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Prefeitura do Municipio de Trés Pontas - MG

“Terra do Padre Victor”

OFicIO 081/2023

SERVICO Procuradoria-Geral
ASSUNTO Encaminha Lei Municipal
DATA 15/05/2023

[lustrissimo Diretor,

Com meus cordiais cumprimentos, utilizo-me do presente para encaminhar-lhe,
uma via original da Lei Municipal n? 5.485, de 05 de maio de 2023 que dispde sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do SAAE de Trés Pontas, e da outras
providéncias.

Aproveito a oportunidade para reiterar os votos de estima e consideragao.

Atenciosamente.
( XVES DUARTE TAVARES
PROCURADOR-GERAL
Ao
ILUSTRISSIMO SENHOR
MARCO ANTONIO DE OLIVEIRA JUNHO
DIRETOR DO SAAE

TRES PONTAS-MG

Recebide emy,

"




PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPJ: 18.245.167/0001-88

LEI N2 5.485, DE 05 DE MAIO DE 2023.

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do SAAE de Trés Pontas, e da outras
providéncias.

O povo de Trés Pontas - MG, por seus representantes na Camara Municipal
~aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

TiTULO I - DAS DEFINICOES

Art. 1.2 Esta lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do SAAE
de Trés Pontas, doravante denominado PCCV, e da outras providéncias.

Art. 22 S3o justificativas para a presente lei:

I - Necessidade de implantar estrutura eficaz e aprimorar diretrizes para a adog¢do
de praticas de gestdo que visem a melhoria dos resultados institucionais;

II - Necessidade de definicdo de regras e critérios transparentes, técnicos e
objetivos para gestdo da forga de trabalho;

Il - Necessidade de propiciar a Administragdo Publica plena capacidade de gestdo
da estrutura funcional, através de critérios técnicos e diretrizes objetivas para
organizac¢ao das equipes de profissionais;

IV - Definir uma configuragcdo de cargos racional e objetiva, apta a organizar
papéis e responsabilidades para superagdo dos desafios apresentados;

V - Dar clareza aos profissionais sobre as expectativas inerentes a posi¢cao que
ocupam ou almejam na institui¢ao;

VI - Construir uma estrutura de carreiras versateis e que criem oportunidades de
interesse mutuo aos profissionais e a instituicao;

Art. 32 Esta lei estd alinhada as diretrizes preconizadas pela Constituicao Federal
e demais dispositivos normativos vigentes, almejando a moderniza¢dao administrativa, o
desenvolvimento de uma visio com compromisso social, aumento da eficiéncia
operacional, a eficicia da gestdo, a busca da qualidade com aumento da produtividade e
da orientagdo focada para resultados.

Art. 42 Sdo diretrizes da presente norma:

I - Estabelecer um modelo compativel com a estrutura e complexidade
institucionais, de modo a ndo sobrecarregar ou onerar em demasia as rotinas
administrativas e operacionais;

Il - Estabelecer critérios e diretrizes que resguardem e fortalecam a capacidade
operacional do SAAE de Trés Pontas.

Art. 52 A estrutura organizacional do SAAE de Trés Pontas, para fins de alocagao
de seus cargos e func¢oes, sera dividida em trés niveis de gestdo, sendo:

I - Nivel Estratégico: Camada institucional de maioy hivel hierarquico, responsavel
pelas defini¢des de longo prazo;
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II - Nivel Tatico: Camada institucional responsavel pelo desdobramento das
definigdes estratégicas, realizando a conexao entre estas e o nivel operacional;

III - Nivel Operacional: Camada institucional responsavel pela execu¢do concreta
das atividades planejadas, bem como da manutengao das agdes de rotina e obrigatérias.

§ 12 Junto ao nivel estratégico estardo as posi¢des politicas, responsaveis pelo
planejamento e decisdes de alto impacto e de longo prazo.

§ 22 O nivel tatico se colocara entre os niveis estratégico e operacional, sendo
responsavel pela assessoria técnica especializada, gestdo de areas, pessoas e projetos,
bem como articulacdo de agdes para cumprimento das determinagdes do mais alto nivel
hierarquico, devendo conter, além de cargos efetivos, posi¢des de livre provimento e
exoneracdo, uma vez que praticardo atos discricionarios, junto aos quais deve haver
pleno comprometimento para com as diretrizes e politicas estratégicas, uma vez que
areas eventualmente produzindo resultados descoordenados e conflitantes podem
causar o descontrole e colapso dos servigos ofertados a sociedade.

§ 32 O nivel operacional agregara atividades rotineiras e estruturadas, com
carater de operagdo e manuten¢do dos processos e rotinas administrativas e técnicas,
sendo reservado exclusivamente para cargos efetivos.

Art. 62 Considerando a dinamica das atividades desenvolvidas pelos perfis
profissionais, sabe-se que nenhum cargo ou fung¢do atuara exclusivamente em nivel
estratégico, tatico ou operacional, mas sim de forma preponderante, segundo a esséncia
de suas atribuigdes.

Art. 72 Considera-se para efeito deste PCCV, as seguintes defini¢oes:

I - Cargo: Ocupagao laboral utilizada para constru¢do de uma estrutura capaz de
subsidiar o processo de encarreiramento dos profissionais, na qual fixamos o conjunto
de atividades a serem desempenhadas, niveis comportamentais, competéncias e demais
requisitos que se fagam necessarios.

I - Faixa de Vencimentos: Intervalo fixado onde constam o valor minimo e
maximo a serem praticados junto aos profissionais ocupantes de determinado cargo,
representando a politica de vencimentos para a posi¢ao.

[II - Fungdo: Correspondem ao acréscimo ou especializacdo das atribuicoes dos
cargos.

IV - Gratificagdo: Acréscimo financeiro sobre o valor base dos vencimentos na
forma percentual, de valor fixo ou complementacao.

V - Progressao: Processo no qual o profissional percorre a faixa de vencimentos de
seu cargo.

VI - Promogado: é a passagem de nivel imediatamente superior de vencimentos do
cargo a que pertence, por merecimento.

Art. 82 Em relagdo a sua tipicidade, as posi¢des serdo classificadas como:
[ - Cargo efetivo: ocupado exclusivamente por profissional aprovado em concurso

publico e pressupoe estabilidade.
II - Fungdo gratificada: destinada a profissionais ocupantes de cargo efetivo,}#

envolvendo responsabilidades de lideranga, supervisdo, geréncia, coordenacio,
assessoria ou equivalentes, ndo compreendidas nos cargos efetivos, de livre provimento
e exoneracao.

III - Cargo comissionado: ocupado por profissionais com atribui¢cdes envolvendo
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responsabilidades de direcdo, assessoria ou equivalentes, ndo compreendidas nas
especificagdes dos cargos efetivos e fun¢des gratificadas previstas, de livre provimento e
exoneracao.

Art. 92 Os cargos e fungdes poderdo possuir aplicagdes, que sdo dreas de
especializagdo que direcionam os perfis (requisitos) e atribuigdes.

TITULO II - INGRESSO JUNTO AS CARREIRAS
CAPITULO I - DAS CONTRATACOES

Art. 10. A forga de trabalho serd, sempre que possivel, dimensionada de forma a
atender as demandas geradas em seu ambiente de atuagao.

Art. 11. Serdo promovidas contratagdes a partir de processos técnicos, isentos e
aptos a prover quantitativa e qualitativamente do SAAE de Trés Pontas com pessoas em
condi¢des de contribuir para o desenvolvimento e melhoria continua das atividades
exercidas.

Art. 12. Qualquer profissional que ingresse junto ao quadro devera estar em
plenas condig¢des de aptiddo (fisica, técnica e moral) segundo os critérios definidos para
a posigao.

Art. 13. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a
estagio probatério pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses de efetiva atividade
profissional, durante a qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagao para o
desempenho do cargo.

Paragrafo tnico. Trinta dias antes do fim do periodo do estagio probatério sera
submetida a homologagdo da autoridade competente a avaliagdo realizada para eventual
efetivacdo do servidor.

Art. 14. As posigdes de livre provimento e exoneragdo, por sua natureza, nado
pressupdem estabilidade para seus ocupantes.

Art. 15. Ao serem integrados em seus cargos ou fungdes, todos os profissionais
deverdo tomar ciéncia expressa dos requisitos funcionais aos quais estardo sujeitos,
devendo empregar seus melhores esforgos para atendimento das expectativas
apresentadas.

CAPITULO II - PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

Art 16. Os cargos efetivos serdo providos por nomeagdo e posse, precedidos de
concurso publico.

Art. 17. Na realizagdo do concurso publico serdo aplicadas provas escritas,
tedricas ou préticas, podendo ser aplicadas provas orais, ou, ainda, conjugar os tipos de
provas previstas, conforme as caracteristicas e niveis doscargos a serem preenchidos,
além de possibilitar a avaliacdo de titulos, se for o caso.

/
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Art. 18. Ndo se realizarda novo concurso publico enquanto houver, para os
mesmos cargos, candidato aprovado em processo anterior, cujo
prazo de validade ainda nao tenha expirado.

Art. 19. As vagas ocupadas por profissionais originados de cargos efetivos
permanecerdo com status de “preenchidas” enquanto os mesmos ocuparem cargos
comissionados, sendo que em eventual exoneragdo os mesmos deverdo retornar aos
postos de origem.

Art. 20. Enquanto permanecerem em fungdo gratificada ou cargo comissionado,
os ocupantes de cargos efetivos prosseguirdo normalmente em carreira, com progressao
e promogao, desde que satisfeitos os requisitos para tal.

CAPITULO III - POSICOES DE LIVRE PROVIMENTO E EXONERACAO

Art. 21. Conforme ja designado junto aos dispositivos anteriores, as funcdes
gratificadas sdo destinadas exclusivamente aos profissionais oriundos dos cargos de
provimento efetivo.

Art. 22. A selecgdo e indicagdo de profissionais para posi¢oes de livre provimento e
exoneracgdo deve ser respaldada em critérios técnicos, de competéncia e meritocracia,
visando a profissionalizagdo da gestao.

Art. 23. Cada responsavel pela selecdo e indicagdo podera optar pela realizacao
de processo seletivo destinado a subsidiar a escolha.

