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LEI N°613/2012

SUMULA: Autoriza o Executivo Municipal arevogar aLei 147/96 de 03/05/1996
e Reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do SAMAE — SERVICO
AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO do Municipio de Nova Santa
Béarbara e da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Nova Santa Barbara, Estado do Parana,
no uso de suas atribuicdes legais, aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono a

seguinte Lei:

TITULOI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica reestruturado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos do SAMAE - Servigco Auténomo Municipa de Agua e Esgoto
do Municipio de Nova Santa Barbara, instituido naforma de Autarquia Municipal.

Art. 2° - Para os efeitos desta L el sdo adotadas as seguintes definicoes:

| — Cargo — é o conjunto de fungdes e responsabilidades, criado por lei, com
denominacdo propria, em nimero certo e vencimento especifico;

I — Funcéo - € o conjunto de atribuicdes cometidas ao ocupante de cargo publico.
1l — Nivel — € 0 estagio correspondente a habilitacdo que o servidor possui ou
podera possuir e identifica o nivel de complexidade e responsabilidade para as

funcdes do cargo;

IV — Habilitacdo - é aformagdo académica que o servidor possui ou podera possuir,
de acordo com alegislacéo educacional;



V — Referéncia — € a localizacdo, dentro do mesmo nivel, avancada mediante
avaliagao de desempenho;

VI — Carreira — é a possibilidade de desenvolvimento e valorizagdo individual,
orientada pelas necessidades institucionais, habilitacdo e desempenho na funcéo;

VIl — Promocéo — € a mudanca de nivel, por habilitacdo, dentro do mesmo cargo;
VIII — Progressdo horizontal — € o avango de referéncia, por avaiacdo de

desempenho, dentro do mesmo nivel.

Art. 3°- O Quadro de Cargos esta dividido da seguinte forma:
| — Cargos efetivos — providos mediante concurso publico;

Il — Cargos em comissdo — providos mediante livre escolha do Chefe do Poder
Executivo.

TiTULOII

QUADRO DE CARGOSEFETIVOS

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4° - Este Titulo define o Quadro de Cargos efetivos, sua estrutura, carreiras,
normas de implantagcdo e demais disposi ¢Oes pertinentes.

CAPITULO I

ESTRUTURACAO



Art. 5° - Visando o enquadramento dos servidores do SAMAE, ficam criados os
cargos de provimento efetivo, com as respectivas fungbes e exigéncias de
habilitaco de cada nivel, constantes do Anexo | desta L ei.

8 1° - Cada cargo de provimento efetivo possuira quatro ou cinco niveis, com
atribuicbes determinadas de acordo com o grau de complexidade exigido e
habilitacdo para cada um dos niveis;

8 2° - O crescimento nas carreiras ocorrera mediante processo de promocéo,
obedecido o disposto nesta L el.

Art. 6° - As atribuigbes dos cargos em comisséo estéo definidas no Anexo Il desta
Lei.

Art. 7° - A habilitagdo minima, a jornada de trabalho, o nUmero de vagas e o
vencimento inicial de cada cargo est&o definidas no Anexo Il destaLei.

CAPITULO I

PROVIMENTO

Art. 8° - O provimento nos cargos efetivos vagos dar-se-a mediante a aprovacdo em
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, que visara a selecdo dos
candidatos adequados ao exercicio das atribuicdes do respectivo cargo.

Paragrafo unico — O ingresso no cargo dar-se-a na Referéncia e Nivel iniciais da
Carreira.

Art. 9° - Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo, serdo
rigorosamente observados os requisitos minimos especificados na descricdo dos
cargos constantes do Anexo | e os demais requisitos constitucionais e legais para
ingresso no servicgo publico.

8 1° — Fica ressalvado o direito da Administracéo Publica, de exigir no Edital de
Concurso Publico, para determinada funcdo do cargo, habilitacdo especifica
superior a minima exigida e prevista para o cargo, condicdo em que o candidato



aprovado terd seu provimento na Referéncia inicial do Nivel correspondente a
habilitacdo exigida no Concurso.

8 2° - N&o havendo observancia do disposto no caput deste artigo, o ato de
nomeacdo serd considerado nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdes de

espécie alguma para a Administracdo Plblica ou qualquer direito para o
beneficiario, aém de acarretar a responsabilizacdo do agente que Ihe deu causa.

CAPITULO IV

LOTACAO

Art. 10 — A lotacdo de cargos e funcBes sera estabel ecida por Portaria, observando-
Se as necessidades de cada unidade.

8 1° - O desenvolvimento das atividades do cargo devera ocorrer somente na
respectiva unidade de lotacdo, exceto quando da realizagdo de servigos conjuntos
com outras unidades,

§ 2° - Atendida sempre a conveniéncia do servico, podera ocorrer transferéncia de
lotacdo, temporaria ou permanente, conforme regulamentacdo especifica.
CAPITULOV
CARREIRAS
SECAO |
CRITERIOSGERAIS
Art. 11 — As progressdes na carreira, de acordo com 0s respectivos cargos, serdo

realizadas através de:

| — Progresséo Vertical ou Promocéo — corresponde a passagem de um nivel para
outro, dentro do mesmo cargo, por concluséo da habilitacéo exigida;



Il — Progressdo horizontal — corresponde a passagem de um referéncia para outra,
dentro do mesmo nivel, mediante critério exclusivo de avaliacdo de desempenho.

Art. 12 — As progressdes ocorrerdo, periodicamente, aos ocupantes de cargos
efetivos que tiverem cumprido os requisitos especificados a carreira.

§ 1° - S&0 requisitos minimos as progressoes:
| — Ter cumprido o estagio probatorio;
Il — N&o estar licenciado ou afastado do cargo, com ou sem remuneragao;

11 — N&o ter apresentado falta injustificada ao servico no ano anterior ao da
]promocao;

IV — Né&o ter sofrido penalidade administrativa, no periodo de referéncia, mediante
processo administrativo.

§ 2° - Excetuam-se do disposto no inciso Il do parégrafo anterior, os casos de
nomeacbes a cargos comissionados do Municipio, de exercicio de mandato
classista, de licenca a servidora gestante e de licenca-prémio.

Art. 13 — Sera criada uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho,
com o objetivo de coordenar os trabalhos de avaliagcéo de desempenho e opinar
sobre o0 requerimento de promocao e progressao horizontal.

8 1°- A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho sera ingtituida através
de Decreto e sera composta por servidores efetivos do SAMAE e€/ou da
Administragdo Direta Municipal e FUNASA — Fundacdo Nacional de Salde,
designados por prazo determinado, em nimero minimo de 03 (trés) membros, com
mandato de 01 (um) ano;

8§ 2° - A fim de assegurar a representatividade dos setores administrativo e
operacional do SAMAE, a Comissdo devera ser composta, obrigatoriamente, de 02
(dois) servidores da Autarquia, sendo 01 (um) servidor de cada setor;

8 3° - A Comisséo Permanente de Avaiacdo de Desempenho fard a andlise da
documentacdo apresentada e critérios especificados em regulamento proprio,
respectivamente, no tocante a promocéo e progressao horizontal, emitindo parecer
pelo deferimento ou indeferimento das progressdes, que serdo efetivadas atraves de
ato proprio do Diretor Presidente do SAMAE.



SECAO I

PROGRESSAO VERTICAL OU PROMOCAO

Art. 14 — Proceder-se-4 a promocdo do servidor efetivo estavel, mediante a
apresentacdo da documentagdo comprobatéria da conclusdo da habilitacéo e
parecer da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, a ser efetivada 30
(trinta) dias apds a entrega do documento, respeitado o intersticio minimo de 01
(um) ano entre uma promogao e outra.

Art. 15 — A primeira promocao aos servidores que cumprirem o estagio probatério
e possuirem habilitacdo superior a minima exigida para o concurso ou obtiverem a
habilitacBo necessaria para a promocgdo durante o cumprimento do estagio
probatorio, sera efetivada no nivel seguinte, 30 (trinta) dias apos 0 cumprimento do
estagio.

