.
Executar assentamento de tubos e conexdes.

Executar e reparar redes de distribuicdo de agua e ramais prediais.
Corrigir vazamentos em redes de agua.

Desobstrucao e limpeza de redes coletoras de esgoto e pocos de visitas.
Executar de corte e religacdo de dgua.

Recompor calgamento.

Substituir os Operadores Estacdo durante suas folgas e impedimentos,
Zelar pela higiene das Estacdes de Agua e Esgoto e seus jardins,

Dirigir sempre que necessario veiculo do SAAE, se habilitado.

Executar tarefas correlatas.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

CARGA HO

RARIA: 40 HS
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CARGO:

AJUDANTE DE OBRAS CIVIS

AREA DE LOTACAO: Divis3o Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Realizar atividades de servicos gerais e obras nas func¢des de:
Auxiliar de Servicos Gerais e Gari, Vigia, Operador de Estacdo e Encanador nas diversas
areas do SAAE.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

Fung¢ido de Natureza Administrativa

Prestar informacgdes quando solicitadas;

Encaminhar as pessoas aos locais solicitados;

Controlar e disciplinar a entrada e saida de pessoas;

Prestar informacgdes sobre localizacdo de pessoas na empresa;

Impedir a entrada de pessoas ndo autorizadas e estranhas nas dependéncias do
SAAE;

Organizar fila para atendimento;

Controlar a saida e entrada de veiculos da empresa, registrando a quilometragem,
verificando se estdao estacionados em local apropriado.

Receber materiais de saneamento, de escritério, limpeza, quimico, de protecdo
individual e outros adquiridos pelo SAAE;

Etiquetar materiais recebidos com cédigos de especificacdo

Armazenar material recebido nos compartimentos especificos;

Separar material para as unidades do SAAE de acordo com documento de
requisicao;

Executar a ronda desarmada da drea sob sua responsabilidade;

Proceder a identificacdo das pessoas que venham visitar a area sob sua
responsabilidade;

Comunicar imediatamente ao Corpo de Bombeiros a verificagdo de queimadas na
vegetacdao préxima aos mananciais e areas do SAAE, bem como a presenga de
corpos de vitimas de afogamento;

Conduzir os visitantes ao local de visita, quando autorizada;

Coibir a presenca de banhistas nos mananciais, e a entrada de pescadores e
cacadores nas suas imediacdes;

Esclarecer dividas e prestar informacgdes aos visitantes;

Informar diariamente o nivel dos reservatoérios e barragens para a chefia;
Armazenar material recebido nos compartimentos especificos;

Separar material para as unidades do SAAE de acordo com documento de
requisicao;

Carregar veiculo com material requisitado, se necessario, com retroescavadeira ou
empilhadeira;

Auxiliar na organizacdo da estocagem dos materiais no almoxarifado;
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e Ler e registrar os consumos de dagua e esgoto. Entregar documentos e
correspondéncia, inclusive avisos e faturas de cobranca das tarifas de agua e esgoto
aos usuarios em geral.

e Auxiliar na limpeza e manuteng¢dao em geral.

Fung¢ao de Natureza Operacional

e Auxiliar a instalar e substituir tubos, conexdes, registros e outros componentes em
redes e ligacdes de agua, esgoto e drenagem pluvial;

e Verificar as condi¢cdes dos materiais a serem utilizados na execugdo do servigo;

e Auxiliar trabalhos de manutencao corretiva em edificacdes, calcadas e muros;

e Auxiliar na realizacdo de servicos de alvenaria;

e Confeccionar piquetes para uso de topografia, cavaletes para sinalizacao e afins;

e Transportar materiais para o local de uso;

e Realizar limpezas de redes e galerias de esgoto, drenagem pluvial, cérregos e valas;

e Executar servigos de limpeza, capina, varrigao e rogado.

e Executar servicos de coleta de lixo.

e Executar a limpeza das estacdes de tratamento;

o Descarregar caminhdo e estocar material de tratamento;

e Carregar material de tratamento para os aparelhos dosadores;

e Efetuar a mistura de tintas e solventes;

e Carregar material de tratamento para os aparelhos dosadores;

e Coletar amostras de dgua para analise quimica.

e Auxiliar o Operador de Estacdo em suas atribuicoes.

e Executar servigos de calgamento de ruas, passeios e pragas.

e Executar a limpeza do local da obra, recolhendo entulhos e sobras.

e Executar servigos gerais de faxina nas areas internas e externas da Empresa, tais
como: limpeza e conservacdao das dependéncias das unidades, lavar instalagdes
sanitdrias e pisos, retirar poeira e lixos das salas, varrer, limpar, encerar e lustrar
pisos, paredes, portas, janelas e vidro;

e Receber, preparar e distribuir lanches padrdao aos empregados;

e Receber ordens e Solicitagdes de Servicos;

e Distribuir informativos e outros documentos as equipes de campo.

e Acionar responsaveis técnicos de manutenc¢do quando necessario;

e Registrar ocorréncias e operacdes realizadas e transmitir ao préximo empregado em
turno;

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Formacdo: ndo aplicavel

CARGA HORARIA: 40 HS

@ Rua Dr. Sidney Hubner Franga Camargo, 31 Centro - Lajinha, CEP 36.980-000

falecom@cmlajinha.mg.gov.br www.cmlajinha.mg.gov.br © (33) 3444-1548/1558



\
o/
CAMARA

MUNICIPAL DE LAJINHA

LEGISLANDO JUNTOS. DESENVOLVENDO MAIS.
LEGISLATURA 20172020

—

CARGO: MOTORISTA

AREA DE LOTACAO: Divis3o Operacional

ATRIBUICOES BASICAS: Dirigir e conservar os automdveis, caminhdes, maquinas
leves/pesadas e afins, ou outros veiculos da Autarquia.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

Dirigir e operar, todos os veiculos e maquinas da autarquia, incluindo, veiculos
peguenos, motos, caminhdes e maquinas leves/pesadas e afins;

Manter todos veiculos e maquinas em perfeitas condi¢des de funcionamento,
fazendo inclusive reparos emergenciais, zelando pela conservagao do veiculo
que lhe for entregue;

Promover a limpeza dos veiculos e maquinas;

Abastecer os veiculos e maquinas, com combustivel adequado, agua;

Ser responsavel pela correta troca de 6leo dos veiculos e maquinas;

Comunicar ao seu superior qualquer defeito no funcionamento dos veiculos ou
maquinas.

Executar tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO: Carteira nacional de habilitagdo — CNH — Categoria D — Curso de
operacdo de maquinas leves e pesadas.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

CARGA HO

RARIA: 40 HS
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ANEXO VII

ORGANOGRAMA

DIRETOR EXECUTIVO

ASSESSOR TECNICO ASSESSOR JURIDICO ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DIVISAO DE OPERAGAO, DIVISAO ADMINISTRATIVA E
MANUTENGAO E EXPANSAO FINANCEIRA

SETOR DE CONTROLE D

QUALIDADE DE AGUA E ESGOTO SEICRICONLABIE

SETOR DE REDES E RAMAIS DE

SETOR DE CONTAS E CONSUMO
COMUNIDADES RURAIS E
URBANAS

SETOR RH E APOIO
ADMINISTRATIVO

TESOURARIA

MATERIAL, TRANSPORTE E
PATRIMONIO
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