Art. 24. O processo seletivo tera como objetivo captar candidatos aptos e realizar
a verificagdo dos requisitos de ingresso/provimento previstos, visando fortalecer a
transparéncia e moralidade do ato.

Art. 25. A escolha final do postulante é ato discricionario do responsavel pela
indicacao, sendo recomendado considerar as expectativas da posi¢ao, devendo ponderar
0s seguintes aspectos:

I - Os resultados de trabalhos anteriores relacionados com as atribuicdes da
posicao.

Il - A familiaridade com a atividade a ser exercida.

Il - A capacidade de gestdo, articulagdo e comunicagao.

IV - Proficiéncia comportamental destacada.

V - Permanente atualiza¢do na area.

Art. 26. Serdo requisitos permanentes para manuten¢do do profissional em
posicdes de livre provimento e exoneragao:

I - Idoneidade moral e reputacdo ilibada.

Il - Formagao profissional continuada na posigao.

Il - Geragao de resultados consistentes e aderentes.

TITULO I1I - DAS CARREIRAS
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CAPITULO I - PROCESSOS DE CARREIRA

Art. 27. Para a gestdo do processo de carreira dos profissionais, serdo realizadas
acoes de progressdo, promog¢ao e concessdes de gratificagdes percentuais.

Art. 28. Progressoes correspondem ao processo de avango de 01 (um) grau pelo
profissional junto a faixa de vencimentos definida para seu cargo efetivo, respeitados os
limites estabelecidos.

Art. 29. Profissionais classificados junto ao Programa de Avaliacdo de
Desempenho como "elegiveis para progressdo funcional” poderdo obter o beneficio
mediante disponibilidade or¢gamentaria.

Art. 30. O Programa de Avaliagdo de Desempenho consta como Anexo a presente
Lei.

Art. 31. Promog¢do é a passagem para nivel imediatamente superior de
vencimentos do cargo ao qual o profissional pertence, por merecimento.

Art. 32. O grau de merecimento sera aferido por Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, com base nos assentamentos funcionais do servidor e pelo coordenador
imediato, quando da avaliacdo do quesito conhecimento e qualidade do trabalho.

Art. 33. Gratificagdes percentuais serdo concedidas como acréscimos sobre o
salario base do servidor.

CAPITULO Il - ANTIGUIDADE

Art. 34. Pelo tempo de efetivo exercicio profissional, serd concedido na forma de
gratificagcdo percentual adicional em valor correspondente a 10% (dez por cento) a cada
periodo de 05 (cinco) anos.

CAPITULO III - ESCOLARIDADE

Art. 35. Sera pago adicional de 20% (vinte por cento), sobre o salario base dos
servidores que comprovarem formagdo em curso superior que tenha relacdo com o
cargo exercido, desde que este ndo seja exigéncia para o provimento.

CAPITULO IV - OUTRAS GRATIFICACOES

Art. 36. Ficam mantidas as seguintes vantagens pecunidrias:

I - Gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo, dire¢do, coordenagao e
servicos especiais;

II - Adicional por atividades penosas, insalubres e perigosas.

Il - Gratificagdo natalina, conforme disposto na Lei Munici
junho de 1.994, e Lei Organica do Municipio de Trés Pontas-MG.

1 no 1.635, de 30 de
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IV - Licenga prémio, em conformidade com o disposto na Lei Municipal no 1.635,
de 30 de junho de 1.994, Lei Organica do Municipio de Trés Pontas-MG e Lei n? 2.939 de
29/10/2008.

V - Adicional de sobreaviso. (acrescido pela Lei no 4.080, de 01 de fevereiro de
2017).

VI - Gratificacao de apoio administrativo, fixada no valor de R$ 300,00 (trezentos
reais), a ser concedida para servidores que atuem no apoio de atividades
administrativas de alta complexidade ou responsabilidade, somente durante a efetiva
realizacdo das mesmas.

§12 - Ficam incorporadas a esta Lei, as demais vantagens previstas na Lei
Municipal no 1.635, de 30 de junho de 1.994, e Lei Organica do Municipio de Trés
Pontas- MG, com suas posteriores alteragdes.

§22 - Fica o SAAE autorizado a corrigir monetariamente, com a data base em 01
de janeiro, o valor da Gratificagdo de apoio administrativo, pelo mesmo indice utilizado
na revisao geral anual dos servidores publicos municipais.

§32 - Fica proibido o acimulo da gratificagdo de apoio administrativo em mais de
uma atividade administrativa de alta complexidade.

Art. 37. Fica criada a GSE - Gratificagdo por Prestacdo de Servigos Especiais para a
Autarquia, no valor contido na tabela do Anexo III, Parte II, corrigida sempre pelo indice
da data base dos servidores publicos do Municipio de Trés Pontas-MG.

I - Fard jus a GSE de que se trata este Artigo o servidor que exercer qualquer
atividade que exceda as estabelecidas em seu cargo de origem, prestados em reparticoes
publicas conveniadas, ou por termo de cessdo, por um perfodo superior a 15 (quinze)
dias e sem interrupcao.

II - Para o exercicio de atividades especiais de que se trata este Artigo, devera o
servidor ser notificado e o mesmo concordar, sendo que nenhum servidor sera obrigado
a exercer qualquer atividade além do estabelecido na descrigdo de cada cargo do Plano
de Carreira do SAAE, com exce¢do ao previsto neste artigo.

Art. 38. E vedada qualquer incorporagdo de vantagens pecuniarias, ressalvado os
adicionais de escolaridade e tempo de servigo.

Art. 39. Os adicionais de insalubridade e de periculosidade s6 podem ser
concedidos mediante parecer de profissional especializado.

Art. 40. Considera-se de sobreaviso o servidor efetivo, que permanecer em sua
propria casa, aguardando a qualquer momento o chamado para o servico.

I - O valor do adicional de sobreaviso estara em conformidade com a Lei 4.579 de
03 de margo de 2020 e sera pago aos servidores que ficarem mais de 30 horas mensais
aguardando o chamado.

I - Quando houver o chamado para o servico, o adicional devido sera de servigo
extraordinario e o adicional noturno, caso o trabalho ocorra entre as 22 (vinte duas
horas) de um dia a 05 (cinco) horas do dia seguinte.

Il - Sera enviada mensalmente a Camara Municipal, anexo ao balancete, relaciao
dos servidores que obtiveram a vantagem pecunidria disciplinada neste artigo.

Paragrafo tnico. Fica o SAAE autorizado a corrigir monetariamente, com a data
base em 01 de janeiro, o valor do adicional de sobreaviso, pelo mesmo indice utilizado
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na revisdo geral anual dos servidores ptiblicos municipais.

Art. 41. Ao servidor investido em fung¢io de confianga é devida uma gratificagao
pelo seu exercicio, a ser acrescida a sua remuneragao.

I - O servidor que substituir o titular da fungdo de confiang¢a por prazo igual ou
superior a 15 (quinze) dias tera direito a percepg¢ao integral da gratificagao.

Il - O servidor efetivo podera acumular mais de uma fungdo de confianga,
devendo optar pelo vencimento de apenas uma.

I1I - O servidor efetivo do SAAE, investido no cargo de diretor ou em substitui¢ao
por prazo igual ou superior a 15 (quinze) dias, podera optar pelo subsidio do respectivo
cargo de dire¢ido ou uma complementagio de 1/3 (um ter¢o) do valor da sua
remuneracao.

Art. 42. Quando o provimento de cargo em comissdo recair em pessoal nao
ocupante de cargo de provimento efetivo, o vencimento do respectivo cargo é o indicado
nesta lei ou em Lei especifica.

Art. 43. O adicional por tempo de servigo serd pago sobre o valor do vencimento
percebido em razio do cargo efetivo ocupado pelo servidor municipal, até o limite
maximo de 70% (setenta por cento).

Art. 44. O servico extraordinario podera ser realizado, devidamente justificado e
requisitado pela chefia imediata, em carater emergencial com posterior justificativa, e
para a realizacdo do plantao.

Paragrafo unico - Os servidores obrigados a trabalhar em dias de ponto
facultativo receberdo acréscimo de 50% (cinqiienta por cento) em relagdo a hora normal
de trabalho ou conversio em folga, a critério do diretor.

Art. 45. O adicional por servigo extraordindrio de que se trata o artigo anterior,
sera pago em espécie, levando-se em conta a disponibilidade financeira uma vez que o
indice da despesa com folha de pagamento em relagdo a receita do SAAE, ndo esteja
acima dos 47%.

Art. 46. Estando o indice do SAAE acima dos 47%, as horas extras serao
relacionadas em um relatério préprio, ficando a disposigdo do servidor e da Autarquia
dentro de cada exercicio, podendo ser convertidas em folga.

I - Se no decorrer do exercicio, uma vez que o indice de seguran¢a da folha do
SAAE retorne abaixo do percentual de 47% (ultimos 12 meses), a Autarquia estara
autorizada a proceder ao pagamento em espécie.

II - As respectivas horas extras que ultrapassarem o indice de 47% poderao ser
convertidas em espécie ou folgas que serdo regulamentadas através de Portaria.

111 - Fica vedado a acumulacio de horas extras por mais de um exercicio.

TITULO IV - DA ARQUITETURA DE CARGOS E FUNCOES
CAPITULOI-DOS QUADROS FUNCIONAIS

Art. 47. Considerando a complexidade estrutural/do SAAE de Trés Pontas, para
melhor organizac¢io e entendimento dos cargos e fun¢des os mesmos serdo agrupados
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em "Grupos Funcionais".

Art. 48. Os Grupos Funcionais irao reunir cargos e fun¢des com mesmo nivel de
complexidade, para que mantenham paridade junto aos niveis de remuneracio.

CAPITULO II - DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 49. Os cargos e func¢des definem os perfis profissionais requisitados, uma vez
que correspondem ao agrupamento de atividades e responsabilidades, as quais
necessitam de conhecimentos, habilidades e atitudes para sua plena realizac¢io.

Art. 50. Os cargos e fung¢des suportam a estratégia de alocagdo da forca de
trabalho e sua retribui¢ao pecuniaria.