Art. 16 — Para efeito de promocdo em nivel que exija conclusdo de curso superior,
terdo validade os cursos superiores de duragéo plena, bem como os de curta
duracéo e 0s cursos seqlenciais.

Art. 17 — O servidor que concluir habilitac8o prevista em nivel ndo subseqliente ao
gue se encontra posicionado, devera permanecer um ano no nivel imediatamente
superior, antes de ser promovido ao seguinte.

SECAO |11

PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 18 — A progressdo horizontal na carreira sera realizada a cada dois anos, pelo
critério exclusivo de avaliacéo de desempenho.

8 1° - O servidor podera avancar até duas referéncias a cada dois anos, conforme
critérios estabel ecidos na avaliacdo de desempenho;



§ 2° - A avdiacdo de desempenho serd redlizada anualmente pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Desempenho, obedecendo os critérios estabel ecidos
em regulamento proprio;

8 3° - Apds cumpridas duas avaliacbes, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Desempenho emitira parecer conclusivo sobre as condigdes do servidor, opinando
pela progresséo na carreira, caso tenham sido cumpridos os critérios estabel ecidos,

8 4° - O parecer da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Desempenho podera
concluir pela permanéncia do servidor em mais dois anos na referéncia em que se
encontra, ou até mesmo opinar pela abertura de processo administrativo para
apuracao de insuficiéncia de desempenho.

Art. 19 — Os efeitos financeiros da progressdo horizontal por avaliacdo de
desempenho somente serdo efetivados a partir do dia 1° de abril do ano seguinte a
segunda avaliagéo.

Art. 20 — Cumprido o estégio probatério, o servidor avancard automaticamente
duas referéncias, no mesmo nivel ou no nivel em que for promovido em
conformidade com o disposto no art. 15, porém os efeitos financeiros desta
progressdo somente serdo aplicados a partir da data de 1° de abril apds a conclusdo
do estagio probatério.

Art. 21 — N&o sendo realizada pela Administracdo a avaliagcéo de desempenho nas
datas previstas, os servidores teréo direito a progressdo automatica através de
avanco em duas referéncia na tabela de vencimentos do cargo.

CAPITULO VI

CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 22 — Sera criado sistema de capacitacdo e desenvolvimento dos ocupantes de
cargos efetivos, visando atender as necessidades dos cargos e carreiras criados por
esta Lel e melhorar os resultados de eficiéncia e qualidade dos servicos.



Paragrafo unico — Para efeito deste artigo, serda previsto, no minimo, 0,5% (meio
por cento) do orcamento anual da Autarquia, em dotacdo especifica, para
programas de capacitacéo e aperfeicoamento de pessoal.

Art. 23— Os cursos e palestras terdo carater objetivo e prético, sendo ministrados:

| — Sempre que possivel, pela Administracéo Direta ou Indireta do Municipio;

Il — Através da contratacdo de servicos com entidades ou profissionais
especializados;

1l — Mediante encaminhamento de servidores a instituicbes especializadas,
sediadas ou n&o no Municipio.

Art. 24 — As diregbes e coordenactes de todos os niveis hierarquicos participaréo
dos programas de capacitacao e aperfeicoamento:

| — Identificando e emitindo parecer, na andlise dos resultados do plano de metas da
Autarquia e nos instrumentos de avaliagdo funcional, sobre os servidores que
devam participar dos programas de treinamento e as respectivas caréncias a serem
supridas,

Il — Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento
e tomando medidas necessarias para que os afastamentos ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular dos servicos;

1l — Desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de

treinamento;

IV — Submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas atribuigoes.
CAPITULO VII

GRATIFICACOESE BENEFICIOS

SECAO |



FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 25 — Ficam criadas as fungdes gratificadas com os respectivos simbolos, vagas
e valores, constantes do Anexo VII.

§ 1° - A estrutura organizacional e funcional, atendidas as suas peculiaridades,
podera compreender unidades administrativas dos seguintes niveis:

| - Nivel de Assessoramento e Diregdo, com fungdes de assessoramento e
Direcédo, desenvolvimento de fungdes, programas ou projetos, permanentes
ou transitorios, sob o simbolo FGA, exercida por servidor detentor de cargo
efetivo;

Il - Nivel de Comando de Servicos, com funcdes de Encarregado de Servicos ou
atribuicéo especifica, inerentes a sua érea de atuacdo, correspondente ao grau
de complexidade, simbolos FGC, exercida por servidor detentor de cargo
efetivo;

11 - Nivel de Comando de Pessoas, com funcdes de Encarregado de Equipes ou
Turmas, inerentes a sua area de atuacdo, correspondente ao grau de
complexidade, simbolos FGD, exercida por servidor detentor de cargo
efetivo;

§ 2° - As funcdes gratificadas, nominadas através do simbolo FG, somente seréo
desempenhadas por ocupantes de cargos efetivos que tenham adquirido
estabilidade.

SECAO I

ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO

Art. 26 — Sera concedido aos servidores do SAMAE, ocupantes de cargos de
provimento efetivo ou em comissdo, compulsoriamente, adicional por tempo de
servigo, arazéo de 1% (um por cento), ndo cumulativo, para cada ano, continuo ou
ndo, de efetivo exercicio na autarquia, até o limite de 35% (trinta e cinco por
cento).

§ 1° - O pagamento do adiciona por tempo de servico incidira exclusivamente
sobre 0 vencimento basico do servidor efetivo.



§ 2° - O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor
completar o tempo de servico exigido;

§ 3°- O adicional por tempo de servigo sera incorporado nos proventos do servidor
guando de sua aposentadoria ou na pensdo por morte ou invalidez permanente.

SECAO |11

ADICIONAL CAPACITACAO

Art. 27 - O servidor devera comprovar, atraves de certificados registrados no 6rgéo
competente, a conclusdo de curso de aperfeicoamento de no minimo 180 (cento e
oitenta) horas, mediante acréscimo de 1,0% sendo que 0 curso serd computado uma
Unica vez e respeitara o intersticio de 4 (quatro) anos para nova concessao, até o
maximo de 540 horas, devendo guardar correlacdo com a &rea de atuacdo do
servidor, excetuados os cursos ja considerados para fins de progressao funcional.

Paragrafo Unico. Os titulos deverdo ser encaminhados a Unidade Administrativa
de Recursos Humanos e a concessao sera no més subsequente a apresentagao.

CAPITULO VIII

VENCIMENTOS

Art. 28 — Os vencimentos mensais séo estabel ecidos em moeda corrente oficial, por

cargo, nivel, referéncia, conforme especificado nas Tabelas de Vencimentos
constantes no Anexo V destaLel.

Art. 29 — Os regjustes dos valores estabelecidos nas tabelas de vencimentos
ocorrerdo anualmente, no mesmo més em que for concedido regjuste pelo Governo
Federal, considerando a inflacdo medida pelo Indice Naciona de Precos ao



Consumidor — INPC, ou outro gque o substitua, correspondente ao periodo de 12
(doze) meses anteriores ao més de concessao.

Paragrafo unico — Para efeitos do caput, sera rigorosamente observado o limite de
despesas com pessoal estabelecido naLe de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO IX

JORNADA DE TRABALHO

Art. 30 — A jornada de trabalho semanal serd de 40 (quarenta) horas, a todos os
cargos e funcoes.

8 1° - Serdo observadas as jornadas regulamentadas por legislacdo federal, quando
estas forem inferiores a estabel ecida neste artigo;

§ 2° - Atendendo a situagdes preexistentes a data desta Lei, poder&o ser adotadas
jornadas diversas da estabelecida no caput deste artigo, desde que observada a
proporcionalidade do vencimento, mediante manifestagéo do servidor.

Art. 31 — Os adicionais de servicos extraordinérios deverdo ser precedidos de
autorizacao expressa do Diretor Presidente ou de autoridade competente designada
por este, bem como da devida comprovagdo da realizagdo do horério, através do
sistema de controle de frequéncia, observando-se os limites estabelecidos na Lel
201/2004.