TITULO V - DISPOSICOES FINAIS
CAPITULO I - DOS ENQUADRAMENTOS

Art. 51. O enquadramento de um cargo ou fun¢do gera efeito para todos os
profissionais investidos junto ao mesmo, sem excegoes.

Art. 52. Serdo agrupados os cargos de "Motorista" e "Operador de Maquinas
Pesadas", passando a compor o cargo de "Motorista e Operador de Maquinas Pesadas".

Art. 53. Caso o valor de vencimentos atual do profissional seja inferior ao inicio
da faixa prevista para o seu cargo, este sera enquadrado junto ao valor inicial.

Art. 54. Caso o valor de vencimentos atual do profissional seja superior ao fim da
faixa prevista para seu cargo, este mantera seu padrdo atual, e ndo fard mais jus a
progressoes.

Art. 55. Caso o valor da gratificagdo prevista para sua funcao seja inferior ao valor
atualmente recebido, este mantera seu valor atual.

Art. 56. Caso o valor da gratificagdo prevista para sua funcdo seja superior ao
valor atualmente recebido, este passara a receber o novo valor.

CAPITULO I1 - DA VIGENCIA

Art. 57. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Art. 58. O Plano de Cargos e Saldrios da Autarquia deverd ser revisto,
necessariamente, a cada quatro anos, a fim de evitar defasagem na remuneragido dos
servidores, sempre trés meses antes da data base.

Telefone (35)3266-2133
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br
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Posicao
Operador de Bombas Autarquico
Laboratorista Autarquico
Operador de ETA/ETE Autarquico
Auxiliar de Servigos Gerais Autarquico
Aucxiliar de Manutengdo e Reparos Autarquico
Encanador Autarquico
Pedreiro Autarquico
Aucxiliar de Saneamento Autarquico
Fiscal Autarquico
Auxiliar Administrativo Autarquico
Motorista e Operador de Maquinas Pesadas
Autarquico
Eletricista Autarquico
Agente Administrativo Autarquico
Técnico em Informatica Autarquico
Técnico Quimico Autarquico
Topografo Autarquico
Advogado Autarquico
Contador Autarquico
Engenheiro Autarquico (Com Especialidades)
Quimico Autarquico

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPI: 18.245.167/0001-88

Posigoes Efetivas

Jornada H/M
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais

40hs Semanais

40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais
25hs Semanais
40hs Semanais
40hs Semanais

f 40hs Semanais

ANEXO I - ESTRUTURA DE GRUPOS FUNCIONAIS,

TIPIFICACAO, QUANTITATIVO E JORNADA

Tipificagao
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo

Cargo Efetivo

Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo
Cargo Efetivo

Telefone (35)3266-2133

Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br

Status
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente

Vigente

Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente



PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPI: 18.245.167/0001-88

Posicdes de Livre Provimento e Exoneracio

Posicao Jornada H/M Tipificagao
Coordenador de Secao 40hs Semanais Fungdo Gratificada - FG-I
Coordenador de Setor 40hs Semanais Fungdo Gratificada - FG-II
Agente de Contratagao 40hs Semanais Funcao Gratificada - FG-III

Diretor Adjunto 40hs Semanais Funcao Gratificada - FG-III
Controlador Interno 40hs Semanais Fungdo Gratificada - FG-1V
40hs Semanais Cargo Comissionado

Diretor do SAAE

e

Telefone (35)3266-2133

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro Pigina 2
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Status

Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente
Vigente



PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPIJ: 18.245.167/0001-88

Posicao Qtde.

ADVOGADO AUTARQUICO 1

AGENTE ADMINISTRATIVO AUTARQUICO 12
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUTARQUICO | 2
AUXILIAR DE MANUTENCAO E REPAROS AUTARQUICO 31
AUXILIAR DE SANEAMENTO AUTARQUICO 1
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUTARQUICO 3
CONTADOR AUTARQUICO 1
ELETRICISTA AUTARQUICO 1
ENCANADOR AUTARQUICO 8
ENGENHEIRO AUTARQUICO (Com Especialidades) 3
FISCAL AUTARQUICO 8
LABORATORISTA AUTARQUICO 2
OPERADOR DE BOMBAS AUTARQUICO 10
OPERADOR DE ETA/ETE AUTARQUICO 14
MOTORISTA E OPERADOR MAQUINAS PESADAS AUTARQUICO 6
PEDREIRO AUTARQUICO 5
QUIMICO AUTARQUICO i
TECNICO EM INFORMATICA AUTARQUlco 1
TECNICO EM QUIMICA AUTARQUICO 1
TOPOGRAFO AUTARQUICO 1

TOTAL GERAL 112

e

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro Pigi
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Posicao

Advogado Autarquico
Agente Administrativo Autarquico
Auxiliar Administrativo Autarquico

Aucxiliar de Manutengao e Reparos
Autdrquico
Aucxiliar de Servigos Gerais Autarquico

Auxiliar de Saneamento Autarquico
Contador Autarquico
Eletricista Autarquico
Encanador Autarquico

Engenheiro Autirquico
(Com Especialidades)
Fiscal Autdrquico

Técnico em Informatica Autarquico
Laboratorista Autarquico

Motorista e Operador de Maq. Pesadas
Autédrquico
Operador de Bombas Autarquico

Operador de ETA/ETE Autérquico
Pedreiro Autarquico
Quimico Autarquico

Técnico Quimico Autarquico

Topografo Autarquico

INICIAL
4.061,35

2.980,56
2.200,00
1.697,40

1.623,74
2.295,35
6.035,20
2.596,24
1.969,89
6.035,20

1.697,40
3.657,50
1.825,61
2.409,77

1.623,74
2.550,93
1.969,89
6.035,20
3.657,50
3.657,50

1
4.183,18

3.069,94
2.265,96
1.748,32

1.672,45
2.364,17
6.216,23
2.674,12
2.028,96
6.216,23

1.748,32
3.767,23
1.880,33
2.482,05

1.672,45
2.627,43
2.028,96
6.216,23
3.767,23
3.767,23

2
4.308,65

3.162,04
2.333,98
1.800,76

1.722,61
2.435,14
6.402,72
2.754,33
2.089,86
6.402,72

1.800,76
3.880,22
1.936,74
2.556,48

1.722,61
2.706,32
2.089,86
6.402,72
3.880,22
3.880,22

CNPI: 18.245.167/0001-88

3
443795

3.256,90
2.403,97
1.854,78

1.774,28
2.508,16
6.594,83
3.089,92
2.152,52
6.594,83

1.854,78
3.996,64
1.994,85
2.633,24

1.774,28
2.787,46
2.152,52
6.594,83
3.996,64
3.996,64

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

ANEXO II- MATRIZ DE VENCIMENTOS

4
4.571,06

3.354,56
2.476,11
191041

1.827,50
2.583,42
6.792,66
2.922,06
221712
6.792,66

1.910,41
4.116,51
2.054,73
2.712,21

1.827,50
2.871,10
2:217,12
6.792,66
4.116,51
4.116,51

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

Pagina 4

5
4.708,18

3.455,22
2.550,42
1.967,72

1.882,32
2.660,96
6.996,42
3.009,73
2.283,66
6.996,42

1.967,72
4.240,00
2.116,36
2.793,58

1.882,32
2.957,22
2.283,66
6.996,42
4.240,00
4.240,00

INICIAL
5.028,14

3.690,07
2.723,69
2.101,33

2.010,32
2.841,73
7.471,96
3.214,26
2.438,81
7.471,96

2.101,33
4.528,19
2.260,19
2.983,40

2.010,32
3.158,23
2.438,81
7.471,96
4.528,19
4.528,19

1
5.178,99

3.800,76
2.805,42
2.164,36

2.070,62
2.927,01
7.696,07
3.310,68
2.511,99
7.280,26

2.164,36
4.664,02
2.327,97
3.072,94

2.070,62
3.252,98
2.511,99
7.696,07
4.664,02
4.664,02

I

2
5.334,39

3.914,80
2.889,58
2.229,29

2:132,73
3.014,82
7.926,93
3.410,06
2.587,35
7.926,93

2.229,29
4.803,97
2.397,80
3.165,12

2.132,73
3.350,56
2.587,35
7.926,93
4.803,97
4.803,97

Telefone (35)3266-2133
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br

3
5.494,45

4.032,20
2.976,28
2.296,16

2.196,71
3.105,27
8.164,76
3.512,36
2.664,98
8.164,76

2.296,16
4.948,09
2.469,73
3.260,05

2.196,71
3.451,09
2.664,98
8.164,76
4.948,09
4.948,09

INICIAL
5.867,80

4.306,28
3.178,55
2.452,06

2.346,08
3.316,31
8.719,67
3.750,99
2.846,09
8.719,67

2.452,06
5.284,38
2.637,61
3.481,64

2.346,08
3.685,62
2.846,09
8.719,67
5.284,38
5.284,38

1
6.043,84

4.435,46
3.27391
2.525,62

2.416,46
3.415,80
8.981,26
3.863,55
2.931,48
8.981,26

2.525,62
5.44291
2.716,70
3.586,05

2.416,46
3.796,19
2.931,48
8.981,26
544291
5.442,91

2
6.225,15

5.100,77
3.765,00
2.904,45

2.778,93
3.928,18
10.328,46
4.443,09
3.371,20
10.328,46

2.904,45
6.259,32
3.124,24
4.123,98

2.77893
4.365,59
3.371,20
10.328,46
6.259,32
6.259,32

3
6.411,90

5.253,81
3.877,92
2.991,58

2.862,29
4.045,99
10.638,30
4.576,39
3.472,31
10.638,30

2.991,58
6.447,11
3.217,98
4.247,71

2.862,29
4.496,58
3.472,31
10.638,30
6.447,11
6.447,11

4
7.053,09

5.779,19
4.265,71
3.290,73

3.148,52
4.450,59
11.702,14
5.034,03
3.819,54
11.702,14

3.290,73
7.091,82
3.539,77
4.672,48

3.148,52
4.946,24
3.819,54
11.702,14
7.091,82
7.091,82
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Fung¢ao Gratificacao
FG-1 1.400,00
FG-11 1.700,00
FG-111 2.400,00
FG-1V 3.052,50
Gratificagao d.e.Servu;os 987,00
Especiais
Cargo Comissionado Valor
Diretor do SAAE 10.387,00

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPJ: 18.245.167/0001-88

ANEXO III - ATRIBUICOES
DOS CARGOS E FUNCOES

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: ADMINISTRATIVO JURIDICO

CARGO: ADVOGADO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Atuar e representar em favor da autarquia, defendendo seus interesses, de acordo com a
legislacdo vigente, atuando judicialmente e extrajudicialmente, assessorando as agdes e areas,

prestando orientagoes.

ESPECIFICAS:

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome da Autarquia, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses, por delegacdo do
Diretor do SAAE.

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas na
unidade que esta lotado.

Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, por delegacao.

Estudar questdes de interesses da Autarquia que apresentem aspectos juridicos especificos
em sua area.

Assistir a Autarquia na negociacdo de contratos, convénios e acordos de outras entidades
publicas ou privadas, referentes a sua area de lotagao.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

Participar de atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao.

Participar das atividades de treinamento, orientacdo e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestaes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao SAAE.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdoes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢io profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de nivel superior em Direito, registro na OAB.

Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

Telefone (35)3266-2133
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS -MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPI: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Realizar atividades de cunho administrativo, podendo envolver atendimento ao publico,
elaboragio, organizacdao de documentos diversos e servigos internos e externos, conferéncia,
controle e armazenagem de produtos, materiais e dados, objetivando assegurar que todas as
tarefas sejam executadas dentro das diretrizes estabelecidas pela Autarquia.

ESPECIFICAS:

® Elaborar planos e projetos de trabalho que colaborem com o bom desempenho da
Autarquia.

® Colaborar com o gestor imediato na execugdo das rotinas complexas internas do SAAE.

@® Participar de comissdes e grupos de trabalhos.

® Recepcionar, registrar, controlar e remeter documentos fiscais e financeiros, observando os
preceitos legais e procedimentais vigentes.

® Elaborar planilhas ou documentos diversos, tais como oficios, planilhas e comunicados
internos, relacionados aos planos de trabalhos, projetos e rotinas de natureza
administrativa.

® Obter informacgdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, em conformidade
com a Legislagdo vigente.

@ Analisar e preencher planilhas e informagdes em documentos ou sistemas informatizados
para elaboracgdo de relatérios de média complexidade, planos e rotinas de trabalho.

® Recepcionar, identificar, registrar e enviar malotes, correspondéncias, materiais e
documentos para as areas responsaveis e/ou realizando o arquivo em conformidade com
as regras de sua area de atuagao.

® Operar computador para atender as obrigagdes do cargo.

@ Atender aos usuarios e prestar informagdes em conformidade com a Legislacao vigente, de
carater geral, pessoalmente, por e-mail ou por telefone.

@® Receber e transmitir recados pertinentes ao bom andamento dos Servigos na Autarquia.

@® Aplicar leis, regulamentos e normas referentes a Administragao.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

® Executar outras tarefas administrativas de conformidade com a determina¢do da chefia

imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo.

Carteira de Habilitagao.

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Executar trabalhos burocraticos de natureza simples e rotineiros de conformidade com as
instrucoes recebidas da chefia imediata.

ESPECIFICAS:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio completo

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

Colaborar com o gestor imediato de Servigos na execugdo das rotinas internas do SAAE.
Efetuar anotagdes, preenchimento de informagdes e transcrigdes de textos em documentos,
planilhas ou sistema, conforme instrugdes recebidas por superiores.

Realizar copias, impressoes, digitalizagdes, separando e arquivando documentos diversos.
Obter informacdes de fontes determinadas e fornecé-las aos interessados, em conformidade
com a Legislacao Vigente, quando devidamente autorizado e fazé-lo.

Auxiliar nas atividades de recepc¢do, identificacdo, registro e envio de malotes,
correspondéncias, materiais e documentos para as areas responsaveis e/ou apoiando no
arquivo em conformidade com as regras de sua area de atuagao.

Atender aos usudrios e prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone.

Receber e transmitir recados em geral.

Operar Computador: Ler e registar no aparelho préprio, os consumos de agua, verificando
as instrucgdes do proprio equipamento, com relagdo ao consumo.

Separar e preparar documentos de cobranga de tarifas e conferi-las.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

Executar outras tarefas administrativas de conformidade com a determinacgao das chefias.

Telefone (35)3266-2133
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO E REPAROS AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Executar tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras e/ou
operacionais, atuando em atividades como: Ajudante de Pedreiro, de Carpinteiro, de Bombeiro,
de Encanadores, de Mecénico, de Eletricista, de Cozinha, de Almoxarifado, de Laboratério, de
Topobgrafo, executando servigos de operacdo de estacdes elevatorias de agua ou de esgoto, e
servicos de vigia.

ESPECIFICAS:

Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados, conforme instrugdes de oficial superior, a
que estiver subordinado, referentes a construcio, ampliagdo, operagdo e manutengao dos
sistemas de agua e esgoto, tais como:

© Preparo, transporte e colocagdo de concreto

O Preparo e aplicacdo de chapisco e argamassa em paredes.

O Execucdo de rogado, capina e destocamento.

o Demoli¢do manual ou mecanica de concreto, alvenaria, revestimentos de pisos, paredes
e tetos, inclusive empilhamento lateral para reaproveitamento posterior e /ou remog¢ao
de entulhos.

Pequenos reparos em redes e ramais de agua e esgoto;

o Escavagio e aterro de valas, inclusive compactagdo manual e /ou mecanizada.

o Carregamento de tubos e materiais diversos, montagem de cumeeiras, carregamento de
materiais para construcgao.

o Descarga, transporte e empilhamento de sacaria de produtos quimicos para tratamento
de agua e/ou esgoto.

o Carregamento de tanques de produtos quimicos.

O Ligar e desligar os conjuntos moto-bombas.

Auxiliar nos trabalhos de manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos da estagao
elevatoria de agua e /ou esgoto;

Verificar, periodicamente os sistemas de seguranca e prote¢iao dos equipamentos elétricos e
mecanicos;

Fazer as leituras dos amperimetros, voltimetros e frequencimetros, assim como testar o
calor emanado do conjunto, fazendo anotacdes das leituras e comunicado, imediatamente,
as alteracoes encontradas, inclusive, tarifas de dgua, dentro da periodicidade indicada pelo
superior imediato.

Executar servigos externos junto a rede bancérias, comércio, 6rgaos publicos,correios, etc.
Executar tarefas de copa e cozinha no ambito da sede do SAAE.

Executar tarefas de guarda e vigildncia nas dependéncias do SAAE, observando as normas
pré-estabelecidas.

Controlar a entrada de pessoas, veiculos automotores e de volumes.

Telefone (35)3266-2133
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPI: 18.245.167/0001-88

® Apresentar relatério de ocorréncias durante seu turno de trabalho.

® Manutencdo e limpeza dos equipamentos e ferramentaria utilizados nos servigos, inclusive
utensilios de cozinha.

® Realizar a limpeza de areas do SAAE.

® Cuidar dos jardins e plantas dentro do ambito do SAAE, para a boa aparéncia e satde do
ambiente.

® Observar as normas de seguranca de higiene do trabalho.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuigcdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

® Colaborar com a limpeza geral da Autarquia, quando necessario.

@ Outras atribuig¢des correlatas, determinadas pela chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
52 Ano do Ensino Fundamental.

Disponibilidade de horario visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar em
domingos, feriados e horarios diversos, em turnos de revezamento.

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

Telefone (35)3266-2133
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: AUXILIAR DE SANEAMENTO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Acompanhar e elaborar propostas para a execugio de obras e servigos de melhorias sanitarias e
atividades referentes a operacdo e manutengao de sistema de agua e esgotos.

ESPECIFICAS:

@ Coletar dados visando obtencdo de diagndstico sobre implantagdo de servigos e obras de
melhorias sanitarias.

@ Acompanhar e fiscalizar a execu¢ido das obras e servigos tais como liga¢des prediais de agua
esgoto, privadas, fossas, instalagdes de tanques, chuveiros, etc.

® Acompanhar, fiscalizar a execugio de todos os servigos correlatos a melhorias sanitarias.

@ Operacdo e manutencio do sistema de agua e esgoto em pequenas comunidades, incluindo
leitura de hidrometros e entrega de contas.

@ Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

® Outras tarefas correlatas a critério da sua chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo.

Os servigos poderio exigir moradia permanente ou temporaria em vilas, povoados, area rural ou
correlatas.

O exercicio das atividades requer prestacdo de servicos em domingos e feriados em horarios
diversos.

Carteira de habilitagao.

Telefone (35)3266-2133
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br

Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPI: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva, envolvendo execucido de trabalhos complementares
simples.

ESPECIFICAS:
® Fazer limpeza do escritorio, laboratério, estagdes de tratamento e outras dependéncias do
SAAE.
® Receber e entregar documentos e correspondéncias, inclusive taldes de cobranga das tarifas
de 4gua e esgoto, junto a rede bancaria, comércio, reparti¢des publicas, correios e usuarios
em geral.
Executar tarefas de copa-cozinha.
Lavar e guardar loucas e talheres.
Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.
® Zelar para que o material e equipamento de sua area de trabalho estejam sempre em
perfeitas condicoes de utilizagdao, no que diz respeito ao funcionamento, higiene e
seguranga.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

52 Ano do Ensino Fundamental.

Telefone (35)3266-2133
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPI: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: CONTADOR AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Realizar e orientar os procedimentos contabeis de controle e apuragdo de informacgdes e
tributos, atuando no plano de contas, centro de custos, apuragao de impostos e outros processos
sob sua responsabilidade, garantindo a regularidade da Autarquia do ponto de vista contabil.

ESPECIFICAS:

Colaborar com o gestor do setor administrativo e financeiro;

Atuar efetivamente na elaboracio de normas internas de trabalho, relacionadas com a area
contéabil e de prestacdo de contas, como: Executivo, Tribunal de Contas, Camara Municipal e
demais 6rgaos fiscalizadores, e executa-las.