Art. 32 — Ficaautorizada a criacéo de banco de horas, para servicos extraordinarios,
mediante regulamento especifico a ser editado pelo Diretor Presidente da
Autarquia, observando-se as seguintes condicoes.

| — prévia autorizacdo do Diretor Presidente ou de Autoridade competente
designada;

I — limite de horas, estabelecido arealizacdo de servicos extraordinarios;
Il — concessdo de acréscimo de cinquenta por cento as horas realizadas;

IV — prazo para compensacdo, com folga ao servico, ndo podera exceder a seis
meses, contados do més de realizacéo do servico;



V — excedido 0 prazo previsto no inciso anterior, ocorrera o pagamento em pecunia
das horas remanescentes, a titulo de adicional de servicos extraordinarios, nos
termos do dispositivo legal pertinente, com o respectivo acréscimo constitucional.

CAPITULO X

IMPLANTACAO

Art. 33 — Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, existentes antes
da vigéncia desta Lel, serdo transpostos aos novos cargos equivalentes, mediante
Decreto expedido pelo Chefe do Poder Executivo, no prazo de 30 (trinta) dias a
contar da data de publicacéo desta Lei, o qual regulamentard o enquadramento dos
servidores.

Art. 34 — Fica definitivamente incorporada ao vencimento do servidor a seguinte
vantagem acessoria:

| — Adicional de Mérito;

Paragrafo unico - Com aincorporacéo da vantagem acessoria prevista neste artigo,
amesma fica automaticamente extinta

Art. 35 — O enquadramento dos servidores efetivos no Plano de Cargos, Carreira e

Vencimentos fixado por estaLe sera efetuado:

| — nos cargos criados e aprovados por esta Lel, conforme correlacdo com os cargos
atuais, definidano Anexo IV,

Il — no nivel correspondente a habilitaco que possuir na data de publicacdo desta
Lei, conforme definido nos Anexos| e V;

1l — na referéncia imediatamente superior a0 valor do vencimento, com a
incorporagdo, conforme determinado no artigo anterior.

Paragrafo unico — No processo de enquadramento ao Novo Plano ficara garantida a
remuneracdo atual, com vedacdo expressa a reducéo de vencimentos.



TITULO LI

QUADRO DE CARGOSEM COMISSAO

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 36 — Este titulo define o Quadro de Cargos em Comissao, sua estrutura, vagas,
vencimentos, reserva de vagas a ocupantes de cargos efetivos e demais disposi¢coes
pertinentes.

CAPITULO I
ESTRUTURA

Art. 37 — O quadro de cargo em comissdo, constante do Anexo |l esta estruturado
em:

| — Cargo de Diretor Presidente do SAMAE.

8 1° - Asdescricdes e requisitos dos cargos seguirdo o disposto no Anexo Il;

8 2° - O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdo continuard, neste periodo,
fazendo jus as promocdes e adicionais a serem acrescidos aos vencimentos do
cargo efetivo, quando do seu retorno;

§ 3°- O servidor efetivo que for nomeado ao cargo em comissao podera optar pelo
recebimento da remuneracdo de seu cargo efetivo, quando estafor mais vantajosa.

CAPITULO I

REMUNERACAO



Art. 38 — Os ocupantes dos cargos comissionados far@o jus a remuneracdo
constante no Anexo VI.

CAPITULO IV

PROVIMENTO

Art. 39 — Os cargos em comissao serdo de livre nomeagéo e exoneracdo, dentre as
pessoas que satisfagcam os requisitos legais para a investidura no servico publico e
apresentem qualificacdo profissional compativel ao bom desempenho dos cargos.

8 1° - A nomeacao ao cargo de Diretor Presidente do SAMAE compete ao Prefeito
Municipal e recaird, preferenciamente, em servidor efetivo do quadro de pessoa
daAutarquia;

§ 2° - E requisito minimo para provimento no cargo de Diretor Presidente possuir o

servidor efetivo, curso superior completo, excluidos os de curta duracdo e
seglienciais.

CAPITULOV

JORNADA DE TRABALHO

Art. 40 — Os integrantes do quadro de cargos em comissao atuardo em regime de
dedicacdo exclusiva.

TITULO IV

DISPOSICOES FINAISE TRANSITORIAS

Art. 41 — Ficam criados os cargos efetivos de carreira e comissao constantes dos
Anexos| ell.



Art. 42 — Ficam extintos, em decorréncia da criacdo dos cargos e vagas previstos
nos Anexos |, Il elll, os cargos efetivos e em comissdo, constantes da Lel 147/96,
de 03/05/1996, ateradapelalLe 067/02, de 10/06/2002.

Parégrafo Unico — A extincdo dos cargos tratada no caput somente sera efetivada
apos a publicagéo do Decreto de Enquadramento neste Plano e o preenchimento das
vagas necessarias em cada cargo através de concurso publico ou aproveitamento de
concurso jarealizado.

Art. 43 — Os servidores do SAMAE poder&o autorizar descontos em sua folha
mensal de pagamentos, desde que o total de descontos néo ultrapasse a 30% (trinta
por cento) de seus vencimentos fixos, computando-se o imposto de renda nafonte e
contribuicao previdenciaria.

8§ 1° - Os descontos dardo atendimento aos convénios firmados entre 0 SAMAE e
empresas ou institui¢oes;

8 2° - Os servidores que ja tiverem comprometido percentual superior ao previsto
no caput deste artigo deverdo, mediante manifestacdo expressa, definir quais
descontos deverdo ser mantidos em sua folha de pagamento, no prazo de 30 dias,

8§ 3° - ApOGs o prazo estabelecido no paragrafo anterior, caso o0 servidor ndo tenha
feito sua opcéo, serdo excluidos os descontos que contarem menor tempo no
historico financeiro do servidor.

Art. 44 — Fica facultado aos servidores do SAMAE, mediante prévio requerimento
e observancia do limite de gastos com pessoa estabelecido na Lei 101/2001, a
conversdo de 1/3 (um terco) das férias regulares em abono pecuniario.

Paragrafo Unico — No célculo do abono pecuniério sera considerado o valor do
adicional deférias.

Art. 45 — O Diretor Presidente do SAMAE fica autorizado mediante esta Lei, a
abrir concurso para ocupacdo de vagas, sem necessidade de outra autorizacéo,
atendendo a necessidade do servico publico e o limite de vagas estabelecido, apos
previo estudo de impacto financeiro, conforme art.16, 17 da Lei complementar
101/2001.



Art. 46 — Ficam estabelecidos aos servidores do SAMAE - SERVICO
AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO, no que couber e de forma
suplementar, os demais direitos e deveres previstos na Lei 201/2004 e suas
alteragOes.

Art. 47 — Esta Lel entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicbes em contrario, em especial a Lei 147/96, de 03/05/1996, aterada pela
Lei 067/02, de 10/06/2002.

Paragrafo Unico: S8o partes integrantes desta Lei 0s Anexos a seguir relacionados:

a) Anexo | - Cargos Efetivos, Habilitagdes e Funcoes;

b) Anexo Il - Cargos em Comiss&o;

¢) Anexo Il - Distribuicdo dos Cargos de Carreira;

d) Anexo IV - Relagéo de Equivaéncia;

€) AnexoV - Tabelade Vencimentos dos Cargos Efetivos,

f) Anexo VI - Tabelade Vencimento dos Cargos em Comissao;
g) Anexo VII - Tabelade Funcgéo Gratificada.

Nova Santa Bérbara, 30 de janeiro de 2012.