Escriturar ou orientar na escrituragdo dos livros contabeis e/ou na escrituragao nos
sistemas contabeis.

Efetuar levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros.

Elaborar conciliacbes de contas com vistas a fidelidade das informagdes contabeis,
apresentadas nos balancetes e no balango anual.

Assinar balancetes e balango.

Orientar, por ocasido do balango, o levantamento do inventario patrimonial.

Aucxiliar o gestor do setor administrativo e financeiro na preparagdo do orgamento anual.
Atuar efetivamente na elaboracdo de prestacdo de contas para os 6rgaos reguladores e
fiscalizadores, levantando informagdes e gerando relatdrios, de acordo com os critérios
estabelecidos.

Realizar as conferéncias de declaragdes fiscais - obrigagdes acessorias.

Elaborar planilhas de custos e investimentos.

Elaborar quadro de composigdo de tarifas em conjunto com a administragdao do SAAE, de
acordo com a legislagao vigente.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢cdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

Utilizar-se de recursos de tecnologia da informagdo prdprios para execucdao de suas
atividades.

Executar outras tarefas inerentes ao cargo, de conformidade com o chefe do setor em
consonancia com a legislacdo vigente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Superior em Contabilidade. Registro junto ao CRC.

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: ELETRICISTA AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Realizam atividades operacionais manuais de média-alta complexidade, em trabalhos de
montagem, reparo e manuten¢do de sistemas elétricos em baixa e alta tensdo, interagindo
cooperativamente em agdes que impactam diretamente outras areas.

ESPECIFICAS:

® Instalar fiagdo, montar quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores,
obedecendo os dados do projeto, plantas e/ou esquemas.

® Testar as instalagdes elétricas, fazendo-a funcionar varias vezes de modo a atestar seu
perfeito funcionamento.

® Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando equipamentos e bancadas apropriadas,
assim como voltimetros e outros aparelhos especializados;

® Reparar ou substituir unidades defeituosas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes de modo a se manter as instalagdes elétricas em perfeito estado de
funcionamento.

® Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores elétricos.

® Ler e interpretar desenhos e esquemas de circuitos elétricos.

® Orientar e treinar os auxiliares, principalmente no que se refere a utilizagao de EPI e outros
cuidados especiais quando da manutencao das redes de Alta Tensao;

® Manutengdo em cabine de alta tensdo, em tensdo superior até 15KV, tensdo inferior até 440
volts, ou tensoes indicadas por superior imediato;

® Chamar, sempre que necessario, os servigos especializados da CEMIG, quando necessitar
substituir pecas e/ou componentes de subestagoes.

® Dirigir carros e/ou moto eventualmente, desde que solicitado pela chefia imediata e que
seja habilitado.

® Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos necessarios ao
desempenho de suas atribuigdes.

® Zelar pelo estado de organizagao e limpeza de seu local de trabalho.

® Emitir ao almoxarifado, requisi¢cdes de materiais necessarios a execuc¢ao dos trabalhos.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagdo.

® Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo, de conformidade com a chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo. Curso de eletricista, de preferéncia em 6rgaos especializados.

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
CLASSE: OPERACIONAL
CARGO: ENCANADOR AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Executar tarefas de redes de 4gua e esgoto. Instalar e consertar encanamentos, fazer ligagdes de
agua e esgoto e instalar padrdes de medigao.

ESPECIFICAS:

® Executar assentamento de tubos e conexdes.

® Executar e reparar ramais domiciliares.

® Corrigir vazamentos em redes de 4gua, bem como desobstruir as redes de esgoto.

® Montagem de caixa de hidrometros para ligagio de agua.

@ Efetuar a conexio de esgoto sanitario e dgua entre residéncia e a rede local.

@ Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

® Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
52 Ano do Ensino Fundamental.

Disponibilidade de horario visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar em
domingos, feriados e horéarios diversos, em turnos de revezamento.

Telefone (35)3266-2133
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br

Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: ENGENHEIRO AUTARQUICO (COM ESPECIALIDADES).

ATRIBUICOES

BASICAS:
Execugdo, supervisao, planejamento e coordenacdo de Projetos e Estudos Técnicos.

ESPECIFICAS:

Elaborar planos e projetos.

Realizar estudos técnicos.

Emitir laudos e pareceres.

Assinar como responsavel técnico por projetos de sua area de especializacao.

Planejar e coordenar a execugao de projetos..

Desenvolver estudos e apresentar propostas que visem a racionalizacdo dos recursos do
SAAE.

Prestar assisténcia técnico-gerencial aos servicos de agua, esgoto e meio ambiente;
Estabelecer normas para a manutenc¢do preventiva e corretiva de veiculos, maquinas e
equipamentos.

Elaborar estudos e providenciar as licengas necessarias a Autarquia.

Fornecer a chefia imediata, dados estatisticos sobre viabilidades técnicas e econdémicas.
Garantir a qualidade e o cumprimento dos servigos prestados por meio da fiscalizacio.
Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢cdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

Executar estas e outras tarefas inerentes ao cargo de conformidade com a chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Superior de Engenharia.

Especializagdo (Conforme Fixado em Concurso Publico).

Registro junto ao CREA.

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPI: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

' CARGO: FISCAL AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Executar a fiscalizagdo e inspegdao em imoveis, envolvendo a verificagdo do cumprimento, por
parte do usuario, do regulamento de servico do SAAE. Realizar tarefas de natureza técnica e
administrativa, de complexidade mediana.

ESPECIFICAS:

Inspecionar e fiscalizar as instalagoes hidro-sanitarias dos usuarios, visando a correta
utilizacdo dos servigos de agua e esgoto prestados pelo SAAE, assim como a verificagao
periddica do cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis.

Lavrar auto de infracdo, aplicando multa e outras sang¢des, quando constatarem o
descumprimento de obrigacdo imposta por normas e pelo regulamento de servigo do SAAE;
Fiscalizar irregularidades em residéncias, comércios, industrias, redes de agua e esgoto,
apurando e notificando sobre as ndo conformidades.

Ler e registrar os consumos de agua e efetuar a entrega de contas aos usuarios.

Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade da concessao das ligagdes de agua e esgoto.
Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de agua
e esgoto.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢cdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacado;

Cortar e religar agua quando necessario;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo. Carteira de habilitagao.

Pracga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: LABORATORISTA AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Tarefas de natureza repetitiva, sob supervisao, de trabalhos de laboratérios, que envolvam certo
grau de complexidade. Operar Estagdes de Tratamento de Agua e /ou Esgoto.

ESPECIFICAS:

Realizar as analises fisico-quimicas e os exames bacterioldgicos.

Fazer coleta de material para diversos exames de laboratério.

Zelar pela conservacao e guarda do material e dos aparelhos de laboratério.

Proceder a esterilizagao do material em uso.

Verificar os aparelhos de laboratério, mantendo-os em funcionamento, preparando-os para
prova e exame.

® Documentar as analises e exames realizados, registrando os resultados, mantendo cépias
arquivadas.

® Fornecer dados estatisticos de suas atividades.

® Executar servigos destinados a promover a operagdo e manutengdo das Estacdes de

Tratamento e de recalque dos sistemas de agua e esgoto.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacao.

® Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo.

Disponibilidade de horario visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar aos
domingos, feriados e horarios diversos, em turnos de revezamento.

Carteira Nacional de Habilitagao.

Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”
CNPI: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: OPERADOR DE BOMBAS AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Operar estagdes elevatorias de agua e/ou esgotos.
ESPECIFICAS:
® Ligar e desligar os conjuntos moto-bombas.
® Auxiliar os trabalhos de manutencio preventiva dos equipamentos da estacdo elevatéria de
agua e esgoto.
® Verificar periodicamente os sistemas de seguran¢a e prote¢ido dos equipamentos elétricos
ou mecanicos.
® Zelar pela limpeza e conservagdo das instalagdes interna e externa, exceto aparar a grama
aparada na area dos jardins, bem como proceder capina e poda de arvores.
® Comunicar ao Coordenador da Se¢édo de Elevatéria eventuais defeitos nos equipamentos das
elevatdrias de 4gua e esgoto
® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacdo.
® Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo =

Disponibilidade de horario, visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar aos
domingos, feriados e horarios diversos, em turnos de revezamento.

Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPJ: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: OPERADOR DE ETA/ETE AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Operar Estagdo de Tratamento de Agua e Esgoto.

ESPECIFICAS:
® Executar servigos destinados a promover a operacdo e manutengdo das estacdes de
tratamento e de recalque dos sistemas de agua.

® Fazer coleta de material para diversos exames de laboratério, Realizar analises fisico-
quimicas e bacteriolégicas da agua, obedecendo os padrdes preestabelecidos e registrando,
em formularios proprios, os resultados.

® Preparar solugdes e dosagem de produtos quimicos.

® Proceder a lavagem das unidades de filtracao.

® Zelar pela higiene e limpeza da ETA/ETE.

® Verificar periodicamente o estado de funcionamento das bombas, instaladas na ETA/ETE,
providenciando, de imediato, os reparos necessarios ao seu perfeito funcionamento, de
conformidade com o programa preestabelecido.

® Preencher os relatérios diarios ETA/ETE, encaminhado ao superior imediatamente.

® Verificar o estado das instalagdes elétricas.

® Verificar o estado das instalagdes elétricas, principalmente chaves e disjuntores,

comunicando a manutenc¢do qualquer irregularidade, de modo a que nio haja interrupcio
no fornecimento de agua pelo SAAE.

@ Auxiliar nos trabalhos de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos da ETA.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuigdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacio.

@ Auxiliar, sempre que necessario, nos trabalhos de operagdo e manuteng¢io dos conjuntos
moto-bombas do SAAE.

® Executar atribui¢des inerentes ao cargo, a critério da chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino Médio completo.

Disponibilidade de horario visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar em
domingos, feriados e horarios diversos, em turnos de revezament

Telefone (35)3266-2133
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPI: 18.245.167/0001-88

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: MOTORISTA E OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas pesadas, montadas sobre rodas ou
esteiras rolantes e providas de implementos auxiliares, que servem para nivelar,
escavar,movimentar terra e outros materiais. Dirigir veiculos automotores, para o transporte de
carga e passageiros.