CLAUDEMIR VALERIO
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO |

CARGOSEFETIVOS, HABILITACOESE FUNCOES

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
SIMBOLO: ASG

NIVEL: |
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

a)

b)
c)

d)
€)

)
9)
h)
)
j)
k)

Executar trabalho de limpeza em todos os setores do SAMAE, higienizando e esterilizando o
ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessérios;

Limpar e arrumar banheiros, desinfetando-os e reabastecendo-os com produtos de higiene;
Abastecer e conservar os bebedouros de &gua potavel existentes nos diversos setores do
SAMAE e 6rgéos publicos;

Preparar e distribuir cafezinhos, chés, &guas etc;

Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periodicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAMAE ou a outros 0rgéaos,

Auxiliar no remanejamento de cargas e descargas de veiculos, moveis e materiais das diversas
instal acOes das variadas unidades,

Efetuar cargas e descargas de materiais, manua mente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pecas para permitir
sua aplicacao;

Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, extraindo terra e pedras para
permitir a execucdo de fundagGes ou instalagdes e reparo de redes, abrir picadas e fixar
piquetes,

Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armagdes, para facilitar a execucéo de
estrutura de apoio;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

a)

b)
c)

d)

Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAMAE e éreas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagbes hidraulicas e elétricas, a fim de, constatando irregularidades,
possibilitar tomada de providéncias necessarias a evitar roubos, furtos, incéndios e outros
eventos danosos,

Controlar movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes;
Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes
descritas.




|CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

NIiVEL: Il
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO MEDIO COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)
i)
)
K)

Executar trabalho de limpeza em todos os setores do SAMAE, higienizando e esterilizando o
ambiente de trabal ho, bem como os utensilios necessarios;

Limpar e arrumar banheiros, desinfetando-os e reabastecendo-os com produtos de higiene;
Abastecer e conservar os bebedouros de &gua potavel existentes nos diversos setores do
SAMAE e 6rgéos publicos;

Preparar e distribuir cafezinhos, chas, &guas etc;

Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periodicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAMAE ou a outros 6rgaos,

Auxiliar no remanegjamento de cargas e descargas de veiculos, méveis e materiais das diversas
instalagdes das variadas unidades;

Efetuar cargas e descargas de materiais, manua mente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pecgas para permitir
sua aplicagéo;

Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, extraindo terra e pedras para
permitir a execucdo de fundagBes ou instalagdes e reparo de redes, abrir picadas e fixar
piquetes,

Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armagdes, para facilitar a execucéo de
estrutura de apoio;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungdes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

a)

b)
c)

d)

Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAMAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidréulicas e elétricas, a fim de, constatando irregularidades,
possibilitar tomada de providéncias necessarias a evitar roubos, furtos, incéndios e outros
eventos danosos,

Controlar movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungdes
descritas.




|CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

NIVEL: 11

TITULAGAO EXIGIDA: ENSINO MEDIO COMPLETO C/ CURSO
PROFISSIONALIZANTE, COM CARGA HORARIA MIiNIMA DE 120
(CENTO E VINTE) HORAS

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)
i)
j)
K)

Executar trabalho de limpeza em todos os setores do SAMAE, higienizando e esterilizando o
ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessérios;

Limpar e arrumar banheiros, desinfetando-os e reabastecendo-os com produtos de higiene;
Abastecer e conservar 0s bebedouros de &gua potavel existentes nos diversos setores do
SAMAE e 6rgéos publicos;

Preparar e distribuir cafezinhos, chas, &guas etc;

Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periodicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAMAE ou a outros 6rgaos,

Aucxiliar no remanejamento de cargas e descargas de veiculos, méveis e materiais das diversas
instal agbes das variadas unidades,

Efetuar cargas e descargas de materiais, manual mente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pecas para permitir
sua aplicacao;

Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, extraindo terra e pedras para
permitir a execucdo de fundagBes ou instalagdes e reparo de redes, abrir picadas e fixar
piquetes,

Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armagdes, para facilitar a execucéo de
estrutura de apoio;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

a)

b)
c)

d)

Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAMAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagbes hidraulicas e elétricas, a fim de, constatando irregularidades,
possibilitar tomada de providéncias necess&rias a evitar roubos, furtos, incéndios e outros
eventos danosos;

Controlar movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes;
Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungdes
descritas.




|CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

NIVEL: 1V
TITULAGAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)
i)
)
k)

Executar trabalho de limpeza em todos os setores do SAMAE, higienizando e esterilizando o
ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessarios;

Limpar e arrumar banheiros, desinfetando-os e reabastecendo-os com produtos de higiene;
Abastecer e conservar os bebedouros de &gua potavel existentes nos diversos setores do
SAMAE e 6rgéos publicos;

Preparar e distribuir cafezinhos, chas, &guas etc;

Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periodicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAMAE ou a outros 6rgaos,

Aucxiliar no remanejamento de cargas e descargas de veiculos, moveis e materiais das diversas
instalagdes das variadas unidades;

Efetuar cargas e descargas de materiais, manua mente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pegas para permitir
sua aplicacdo;

Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, extraindo terra e pedras para
permitir a execucdo de fundagBes ou instalagdes e reparo de redes, abrir picadas e fixar
piquetes,

Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armagdes, para facilitar a execucéo de
estrutura de apoio;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcbes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

a)

b)

d)

Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAMAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidréulicas e elétricas, a fim de, constatando irregularidades,
possibilitar tomada de providéncias necessarias a evitar roubos, furtos, incéndios e outros
eventos danosos,

Controlar movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes
descritas.




|CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

NIiVEL: V
TITULA(;AS) EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO C/ POS
GRADUACAO EM NIVEL DE ESPECIALIZACAO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: SERVICOS GERAIS

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)
h)
i)
)
K)

Executar trabalho de limpeza em todos os setores do SAMAE, higienizando e esterilizando o
ambiente de trabalho, bem como os utensilios necessarios;

Limpar e arrumar banheiros, desinfetando-os e reabastecendo-os com produtos de higiene;
Abastecer e conservar 0s bebedouros de &gua potavel existentes nos diversos setores do
SAMAE e 6rgéos publicos;

Preparar e distribuir cafezinhos, chas, &guas etc;

Proceder a entrega de documentos, revistas, jornais, periodicos, correspondéncias e outros aos
demais servidores do SAMAE ou a outros 6rgaos,

Aucxiliar no remanejamento de cargas e descargas de veiculos, moveis e materiais das diversas
instalagdes das variadas unidades;

Efetuar cargas e descargas de materiais, manual mente ou utilizando equipamentos, tais como
carrinhos de méo e alavanca;

Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e arrumando pegas para permitir
sua aplicacdo;

Executar trabalhos de escavacéo de solo, abrindo valas e fossas, extraindo terra e pedras para
permitir a execucdo de fundagBes ou instalagdes e reparo de redes, abrir picadas e fixar
piquetes,

Auxiliar a montar e desmontar andaimes e outras armagdes, para facilitar a execucéo de
estrutura de apoio;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungdes
descritas.

FUNCAO: VIGIA

a)

b)

d)

Executar tarefas de vigilancia nas dependéncias dos edificios do SAMAE e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente,
examinando instalagdes hidréulicas e elétricas, a fim de, constatando irregularidades,
possibilitar tomada de providéncias necessé&rias a evitar roubos, furtos, incéndios e outros
eventos danosos;

Controlar movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes,
Informar a chefia das ocorréncias em seu setor, para permitir a tomada de providéncias
adequadas a cada caso;

Executar toda e qualquer outra tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes
descritas.




CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
SIMBOLO: AASO

NiVEL: |
TITULACAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOSHIDRAULICOS

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

Auxiliar nainstalagéo, conserto e manutencéo de adutoras, redes, hidrometros e similares,
Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagdes e consertos de redes de &gua e esgoto;

Auxiliar naexecucdo de trabal hos de ligacdes de &gua e pequenos consertos;

Auxiliar na instalagdo, conserto e manutencéo de adutoras, redes de distribuicdo de agua,
registros, hidrantes, ventosas, vavulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
esgoto;

Auxiliar na realizacdo de ligagbes domiciliares, industriais e outras, mudangas de ligages de
agua e esgoto, bem como cortes e religacoes;

Limpar e guardar ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de &gua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

Executar toda e qual quer tarefa ndo especificada, porém assemel hada as fungdes descritas.

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOSDE OPERACAO E MANUTENCAO

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)

Auxiliar na execucdo de servigos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalacbes
do SAMAE, bem como de equipamentos e mobiliario;

Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogada nas diversas dependéncias do SAMAE;
Auxiliar no assentamento de tubulages nas ligagbes domiciliares e extensdes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligactes de &gua e esgoto;

Auxiliar nos trabal hos de levantamentos, nivelamento e medigoes;

Auxiliar na execucdo dos servicos ligados a construcdo civil, tais como, edificacfes, reparos
de paredes, muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros;

Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizagéo;

Auxiliar na fabricagdo de tubos e concretos para a utilizaggdo em obras de canalizagéo,
controle & erosdo e obras similares,

Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

Executar toda e qualquer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcbes descritas.




| CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

NiVEL: I1
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOSHIDRAULICOS

a) Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrometros e similares;

b) Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando

instalacfes e consertos de redes de dgua e esgoto;

c) Auxiliar na execucdo de trabal hos de ligaces de &gua e pequenos consertos;

d) Auxiliar na instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de égua,

registros, hidrantes, ventosas, vavulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de

esgoto;

e) Auxiliar na realizac8o de ligagdes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagdes de

agua e esgoto, bem como cortes e religagdes,

f) Limpar e guardar ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

h) Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de agua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

i) Executar toda e qualquer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungdes descritas.

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO
a) Auxiliar na execucdo de servicos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagbes do
SAMAE, bem como de equipamentos e mobilidrio;

b) Efetuar servigos de jardinagem, capina e rocada nas diversas dependéncias do SAMAE;

c) Auxiliar no assentamento de tubulacBes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligagtes de gua e esgoto;

d) Auxiliar nos trabal hos de levantamentos, nivelamento e medi¢oes,

€) Auxiliar na execucao dos servicos ligados a construcédo civil, tais como, edificacdes, reparos de
paredes, muros, calcadas, pinturas, preparo de argamassas e outros,

f) Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacéo;

0) Auxiliar na fabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizagdo, controle
aerosdo e obras similares;

h) Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

i) Executar toda e qual quer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes descritas.



| CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

NIVEL: Il
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO C/ CURSO TECNICO
PROFISSIONALIZANTE NA AREA DE ATUACAO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOSHIDRAULICOS

a) Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrometros e similares,

b) Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalacBes e consertos de redes de dgua e esgoto;

c) Auxiliar na execucdo de trabal hos de ligaces de &gua e pequenos consertos;

d) Auxiliar na instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de égua,
registros, hidrantes, ventosas, vélvulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
€sgoto;

e) Auxiliar na realizac8o de ligagdes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagdes de
&gua e esgoto, bem como cortes e religagdes,

f) Limpar e guardar ferramentas e equi pamentos sob sua responsabilidade;

g) Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidréulicas de &gua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

h) Executar toda e qualquer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungtes descritas.

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO
a) Auxiliar na execucdo de servicos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do
SAMAE, bem como de equipamentos e mobilidrio;

b) Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogcada nas diversas dependéncias do SAMAE;

c) Auxiliar no assentamento de tubulacBes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligagtes de gua e esgoto;

d) Auxiliar nos trabal hos de levantamentos, nivelamento e medicoes,

€) Auxiliar na execucao dos servicos ligados a construcdo civil, tais como, edificagdes, reparos de
paredes, muros, calcadas, pinturas, preparo de argamassas e outros,

f) Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacéo;

0) Auxiliar na fabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizacdo, controle
aerosdo e obras similares;

h) Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

i) Executar toda e qual quer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes descritas.



| CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

NIVEL: 1V
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOSHIDRAULICOS

a) Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrometros e similares,

b) Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalacBes e consertos de redes de dgua e esgoto;

c) Auxiliar na execucdo de trabal hos de ligagcdes de agua e pequenos consertos;

d) Auxiliar na instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de égua,
registros, hidrantes, ventosas, vélvulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
esgoto;

e) Auxiliar na realizac8o de ligagdes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagdes de
&gua e esgoto, bem como cortes e religagdes,

f) Limpar e guardar ferramentas e equi pamentos sob sua responsabilidade;

g) Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidréulicas de &gua e esgoto de
iméveis residenciais, comerciais e outros,

h) Executar toda e qualquer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as fungtes descritas.

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO
a) Auxiliar na execucdo de servicos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do
SAMAE, bem como de equipamentos e mobilidrio;

b) Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogcada nas diversas dependéncias do SAMAE;

c) Auxiliar no assentamento de tubulacBes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligagdes de agua e esgoto;

d) Auxiliar nos trabal hos de levantamentos, nivelamento e medi¢oes,

€) Auxiliar na execucao dos servicos ligados a construcdo civil, tais como, edificagdes, reparos de
paredes, muros, calcadas, pinturas, preparo de argamassas e outros,

f) Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizagéo;

0) Auxiliar na fabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizagdo, controle
aerosdo e obras similares;

h) Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

i) Executar toda e qual quer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes descritas.



| CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

NiVEL: V
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO C/ POS GRADUACAO
EM NiVEL DE ESPECIALIZACAO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOSHIDRAULICOS

a) Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrometros e similares,

b) Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalacBes e consertos de redes de dgua e esgoto;

c) Auxiliar na execucdo de trabal hos de ligacGes de &gua e pequenos consertos;

d) Auxiliar na instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de égua,
registros, hidrantes, ventosas, vélvulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
€sgoto;

e) Auxiliar na realizac8o de ligagdes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagdes de
&gua e esgoto, bem como cortes e religagdes,

f) Limpar e guardar ferramentas e equi pamentos sob sua responsabilidade;

g) Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidréulicas de &gua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

h) Executar toda e qualquer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcées descritas.

FUNCAO: AUXILIAR DE SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO
a) Auxiliar na execucdo de servicos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do
SAMAE, bem como de equipamentos e mobilidrio;

b) Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogcada nas diversas dependéncias do SAMAE;

c) Auxiliar no assentamento de tubulacBes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligagtes de gua e esgoto;

d) Auxiliar nos trabalhos de levantamentos, nivelamento e medi¢oes,

€) Auxiliar na execucao dos servicos ligados a construcdo civil, tais como, edificagdes, reparos de
paredes, muros, calcadas, pinturas, preparo de argamassas e outros,

f) Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacéo;

0) Auxiliar na fabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizagdo, controle
aerosdo e obras similares;

h) Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

i) Executar toda e qualquer tarefa ndo especificada, porém assemelhada as funcdes descritas.



CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
SIMBOLO: ASO

NIVEL: |
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: SERVICOSHIDRAULICOS

a) Auxiliar nainstalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrometros e similares,

b) Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando

instalacBes e consertos de redes de dgua e esgoto;

c) Executar trabalhos de ligagdes de agua e pequenos consertos;

d) Executar a instalacdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de égua,

registros, hidrantes, ventosas, vélvulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de

esgoto;

e) Redizar ligagbes domiciliares, industriais e outras, mudangas de ligagdes de &gua e esgoto,
bem como cortes e religaces,

f) Limpar e guardar ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

g) Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de agua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

h) Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: SERVICOSDE OPERACAO E MANUTENCAO

a) Executar servicos de operacéo e manutencdo das dependéncias e instalagcbes do SAMAE, bem
como de equipamentos e mobiliério;

b) Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogcada nas diversas dependéncias do SAMAE;

c) Efetuar o assentamento de tubulagdes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes e adutoras
e no reparo de redes e ligagOes de agua e esgoto;

d) Executar os trabalhos de levantamentos, nivelamento e medi¢oes,

€) Executar servigos ligados a construcao civil, tais como, edificagdes, reparos de paredes, muros,
calcadas, pinturas, preparo de argamassas e outros;

f) Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacéo;

0) Executar a fabricacéo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canaizagdo, controle
aerosdo e obras similares;

h) Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

i) Executar outras tarefas assemelhadas.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
a) Operar retroescavadeira, acionando alavancas de comando de corte, elevacdo e retirada de
terra, paraformar avala nas dimensdes requeridas;
b) Operar edirigir outras maquinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras outros veiculos assemelhados, realizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;



d)
€)

Efetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando peguenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Efetuar pequenos reparos mecani cos na maquing,;

Dirigir veicul os automotores guando necessario.



| CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

NIiVEL: Il
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO C/ CURSO TECNICO
PROFISSIONALIZANTE NA AREA DE ATUACAO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: SERVICOSHIDRAULICOS

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

Auxiliar nainstalagéo, conserto e manutencéo de adutoras, redes, hidrometros e similares,
Executar tarefas de remocdo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagdes e consertos de redes de &gua e esgoto;

Executar trabalhos de ligacfes de dgua e pequenos consertos;

Executar a instalacdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de é&gua,
registros, hidrantes, ventosas, vavulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
esgoto;