ESPECIFICAS:

@ Dirigir veiculos automotores, para o transporte de cargas e passageiros, cargas perigosas,
observando as técnicas direcionais e as leis estabelecidas no Cddigo Nacional de Transito.

® Verificar, diariamente, as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utiliza¢ao,
tais como: nivel do dleo, 4gua, pneus, combustivel, lataria, parte elétrica, etc.

® Verificar se a documentacdo do veiculo que lhe esta sendo confiado esta completa e,
devolvé-la quando do retorno da missao.

® Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do
veiculo, assim como da carga transportada e evitar forgar o veiculo, principalmente na

suspensao.
® Auxiliar, sempre que necessario, nos servigos de carga e descarga dos veiculos.
® Manter a base informada, por radio - instalado no interior do veiculo, de qualquer

anormalidade apresentada, assim como a sua localizacao.

® Zelar pela seguranga da carga e dos passageiros.

® Auxiliar nos servigos de manutencao dos veiculos sob sua responsabilidade.

® Fazer anotagdes de quilometragem rodada de conformidade com as normas estabelecidas
pelo SAAE.

® Recolher o veiculo ao término do trabalho, deixando-o perfeitamente estacionado e
devidamente trancado.

® Operar retro-escavadeiras, pas-carregadeira, motoniveladoras, rolos mecanicos, Poclain e
outras maquinas destinadas a abertura de valas, terraplenagem, compactacio, etc.

® Manter as maquinas sob sua responsabilidade em perfeitas condicdes de uso,
providenciando a verificagdo diaria dos niveis de 6leo, filtros, etc.

® Manter o veiculo e a maquina pesada sob sua responsabilidade, limpos interna e
externamente e em perfeitas condigdes de uso e solicitar ao superior imediato os servicos
de manutengao preventiva e corretiva, sempre que se evidenciarem a sua necessidade,
assim como providenciar o recolhimento do equipamento para a manutencio corretiva ou
preventiva a critério do servico de manuten¢do mecanica;

® Solicitar ao superior imediato, os servicos de manuten¢do preventiva, sempre que se
evidenciarem a sua necessidade , assim como providenciar o recolhimento do equipamento
para a manutengao corretiva, a critério do servigo de manuten¢do mecanica;

@ Ajudar nos servigos de manutenc¢do dos equipamentos .

® Promover o abastecimento de combustivel, agua, dleo e filtros.
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@ Operar a maquina dentro dos padrdes estabelecidos, evitando-se tranco na embreagem,
arrancadas bruscas ou for¢ar o equipamento com impericia.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitac¢ao.

® Executar atribui¢des inerentes ao cargo, a critério da chefia imediata.

® Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo. Carteira de habilitagao D e A.

Disponibilidade de horario visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar aos
domingos, feriados e horarios diversos, em turno de revezamento.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO
CLASSE: OPERACIONAL

CARGO: PEDREIRO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Executar tarefas diversas de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de alvenaria e concreto.

ESPECIFICAS:

® Efetuar alocagdo de pequenas obras.

® Fazer alicerces; levantar parede de alvenaria; fazer muros de arrimo; trabalhar com
instrumentos de prumo e nivelamento; fazer e reparar bueiros, pogos de visita e pisos de
cimento.

@® Preparar ou orientar a preparagao de argamassas para junc¢ao de tijolos ou para reboco de
paredes; rebocar parede; preparar, transportar e colocar concreto em forma e fazer
artefatos de cimento, assentar marcos de porta e janelas, colocar telhas, azulejos e ladrilhos,
armar andaimes.

® Fazer consertos em obras de alvenaria.

@ Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢cdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacao.

@ Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
52 Ano do Ensino Fundamental.

Disponibilidade de horario visto o cargo exigir rodizio de pessoal, podendo trabalhar em
domingos, feriados e horarios diversos, em turnos de revezamento
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: QUIMICO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela ETAs e ETEs,
dentro dos padroes pré-estabelecidos pelas normas vigentes.

ESPECIFICAS:

Executar a programacao prevista em norma, para analise da dgua tratada nas diversas ETAs,
assim como nas ETEs.

Preparar reagentes quimicos.

Fazer anadlises fisico-quimicas, bacteriolégicas e de DBO e DQO, confeccionando os
respectivos relatdrios.

Preencher relatério técnico das atividades inerentes ao cargo.

Controlar os estoques de reagentes e produtos quimicos utilizados no tratamento da agua.
Elaborar propostas que visem maior e melhor rendimento das atividades desenvolvidas
pelo laboratério assim como nas estacdes de tratamento.

Realizar procedimentos que atendam as necessidades, normas, portarias e legislagio em
geral dos drgdos ambientais, bem como portarias de potabilidade da agua tratada e
distribuida.

Responsabilizar-se tecnicamente pelo tratamento da agua e esgoto perante o respectivo
Conselho profissional.

Operar, sempre que necessario, as estagoes de tratamento de agua ou de esgoto.

Fazer coleta de material para diversos exames de laboratério

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacdo;.

Desenvolver outras atribuigdes inerentes ao cargo, a critério da chefia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso superior_em Quimica, Registro junto ao conselho de classe, carteira nacional de
habilitacao.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: TECNICO DE NIVEL MEDIO

CARGO: TECNICO EM QUIMICA AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela ETAs e ETEs,
dentro dos padroes pré-estabelecidos pela chefia.

ESPECIFICAS:

Executar a programacdo elaborada pela chefia, para analise da agua tratada nas diversas
ETAs, assim como nas ETEs.

Preparar reagentes quimicos.

Fazer analises fisico-quimicas e bacteriolégicas confeccionando os respectivos relatérios.
Controlar os estoques de reagentes e produtos quimicos utilizados no tratamento da agua.
Elaborar propostas que visem maior e melhor rendimento das atividades desenvolvidas
pelo laboratoério assim como nas estagdes de tratamento.

Operar, sempre que necessario, as estagdes de tratamento de dgua e/ou esgoto.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢cdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

Desenvolver outras atribui¢des inerentes ao cargo, a critério da chefia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso técnico enf\quimica, habilitacdo junto ao conselho da classe, carteira nacional de
habilitacao. /
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: TECNICO DE NiVEL MEDIO

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Executar tarefas de carater técnico, relativas a levantamentos topograficos, efetuando medicdes,
com auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagoes de
interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de exploragao.

ESPECIFICAS:

Praga Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro
CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG)

Colaborar com o chefe imediato no desenvolvimento de rotinas de manuteng¢ao dos
equipamentos de informatica do SAAE, bem como programar manuten¢do periddica de
sistemas e redes;

sugerir aquisicdo de softwares e hardwares para o aprimoramento tecnolégico da
Autarquia;

acompanhar e prestar assisténcia técnica a elaboragdo de editais para aquisicdo de
softwares e hardwares;

configurar equipamentos e softwares para o bom desempenho dos trabalhos da Autarquia;
executar outras tarefas inerentes ao cargo, de conformidade com o chefe do setor, diregado
do SAAE em consonéncia com a legislagdo vigente, sendo:

identificar o funcionamento e relacionamento entre os componentes de computadores e
seus periféricos;

instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos e softwares;
identificar a origem de falhas no funcionamento de computadores, periféricos e softwares
avaliando seus efeitos e solucionar;

analisar e operar os servicos e fungdes de sistemas operacionais;

selecionar programas de aplicacido a partir da avaliagdo das necessidades do SAAE; 7.
selecionar e utilizar estruturas de dados na resolugdo de problemas computacionais;
identificar arquiteturas de redes;

identificar meios fisicos, dispositivos e padrdes de comunicagdo, reconhecendo as
implicacoes de sua aplicagdo no ambiente de rede;

identificar os servi¢cos de administragio de sistemas operacionais de rede;

identificar arquitetura de redes e tipos, servigos e fungdes de servidores;

organizar a coleta e documentacio de informagdes sobre o desenvolvimento de projetos;
avaliar e especificar necessidades de treinamento e de suporte técnico aos usudrios; 14.
executar agoes de treinamento e de suporte técnico;

aplicar normas técnicas e especificacdes de catalogos, manuais e tabelas em projetos, em
processos de programacio, na instalagao de softwares, hardwares e na manutengao destes;
elaborar planilha de custos de programagio e de manutencao de softwares e equipamentos,
considerando a relagdo custo e beneficio;

aplicar métodos, processos e logistica na programacao, instalagdao e manutengao;

projetar softwares e homepages, utilizando técnicas dé\desenho e de representacgdo grafica
com seus fundamentos matematicos e geométricos;
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® aplicar técnicas de medicao e ensaios visando a melhoria da qualidade de produtos e
Servigos;

@ avaliar as caracteristicas e propriedades dos softwares e hardwares, correlacionando- as
com seus fundamentos matematicos, fisicos e quimicos para a aplicagdo nos processos de
controle de qualidade;

® desenvolver projetos de manutencdo de instalagdes e de sistemas informatizados,
caracterizando e determinando aplicagdes de hardwares e softwares;

® projetar melhorias nos sistemas convencionais de programacgao, instalagio e manutencio,
propondo incorporagdo de novas tecnologias;

@ identificar os elementos de conversao, transformacao, transporte e distribuicdo de energia,
aplicando-os nos trabalhos de implantagao e manutenc¢do do processo produtivo;

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

® coordenar atividades de utilizacdo e conservagdo de energia, propondo a racionalizacio de
uso e de fontes alternativas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de Técnico em Informatica, devidamente certificado.
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DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

CLASSE: TECNICO DE NiVEL MEDIO

CARGO: TOPOGRAFO AUTARQUICO

ATRIBUICOES

BASICAS:

Executar tarefas de carater técnico, relativas a levantamentos topograficos, efetuando medigoes,
com auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de
interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de exploragao.

ESPECIFICAS:

Executar trabalhos de topografia em geral com a utilizacao de aparelhos especificos.
Executar tarefas correlatas e auxiliares em topografia a critério da chefia imediata.

Efetuar calculos de topografia utilizando dados coligidos em levantamento topograficos
para operar na elaboragdo de mapas topograficos, cartograficos ou em outros trabalhos
afins.

Medicdo, demarcagdo e levantamentos topograficos, bem como projetar, conduzir e dirigir
trabalhos topograficos, funcionar como peritos em vistorias e arbitramentos relativos a
agrimensura e exercer a atividade de desenhista de sua especialidade.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagcao.

Zelar pela manuten¢ao de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Técnico em Agrimensura e inscri¢do no respectivo conselho de clagse.
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DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO

CARGO COMISSIONADO: DIRETOR DO SAAE

ATRIBUICOES

BASICAS:
Diretor da Autarquia que realiza a dire¢do de recursos administrativos e financeiros, além de
responder pelos resultados obtidos pelo exercicio dos servigos da Autarquia.

ESPECIFICAS:

Representar administrativamente a Autarquia e constituir procurador para representa-lo
judicialmente;.

Se responsabilizar pela operagdo e manuten¢do dos sistemas de abastecimento de agua,
coleta, tratamento e disposicdo final dos efluentes sanitarios, em conformidade com as
legislagdes pertinentes.

Decidir, na condi¢do de instancia revisora, os recursos administrativos cabiveis.

Encaminhar relatérios mensais com informagdes sobre o controle de qualidade da 4gua
para a autoridade competente, para cumprimento de legislagdes e normas vigentes.
Autorizar despesas, de acordo com o or¢gamento anual, plano plurianual de investimentos, e
ordenar pagamentos em consonancia com a programacao financeira.

Movimentar a conta bancaria da autarquia conjuntamente com os demais O6rgios
competentes, a serem definidos por portaria.

Celebrar contratos, convénios, acordos e outros atos administrativos, observadas as normas
e legislagdo vigente.

Autorizar as licitagdes para a compra de materiais e equipamentos, contratacdo de servicos
e obras, observadas as normas e legislagao vigente.

Autorizar a realizagdo de Concurso Publico, dar posse aos servidores do quadro
permanente, obedecendo a disponibilidade de vagas na Estrutura Organizacional da
Autarquia.

Exonerar servidores do quadro permanente da Autarquia, obedecendo a Lei, que dispde
sobre a Estrutura Organizacional da Autarquia.

Determinar a abertura de sindicancia administrativa para a apuracdao de faltas
irregularidades.

Submeter a aprovacgao do responsavel do Executivo Municipal o or¢amento anual, e quando
necessarios os pedidos de créditos adicionais.

Propor ao responsavel do Executivo Municipal, com as devidas justificativas, modificagdes
na Estrutura Organizacional da Autarquia, Regulamento e Regimento Interno;

Encaminhar mensalmente os balancetes, na forma da lei, e anualmente o Balango Geral e
Relatério de Atividades do Exercicio;

Propor ao responsavel do Executivo Municipal o reajuste de tarifas de modo a assegurar o
equilibrio financeiro da Autarquia, conforme legislacao vigente;

Dirigir, se necessario, veiculos das espécies automovel ou caminhonete, assim definidos na
lei federal n2 9.503, de 23 de setembro de 1997, art. 96, 1], alinea a, item 7 e alinea b, item 5,
para o desempenho de suas atribuicdes, desde que devidamente autorizado por
coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

Transferir servidor, de oficio, de acordo com o interesse da Autarquia, sem prejuizo das
garantias do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Inscri¢do no Conselho da Classe, se necessario.
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DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

CLASSE: ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Fungio Gratificada: AGENTE DE CONTRATACAO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Planejar, coordenar e promover as atividades do setor, acompanhando a aplicacdo de normas
reguladoras inerentes as licitacdes.

ESPECIFICAS:

® Desenvolver, analisar, controlar, acompanhar e executar os processos de Licitagdo,
recebendo os processos de abertura de licitagdo, analisando, elaborando editais, avisos, atas,
parecer, recurso, mandado de seguranca, minutas de contratos, termos aditivos, convénios,
relatorios, planilhas, demonstrativos, correspondéncias, comunicados e demais documentos
inerentes a instru¢do/conclusio do processo licitatorio.

® Apoiar as comissoes de licitagdo nas atividades inerentes a instrug¢ao e julgamento do
processo licitatério

® Orientar os fornecedores quanto ao procedimento licitatério e manter cadastro dos
mesmos.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢cdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacao.

® Executar outras atividades que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Formacgao Compativel com a Exigéncia da Lei. r

Inscrigdo no Conselho da Classe, se necessario.
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DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR ADJUNTO

ATRIBUICOES

BASICAS:
Diretor Adjunto da Autarquia que apoia o Diretor da Autarquia na direcio de recursos
administrativos e financeiros, além de substitui-lo, em sua auséncia, para responder pelo SAAE.

ESPECIFICAS:

Representar administrativamente a Autarquia, devidamente constituido procurador na falta
do DIRETOR DO SAAE.

Auxiliar o DIRETOR DO SAAE na operac¢ao e manutencao dos sistemas de abastecimento de
agua, coleta, tratamento e disposi¢ao final dos efluentes sanitarios, em conformidade com as
normas técnicas aplicaveis publicadas pela ABNT- Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas e com outras normas e legislagoes pertinentes.

Acompanhar e auxiliar o DIRETOR na execu¢do das despesas, de acordo com or¢camento
anual, plano plurianual de investimentos, e pagamentos em consondncia com a
programacao financeira.

Acompanhar e auxiliar o DIRETOR na movimentacdo de conta bancaria da autarquia
conjuntamente com os demais 6rgdos competentes, a serem definidos por portaria.
Acompanhar e auxiliar o DIRETOR quanto aos contratos, convénios, acordos e outros atos
administrativos, observada as normas e legislacao vigente.

Acompanhar as licitagdes para a compra de materiais e equipamentos, contratacio de
servicos e obras, observadas as normas e legislagao vigente.

Acompanhar e auxiliar o DIRETOR na realizagdo de Concurso Publico, obedecendo a
disponibilidade de vagas na Estrutura Organizacional da Autarquia.

Acompanhar e auxiliar o DIRETOR na elaboragéo da LDO e LOA.

Acompanhar e auxiliar o DIRETOR na execug¢do do orgamento anual e os pedidos de créditos
adicionais.

Propor ao DIRETOR DO SAAE o reajuste de tarifas de modo a assegurar o equilibrio
financeiro da Autarquia, conforme a legislagdo vigente, para posterior envio ao responsavel
do Poder Executivo, na forma da Lei.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagio.

Acompanhar e auxiliar o DIRETOR no ato de transferir servidor, de oficio, de acordo com o
interesse da Autarquia, sem prejuizo das garantias do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Inscrigao no Conselho da Classe, se necessario.
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DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE SETOR

ATRIBUICOES

BASICAS:

Gerenciam recursos organizacionais, formulando politicas e determinam agdes taticas a serem
seguidas pelas se¢des de sua responsabilidade. Atuam para a governanga das areas
administrativas, suporte das atividades operacionais e aumento dos indicadores de resultados.

ESPECIFICAS:

® Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de sua
secdo, projetos e planos de acdo de trabalho, de acordo com a legislagdo municipal, estadual
e federal vigentes.

® Supervisionar diretamente os servidores de seu setor;

® Atuar para garantir o cumprimento das atividades operacionais e administrativas pelas
areas a qual é responsavel, praticando atos discriciondrios com zelo e pleno
comprometimento para com as diretrizes e politicas estratégicas.

@ Garantir o cumprimento da missao institucional da area pela qual o mesmo é responsavel

® Coordenar articulagdes entre as as se¢des que integram sua respectiva area, garantindo a
disseminagio de informagdes e atuando para solugdo de conflitos internos, promovendo a
fluidez nos processos.

® Auxiliar no exercicio das atribuigcdes de seus subordinados e exercer outras atribui¢des que
lhe forem cometidas pelo Diretor da autarquia em sua respectiva area de competéncia.

® Manter, consolidar e avaliar resultados entre as as segdes que integram sua respectiva area,
informando ao Diretor da Autarquia e demais se¢des interessadas sobre dados estratégicos.

® Coordenar e acompanhar todos os resultados das se¢des que integram sua respectiva area,
garantindo a continuidade e disponibilidades dos servigos.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagao.

® Desdobrar as diretrizes estratégicas fixadas para sua se¢do em agdes, estabelecendo
ferramentas de controle e planos de agéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Inscrigao no Conselho da Classe, se necessario.
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DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE SECAQ

ATRIBUICOES

BASICAS:

Coordenar a se¢do de sua lotagdo, controlando processos e gerindo pessoas, propondo acdes de
melhoria, prezando pela continuidade dos servicos e atendimentos das necessidades dos
clientes internos e externos.

ESPECIFICAS:

® Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de sua

secdo, projetos e planos de acao de trabalho, de acordo com a legislagdo municipal, estadual

e federal vigentes

Supervisionar diretamente os servidores de seu setor;

Coordenar articulacdo entre as se¢des que integram sua respectiva area de competéncia;

Atuar para garantir o cumprimento das atividades operacionais e administrativas pelas

areas a qual é responsavel, praticando atos discriciondrios com zelo e pleno

comprometimento para com as diretrizes e politicas estratégicas.

Garantir o cumprimento da missdo institucional da area pela qual o mesmo é responsavel

Elaborar e emitir relatérios técnicos referente aos servigcos prestados pela Autarquia;

Auxiliar no exercicio das atribui¢des de seus subordinados e exercer outras atribui¢des que

lhe forem cometidas pelo Diretor da autarquia em sua respectiva area de competéncia.

® Acompanhar, monitorar e analisar a produtividade das areas sob sua responsabilidade.

® Desenvolver, propor e implementar a¢cdes de melhoria de processos e servicos das areas sob
sua responsabilidade.

® Realizar a gestdo de equipe realizando o tratamento do espelho ponto, definindo férias,
folgas e horas extras, agendando treinamentos necessarios e demais processos de
administragdo e recursos humanos.

® Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribui¢des, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitagio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Inscricdo no Conselho da Classe, se necessario. /}2 ,
/
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DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR INTERNO DO SAAE

ATRIBUICOES

BASICAS:

Coordenar a se¢ao de sua lotagao, controlando processos e gerindo pessoas, propondo acgdes de
melhoria, prezando pela continuidade dos servicos e atendimentos das necessidades dos
clientes internos e externos.

Atuar como controlador interno

ESPECIFICAS:

Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de sua
sec¢ao, projetos e planos de agdo de trabalho, de acordo com a legislacido municipal, estadual
e federal vigentes

Supervisionar diretamente os servidores de seu setor;

Coordenar articulagdo entre as se¢des que integram sua respectiva area de competéncia;
Atuar para garantir o cumprimento das atividades operacionais e administrativas pelas
areas a qual é responsavel, praticando atos discriciondrios com zelo e pleno
comprometimento para com as diretrizes e politicas estratégicas.

Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
or¢amentarios da empresa.

Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagao financeira e a auditoria dos recursos.
Avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo or¢amentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, definindo e orientando ac6es para as melhores praticas.

Propor revisdes de procedimentos e normativos.

Dirigir, se necessario, veiculo para o desempenho de suas atribuicdes, desde que
devidamente autorizado por coordenador e tenha a respectiva habilitacao.

Avaliar a eficiéncia dos controles e propor melhorias continuamente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino superior completo conforme area de atuagae.

Inscricao no Conselho da Classe, se necessario.
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ANEXO 1V - AVALIACAO
DE DESEMPENHO

AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

DA PROGRESSAOQ

Progressdo é a passagem do servidor de seu grau de vencimentos para outro,
imediatamente superior, dentro do nivel e grau do cargo a que pertence, por merecimento.

Serd concedida a progressdo por merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Instru¢dao Normativa.

Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessido da progressio também
serao os previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Para fazer jus a progressao por merecimento, o servidor devera:

A. Cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no grau de
vencimento em que se encontra;

B. Estar em efetivo exercicio de suas atividades no respectivo 6rgio, ou cedidos
mediante convénio;

C. Nao ter mais do que trés (03) faltas injustificadas por ano, sendo que cada falta
retardara o intersticio em 2 (dois) meses.

D. Nao sofrer penalidades disciplinares de suspensao;

E. Obter, o grau minimo de 60%, quando da avaliacdo de seu desempenho pela
Comissao de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 10 desta Instrucao
Normativa, de acordo com as normas previstas no Anexo I.

O grau de merecimento sera aferido pela Comissao de Desenvolvimento Funcional, com
base nos assentamentos funcionais do servidor, e pelo coordenador imediato, quando da
avaliagao do quesito conhecimento e qualidade do trabalho.

A. Os coordenadores e diretores da Autarquia deverdo enviar sistematicamente a
Secao de Pessoal do SAAE os dados e informagdes necessarias a afericdo do
desempenho de seus subordinados.

Havendo disponibilidade financeira, o servidor que obtiver grau minimo passara
automaticamente para o grau de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo e a anotagao de ocorréncia para efeito de nova apurag¢io de merecimento.

Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd no grau de
vencimento em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o intersticio de 03(trés)
anos de efetivo exercicio nesse grau, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas te capitulo vigorario a
partir do primeiro dia do més subsequent e a sua efetivacio. /
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DA PROMOCAO

Promocio é a passagem de nivel imediatamente superior de vencimentos do cargo a que
pertence, por merecimento;

Sera concedida a promoc¢do por merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Instrugao Normativa.

Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessao da promogao também serao
os previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Para fazer jus a promogdo por merecimento, o servidor devera:

A. Do Nivel I para o Nivel II, cumprir 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no nivel
de vencimento em que se encontre.

B. Do Nivel II para III, cumprir 09 (nove) anos de efetivo exercicio no nivel de
vencimento em que se encontre.

C. Obter, pelo menos, o grau minimo quando da avaliagdo de seu desempenho pela
Comissdo de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 10 desta Instrugdo
Normativa, de acordo com as normas previstas no Anexo I.

O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, com
base nos assentamentos funcionais do servidor e pelo coordenador imediato,quando da
avaliacdo do quesito conhecimento e qualidade do trabalho.

A. Os Dirigentes e Coordenadores deverdo enviar sistematicamente a Se¢do de
Pessoal do SAAE os dados e informagdes necessarias a afericdo do desempenho
de seus subordinados.

Havendo disponibilidade financeira, o servidor que obtiver grau minimo passara
automaticamente para o nivel de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo e a anotagdo de ocorréncia para efeito de nova apuragao de merecimento.

Caso nio alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no nivel e grau
de vencimento em que se encontra, devendo, completar o numero de intersticios
necessarios de efetivo exercicio para efeito de nova apuracao de merecimento.

O servidor mediante concurso ingressara no nivel I, com salario respectivo ao grau Inicial.
A. Apoés 15 de efetivo exercicio, sera promovido para o nivel II.
B. Apds 09 anos de exercicio no nivel II, sera promovido para o nivel III.

Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste capitulo vigorarao a
partir do primeiro dia do més subsequente a sua efetivacao.

Toda promocido se dara uma vez que o indice da despesa com folha de pagamento em
relacdo a receita do SAAE, ndo esteja acima dos 47%.

Estando o indice do SAAE acima dos 47%, as promogdes que estiverem aptas, ficarao em
espera, até que o indice retorne ao nivel de seguranca.

Sem prejuizo da contagem de tempo, assim que p\indice da folha do SAAE normalize, as
promocgoes se efetivardo, com efeito retroativo./,
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DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

XXI. Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida obrigatoriamente por
03 (trés) membros.

XXII. A Comissao, composta por 03 (trés) servidores efetivos e estaveis da Autarquia Municipal
SAAE - Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Trés Pontas, tera um de seus
membros indicado pelo Prefeito Municipal de Trés Pontas-MG; Outro pelo Sindicato dos
Servidores Ativos e Inativos do Municipio de Trés Pontas -SINFAS, escolhido em
assembléia; e outro, escolhido pelo Presidente da Camara Municipal de Trés Pontas-MG,
ratificado pelo Plenario da Edilidade, que serdo nomeados pelo Diretor da referida
Autarquia Municipal.

A. Os integrantes da comissdo elegerao seu Presidente.

XXIII. A alternancia dos membros constituintes da Comissdao de Desenvolvimento Funcional do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Trés Pontas-MG, far-se-a a cada 03
(trés) anos de participacao, observados os critérios fixados nesta Instru¢ao Normativa,
para substituicdo de seus integrantes.

XXIV. A Comissdo se reunira, anualmente, no més de janeiro, a fim de coordenar a avaliagado de
merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes no Anexo I, objetivando a
aplicacdo do instituto de progressdao definido nesta Instrugdo Normativa - A pena de
suspensdo cancela a contagem anual do intersticio previsto no art.12, inciso I, iniciando-se
nova contagem no exercicio seguinte.

A. O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressio, mas o ato
que a conceder ficara sem efeito se, a verificacdo dos fatos que determinem esta
suspensao preventiva, a pena de suspensao ficar confirmada.

XXV. Somente podefa concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu
cargo.

\
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SUBANEXO - TERMO DE AVALIACAO

TERMO DE AVALIAC[\O
NOME:
CARGO:
MATRICULA:
LOTACAO:
PERIODO:
CRITERIO I - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL lpiss Peso Total

Participa de grupos de estudos, reunides administrativas, cursos, palestras e
eventos disponibilizados pelo SAAE e se orienta pelos materiais 2
institucionais, quando solicitado.

Compartilha conhecimentos, informagdes, dificuldades, solugdes e praticas

exitosas que agregam valor ao trabalho. .
SUBTOTAL - 15 pontos
CRITERIO II - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 1;;55 Peso Total

Relaciona-se cordialmente com todos do seu ambiente de trabalho e com o

publico em geral, cumpre as normas legais e as decisdes pactuadas ou 1
emanadas das instincias hierarquicas, agindo segundo os principios éticos

que norteiam a administragao publica.
Respeita a diversidade, adotando praticas inclusivas e éticas no 1

relacionamento em seu ambiente de trabalho.

Participa do trabalho de equipe e das agdes e da Autarquia que envolvem
interagdo com os colegas de trabalho, contribuindo para o desenvolvimento 1
das atividades de aprendizagem, prestagdo dos servigos e convivéncia.

SUBTOTAL - 15 pontos

CRITERIO III - COMPROMISSOS PROFISSIONAL E INSTITUCIONAL 1piss Peso Total

Cumpre com responsabilidade suas atribuigdes e atende as normas da 2
administracio publica relativas a assiduidade e pontualidade.

Participa de projetos, acdes coletivas e da realizagdo das avalia¢des internas 1
e externas da prestagdo de servigos.

Zela pela conservacio de todo o patrimdnio publico da jnstituicao. 1
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SUBTOTAL - 20 pontos

CRITERIO IV - HABILIDADES TECNICAS E PROFISSIONAIS 1piss Peso Total
Participa do planejamento do seu trabalho, contribuindo para o alcance das 1
metas acordadas, quando solicitado.
Aplica na pratica conhecimentos e habilidades executadas corretamente as
acoes relativas a sua atividade profissional, em conformidade com as 2
orientacdes previstas nas normas técnicas, o procedimento legal e
determinacdo hierarquica.
Reorganiza seu tempo para atender o aumento inesperado de trabalho e 1

executa as agoes dentro dos prazos previstos.

Utiliza e distribui com economicidade os materiais de consumo disponiveis,
zela pela conservagdo e movimentagdo de equipamentos e mobiliario e 1
solicita reposi¢do ou manutengao, quando necessario.

Organiza e mantém atualizado os sistemas informacionais gerenciados pelo
SAAE, a fim de atender as demandas internas e externas de dados e 1
informacgdes da vida da Autarquia, funcionais, e administrativos.

Fornece suporte operacional na gestao da unidade de exercicio,
demonstrando interesse para emitir relatérios escrito/ verbal e atender as 1
solicitagdes da chefia evolvidas no trabalho.

Presta atendimento de qualidade, orienta o publico interno e externo e
encaminha corretamente os usuarios do sistema.

Obtém bons resultados nos trabalhos prestados. 2
SUBTOTAL - 50 pontos

PONTUACAO TOTAL - 100 pontos
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