Redlizar ligagcBes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagcdes de &gua e esgoto,
bem como cortes e religacoes;

Limpar e guardar ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de &gua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO

a)

b)
c)

d)
€)

f)
Q)

h)
i)

Executar servicos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do SAMAE, bem
como de equipamentos e mobiliério;

Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogada nas diversas dependéncias do SAMAE;
Efetuar o assentamento de tubulacbes nas ligagdes domiciliares e extensbes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligactes de &gua e esgoto;

Executar os trabal hos de |evantamentos, nivelamento e medi¢oes;

Executar servigos ligados a construgdo civil, tais como, edificactes, reparos de paredes,
muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e Outros;

Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizagéo;

Executar a fabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizacéo, controle
aerosdo e obras similares;

Aucxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religagéo;

Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

a)

b)

Operar retroescavadeira, acionando aavancas de comando de corte, elevacéo e retirada de
terra, paraformar a vala nas dimensdes requeridas;

Operar e dirigir outras maquinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pés
carregadeiras outros veiculos assemelhados, realizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;




d)
€)

Efetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando peguenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Efetuar pequenos reparos mecani cos na maquing,;

Dirigir veicul os automotores guando necessario.



| CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

NIiVEL: 11l
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: SERVICOSHIDRAULICOS

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

Auxiliar nainstalacéo, conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrometros e similares;
Executar tarefas de remocéo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instal acOes e consertos de redes de agua e esgoto;

Executar trabalhos de liga¢Oes de &gua e pequenos consertos;

Executar a instalagdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de &gua,
registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
esgoto;

Redlizar ligagBes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagcOes de &gua e esgoto,
bem como cortes e religaces,

Limpar e guardar ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidréulicas de &gua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)

Executar servigos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do SAMAE, bem
como de equipamentos e mobiliério;

Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogada nas diversas dependéncias do SAMAE;
Efetuar o assentamento de tubulagbes nas ligagdes domiciliares e extensbes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligactes de &gua e esgoto;

Executar os trabal hos de |evantamentos, nivelamento e medi¢oes;

Executar servigos ligados a construgdo civil, tais como, edificaches, reparos de paredes,
muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros;

Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizagéo;

Executar afabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizagéo, controle
aerosdo e obras similares;

Auxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religacéo;

Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

a)

b)

Operar retroescavadeira, acionando aavancas de comando de corte, elevacéo e retirada de
terra, paraformar a vala nas dimensdes requeridas;

Operar e dirigir outras maquinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras outros veiculos assemelhados, realizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;




d)
€)

Efetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando peguenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Efetuar pequenos reparos mecani cos na maquing;

Dirigir veicul os automotores guando necessario.



| CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

NiVEL: IV
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO C/ POS GRADUAGCAO
EM NiVEL DE ESPECIALIZACAO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL:

FUNCAO: SERVICOSHIDRAULICOS

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

Auxiliar nainstalagéo, conserto e manutencéo de adutoras, redes, hidrometros e similares,
Executar tarefas de remocdo de pavimentos, |gjotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagdes e consertos de redes de &gua e esgoto;

Executar trabalhos de ligacfes de dgua e pequenos consertos;

Executar a instalacdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de égua,
registros, hidrantes, ventosas, vavulas e conexdes em geral, bem como consertos em redes de
esgoto;

Redlizar ligagcBes domiciliares, industriais e outras, mudancas de ligagcdes de &gua e esgoto,
bem como cortes e religagoes;

Limpar e guardar ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Vistoriar vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de &gua e esgoto de
imoveis residenciais, comerciais e outros;

Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: SERVICOS DE OPERACAO E MANUTENCAO

a)

b)
c)

d)
€)

f)
Q)

h)
i)

Executar servicos de operacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do SAMAE, bem
como de equipamentos e mobiliério;

Efetuar servigos de jardinagem, capina e rogada nas diversas dependéncias do SAMAE;
Efetuar o assentamento de tubulacbes nas ligagdes domiciliares e extensdes de redes e
adutoras e no reparo de redes e ligactes de &gua e esgoto;

Executar os trabal hos de levantamentos, nivelamento e medi¢oes;

Executar servigos ligados a construgdo civil, tais como, edificacbes, reparos de paredes,
muros, calgadas, pinturas, preparo de argamassas e outros;

Manter a limpeza de ferramentas, afiando o corte, mantendo-os em perfeito estado para a
utilizacéo;

Executar afabricacdo de tubos e concretos para a utilizagdo em obras de canalizacéo, controle
aerosdo e obras similares;

Aucxiliar no corte do fornecimento de agua e na sua religagéo;

Executar outras tarefas assemel hadas.

FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

a)

b)

Operar retroescavadeira, acionando aavancas de comando de corte, elevacéo e retirada de
terra, paraformar a vala nas dimensdes requeridas;

Operar e dirigir outras maquinas pesadas, tais como tratores, maquinas motoniveladoras, pas
carregadeiras outros veiculos assemelhados, realizando terraplanagem, aterros, nivelamento,
desmatamento e atividades correlatas;




d)
€)

Efetuar a manutencdo da méquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando peguenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

Efetuar pequenos reparos mecani cos na maquing,;

Dirigir veicul os automotores guando necessario.



CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AAA

NIVEL: |
TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Organizar e manter controle e guarda de documentos e informacoes,

b) Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, efetuando
cdculos com auxilio de maquinas de calcular, para obter as informacfes necessarias ao
cumprimentos da rotina administrativa;

c) Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

d) Participar do controle de requisicdes e recebimentos do material de escritorio, providenciando
os formulérios de solicitacéo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario ao setor de trabal ho;

€) Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo
formularios, fichas, faturas, contas e relatorios diversos etc, para atender as rotinas
administrativas;

f) Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou
fornecer informacoes,

g) Controlar as condi¢des de maquinas de escrever, computadores, calculadoras e similares,
providenciando, se necessario, a manutencao, limpeza ou reparo;

h) Levar etrazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

i) Efetuar anotagdes e transmitir os recados aos demais servidores;

j) Atender ao publico, fornecendo-lhes todas as informacdes de que necessitam;

k) Receber as requisicbes de material, conferindo as especificagdes contidas quanto a
discriminagdo, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ou distribuir os materiais as
unidades solicitantes,

[) Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito de
controle de saldo;

m) Organizar e controlar os arquivos e fichérios, codificando notas fiscais, copias de requisicoes
de materiais e outros;

n) Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

0) Efetuar todas as demais fungdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade

FUNCAO: LEITURISTA

a) Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros industriais ou residenciais, registrando o
consumo e anotando irregularidades,

b) Auxiliar na emissdo e controle de contas;

c) Efetuar a entrega das contas e outros avisos nos imoveis dos usuérios seguindo as rotas dos
enderecos previamente determinados,

d) Organizar o trgjeto a ser percorrido, para facilitar a leitura dos hidrometros e entrega de
correspondéncia aos usuarios;

€) Executar outras tarefas assemel hadas.



CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AAA

NIiVEL: 11

TITULACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO C/ CURSO TECNICO
PROFISSIONALIZANTE NA AREA DE ATUACAO (considera-se curso
técnico na area de atuacao o curso detécnico em contabilidade)

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Organizar e manter controle e guarda de documentos e informacdes,

b) Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, efetuando
célculos com auxilio de maguinas de calcular, para obter as informacfes necessarias ao
cumprimentos da rotina administrativa;

c) Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

d) Participar do controle de requisi¢des e recebimentos do material de escritdrio, providenciando
os formulérios de solicitacéo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario ao setor de trabal ho;

€) Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo
formularios, fichas, faturas, contas e relatérios diversos etc, para atender as rotinas
administrativas;

f) Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou
fornecer informacoes,

g) Controlar as condicdes de méquinas de escrever, computadores, calculadoras e similares,
providenciando, se hecessario, a manutencao, limpeza ou reparo;

h) Levar e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

i) Efetuar anotagdes e transmitir 0s recados aos demais servidores,

j) Atender ao publico, fornecendo-lhes todas as informagdes de que necessitam,;

K) Receber as requisicbes de material, conferindo as especificagdes contidas quanto a
discriminagdo, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ou distribuir os materiais as
unidades solicitantes;

[) Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito de
controle de saldo;

m) Organizar e controlar os arquivos e ficharios, codificando notas fiscais, copias de requisicdes
de materiais e outros;

n) Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

0) Efetuar todas as demais funcdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade

FUNCAO: LEITURISTA

a) Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros industriais ou residenciais, registrando o
consumo e anotando irregularidades,

b) Auxiliar naemissdo e controle de contas,

c) Efetuar a entrega das contas e outros avisos nos iméveis dos usuarios seguindo as rotas dos
enderecos previamente determinados,



d) Organizar o trgjeto a ser percorrido, para facilitar a leitura dos hidrdmetros e entrega de
correspondéncia aos usuarios;
€) Executar outras tarefas assemel hadas.



CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AAA

NIiVEL: 11l
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO NAO ESPECIFICO

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Organizar e manter controle e guarda de documentos e informacoes,

b) Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, efetuando
cdculos com auxilio de maquinas de calcular, para obter as informacfes necessarias ao
cumprimentos da rotina administrativa;

c) Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

d) Participar do controle de requisices e recebimentos do material de escritorio, providenciando
os formulérios de solicitacéo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario ao setor de trabal ho;

€) Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo
formularios, fichas, faturas, contas e relatorios diversos etc, para atender as rotinas
administrativas;

f) Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou
fornecer informacoes,

g) Controlar as condi¢des de maquinas de escrever, computadores, calculadoras e similares,
providenciando, se necessario, a manutencao, limpeza ou reparo;

h) Levar etrazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

i) Efetuar anotagdes e transmitir os recados aos demais servidores;

j) Atender ao publico, fornecendo-lhes todas as informacdes de que necessitam;

k) Receber as requisicbes de material, conferindo as especificagdes contidas quanto a
discriminagdo, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ou distribuir os materiais as
unidades solicitantes,

[) Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito de
controle de saldo;

m) Organizar e controlar os arquivos e fichérios, codificando notas fiscais, copias de requisicoes
de materiais e outros;

n) Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

0) Efetuar todas as demais fungdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade

FUNCAO: LEITURISTA

a) Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros industriais ou residenciais, registrando o
consumo e anotando irregularidades,

b) Auxiliar na emissdo e controle de contas;

c) Efetuar a entrega das contas e outros avisos nos imoveis dos usuérios seguindo as rotas dos
enderecos previamente determinados,

d) Organizar o trgjeto a ser percorrido, para facilitar a leitura dos hidrometros e entrega de
correspondéncia aos usuarios;

€) Executar outras tarefas assemel hadas.



CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AAA

NIVEL: IV

TITULA(;AO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM HABILITACAO
ESPECIFICA (consideram-se cursos especificos os cursos de Ciéncias da
Computacao, Ciéncias Contébeis, Ciéncias Econdmicas e Administracdo)

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Organizar e manter controle e guarda de documentos e informacdes,

b) Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, efetuando
célculos com auxilio de maguinas de calcular, para obter as informacfes necessarias ao
cumprimentos da rotina administrativa;

c) Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

d) Participar do controle de requisi¢des e recebimentos do material de escritdrio, providenciando
os formulérios de solicitacéo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario ao setor de trabal ho;

€) Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo
formularios, fichas, faturas, contas e relatérios diversos etc, para atender as rotinas
administrativas;

f) Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou
fornecer informacoes,

g) Controlar as condicdes de méquinas de escrever, computadores, calculadoras e similares,
providenciando, se hecessario, a manutencao, limpeza ou reparo;

h) Levar e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

i) Efetuar anotagdes e transmitir 0s recados aos demais servidores,

j) Atender ao publico, fornecendo-lhes todas as informagdes de que necessitam,;

K) Receber as requisicbes de material, conferindo as especificagdes contidas quanto a
discriminagdo, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ou distribuir os materiais as
unidades solicitantes;

[) Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito de
controle de saldo;

m) Organizar e controlar os arquivos e ficharios, codificando notas fiscais, copias de requisicdes
de materiais e outros;

n) Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

0) Efetuar todas as demais funcdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade

FUNCAO: LEITURISTA

a) Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros industriais ou residenciais, registrando o
consumo e anotando irregularidades,

b) Auxiliar naemissdo e controle de contas,

c) Efetuar a entrega das contas e outros avisos nos iméveis dos usuarios seguindo as rotas dos
enderecos previamente determinados,



d) Organizar o trgjeto a ser percorrido, para facilitar a leitura dos hidrdmetros e entrega de
correspondéncia aos usuarios;
€) Executar outras tarefas assemel hadas.



CARGO: AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SIMBOLO: AAA

NIVEL: V
TITULACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM HABILITACAO
ESPECIFICA C/ POS GRADUACAO NA AREA

[ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/FUNCAO/NIVEL

FUNCAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Organizar e manter controle e guarda de documentos e informagdes;

b) Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, efetuando
calculos com auxilio de maguinas de calcular, para obter as informacfes necessarias ao
cumprimentos da rotina administrativa;

c) Atualizar ficharios e arquivos classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética;

d) Participar do controle de requisi¢des e recebimentos do material de escritdrio, providenciando

os formulérios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de materia

necessario ao setor de trabal ho;

€) Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo

formulérios, fichas, faturas, contas e relatérios diversos etc, para atender as rotinas

administrativas;

f) Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina para obter ou

fornecer informacoes,

g) Controlar as condicdes de méquinas de escrever, computadores, calculadoras e similares,

providenciando, se necessério, a manutencéo, limpeza ou reparo;

h) Levar e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado;

i) Efetuar anotagdes e transmitir os recados aos demais servidores;

j) Atender ao publico, fornecendo-lhes todas as informagdes de que necessitam,

K) Receber as requisicbes de material, conferindo as especificagbes contidas quanto a

discriminacdo, quantidade, tipo e tamanho, para armazenar e/ou distribuir os materiais as

unidades solicitantes,

[) Controlar a entrada e saida de material, registrando em fichas individuais, para efeito de

controle de saldo;

m) Organizar e controlar os arquivos e ficharios, codificando notas fiscais, copias de requisicoes

de materiais e outros;

n) Operacionalizar programas autocad de cadastro de redes de agua e esgoto;

0) Efetuar todas as demais fungdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de

complexidade e responsabilidade

FUNCAO: LEITURISTA

a) Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrometros industriais ou residenciais, registrando o
consumo e anotando irregularidades,

b) Auxiliar na emissdo e controle de contas;

c) Efetuar a entrega das contas e outros avisos nos iméveis dos usuarios seguindo as rotas dos
enderecos previamente determinados,

d) Organizar o trgjeto a ser percorrido, para facilitar a leitura dos hidrdmetros e entrega de
correspondéncia aos usuarios,

€) Executar outras tarefas assemel hadas.



CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO
SIMBOLO: AgA

NIVEL: |
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a)

b)

Participar de projetos e planos de organizacdo dos servigos administrativos a fim de garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

Participar de trabalhos relativos a administracdo de material e patrimdnio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando pedidos de materiais e a respectiva documentacéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a
escrita do setor;

Atuar na programagdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamentos e
aperfeicoamento de pessoal;

Executar atividades relativas & emissdo de contas e cobrangas de acordo com os dados
recolhidos junto aos usuarios, fazendo inclusive atendimento aos usuarios para esclarecer
duvidas existentes,

Executar atividades relativas a administracdo de pessoal, tais como: registros, movimentacao,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislacdo proprias;

Participar de estudos referentes as atribuicdes de cargos, fungdes e empregos e a organizagdo
de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestBes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva classificacéo e retribui¢ao;

Efetuar anotagdes das transagOes financeiras do SAMAE fazendo célculos e lancamentos
pertinentes;

Preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos, bem como o balanco de contas,
especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE;
Trabalhar com microcomputadores, operando programas de emissdo de contas, pessoal,
compras e controle de aimoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo
textos etc;

Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando descontos previstos em lei ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

Acompanhar e controlar as contas bancarias dos recursos financeiros do SAMAE;

Efetuar todas as demais funcbes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade



CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO
SIMBOLO: AgA

NIiVEL: 11

TITULA(;AO~ EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECIFICA (consideram-se cur sos especificos 0s cur sos de
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas e Administracao)

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL |

a) Participar de projetos e planos de organizag3o dos servigos administrativos a fim de garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servicos,

b) Participar de trabalhos relativos a administrago de material e patrimonio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando pedidos de materiais e a respectiva documentacéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a
escrita do setor;

C) Atuar na programag3o e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamentos e
aperfeicoamento de pessoal;

d) Executar atividades relativas a emissio de contas e cobrancas de acordo com os dados
recolhidos junto aos usuérios, fazendo inclusive atendimento aos usuarios para esclarecer
duvidas existentes,

€) Executar atividades relativas a administracio de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislacéo proprias,

f) Participar de estudos referentes as atribuiges de cargos, fungdes e empregos e a organizagio
de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestfes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva classificacéo e retribui¢ao;

g) Efetuar anotagBes das transagdes financeiras do SAMAE fazendo célculos e langcamentos
pertinentes;

h) Preparar a relagdio de cobranca e de pagamentos, bem como o balango de contas,
especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE;

i) Trabalhar com microcomputadores, operando programas de emissio de contas, pessoal,
compras e controle de aimoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo
textos etc;

J) Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando descontos previstos em lei ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

K) Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

|) Acompanhar e controlar as contas bancérias dos recursos financeiros do SAMAE;

M) Efetuar todas as demais fungdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade



CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO
SIMBOLO: AgA

NiVEL: 111

T|TULAQZ\;O~ EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECiFIQA ACRESCIDO DE POS GRADUACAO EM
NiVEL DE ESPECIALIZACAO NA AREA

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL |

a) Participar de projetos e planos de organizag3o dos servigos administrativos a fim de garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servicos,

b) Participar de trabalhos relativos a administrago de material e patrimonio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando pedidos de materiais e a respectiva documentacéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a
escrita do setor;

C) Atuar na programag3o e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamentos e
aperfeicoamento de pessoal;

d) Executar atividades relativas a emissio de contas e cobrancas de acordo com os dados
recolhidos junto aos usuérios, fazendo inclusive atendimento aos usuarios para esclarecer
duvidas existentes,

€) Executar atividades relativas a administracio de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislacéo proprias,

f) Participar de estudos referentes as atribuigdes de cargos, fungdes e empregos e a organizagio
de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestfes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva classificacéo e retribui¢éo;

g) Efetuar anotagBes das transagdes financeiras do SAMAE fazendo célculos e langamentos
pertinentes;

h) Preparar a relagdio de cobranca e de pagamentos, bem como o balango de contas,
especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE;

i) Trabalhar com microcomputadores, operando programas de emissio de contas, pessoal,
compras e controle de aimoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo
textos etc;

J) Confeccionar afolha de pagamento dos servidores, efetuando descontos previstos em lei ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

K) Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

|) Acompanhar e controlar as contas bancérias dos recursos financeiros do SAMAE;

M) Efetuar todas as demais fungdes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade



CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO
SIMBOLO: AgA

NiVEL: IV

T|TULAQZ\;O~ EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECIFICA ACRESCIDO DE POS GRADUACAO EM
NiVEL DE MESTRADO NA AREA

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a)

b)

Participar de projetos e planos de organizacdo dos servicos administrativos a fim de garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servicos,

Participar de trabalhos relativos a administracdo de material e patrimdnio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando pedidos de materiais e a respectiva documentagéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a
escrita do setor;

Atuar na programagdo e na execugdo de atividades relativas a concursos, treinamentos e
aperfeicoamento de pessoal;

Executar atividades relativas a emissdo de contas e cobrangas de acordo com os dados
recolhidos junto aos usuarios, fazendo inclusive atendimento aos usuérios para esclarecer
dividas existentes;

Executar atividades relativas a administracéo de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislacéo proprias,

Participar de estudos referentes as atribuicbes de cargos, funcdes e empregos e a organi zacao
de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestfes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva classificacéo e retribui¢éo;

Efetuar anotagcdes das transacfes financeiras do SAMAE fazendo céalculos e lancamentos
pertinentes;

Preparar a relagdo de cobrangca e de pagamentos, bem como o balango de contas,
especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE;
Trabalhar com microcomputadores, operando programas de emissdo de contas, pessoal,
compras e controle de aimoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo
textos etc;

Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando descontos previstos em lei ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

Acompanhar e controlar as contas bancarias dos recursos financeiros do SAMAE;

Efetuar todas as demais funcbes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade




CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO
SIMBOLO: AgA

NiVEL: V

T|TULAQZ\;O~ EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECIFICA ACRESCIDO DE POS GRADUACAO EM
NiVEL DE DOUTORADO NA AREA

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a)

b)

Participar de projetos e planos de organizacdo dos servicos administrativos a fim de garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servicos,

Participar de trabalhos relativos a administracdo de material e patrimdnio, bem como a
escrituracdo de livros e fichas, examinando pedidos de materiais e a respectiva documentagéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a
escrita do setor;

Atuar na programagdo e na execugdo de atividades relativas a concursos, treinamentos e
aperfeicoamento de pessoal;

Executar atividades relativas a emissdo de contas e cobrangas de acordo com os dados
recolhidos junto aos usuarios, fazendo inclusive atendimento aos usuérios para esclarecer
dividas existentes;

Executar atividades relativas a administracéo de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamentos e outras, pautando-se nas normas, regulamentos e legislacéo proprias,

Participar de estudos referentes as atribuicbes de cargos, funcdes e empregos e a organi zacao
de novos quadros de servidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestfes sobre
aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva classificacéo e retribui¢éo;

Efetuar anotacdes das transacfes financeiras do SAMAE fazendo céalculos e lancamentos
pertinentes;

Preparar a relagdo de cobrangca e de pagamentos, bem como o balango de contas,
especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE;
Trabalhar com microcomputadores, operando programas de emissdo de contas, pessodl,
compras e controle de aimoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo
textos etc;

Confeccionar a folha de pagamento dos servidores, efetuando descontos previstos em lei ou
autorizados e determinando o seu encaminhamento;

Efetuar os empenhos e os respectivos cheques ou ordens de pagamento;

Acompanhar e controlar as contas bancarias dos recursos financeiros do SAMAE;

Efetuar todas as demais funcbes de carater administrativo correlatas e de mesmo nivel de
complexidade e responsabilidade.




CARGO: CONTADOR
SIMBOLO: Com

NIVEL: |
TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM
CIENCIAS CONTABEISE REGISTRO NO CRC

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a) Codifica e prepara dados contabeis, financeiros e orcamentérios, a fim de preparar subsidios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria;

b) Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacbes orcamentérias
sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentacdo comprobatdria, obtendo a
aprovacdo de unidade orcamentéria e enviando-a ao 6rgdo competente para apreciacéo e
julgamento;

c) Executa os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possivels erros, para assegurar a correcdo das operacdes contébel's;

d) Procede aos trabalhos de classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

e) Elabora cronogramas financeiros de recebimentos e desembol so e seus gjustes de acordo com
a proposta orcamentéria e as disponibilidades dos recursos;

f) Executa servigos de escrituragdo em todas as modalidades especificas, conhecidas como
demonstrativos;

g) Efetua o controle didrio da movimentacdo financeira;

h) Efetua os lancamentos contdbeis na forma preconizada pela Lei n° 4.320/64 e demais
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

i) Prepara e informa dados para os programas, projetos, atividades, metas e riscos fiscais da
Autarquia para a elaboracdo do Plano Plurianual e Lel de Diretrizes Orcamentérias do
Municipio;

j) Efetua os procedimentos necessarios para provisionamento financeiro em atendimento as
diretrizes estabelecidas pela Autarquia quanto ao pagamento de fornecedores de bens e
servicos e folha de pagamento e encargos dos servidores;

k) Efetua o empenho das despesas, classificando-as de conformidade com alegislacdo vigente e
observando-se rigorosamente a Lel Orcamentaria Anual vigente;

1) Procede as liquidagBes das Notas de Empenho, observando rigorosamente o recebimento dos
bens e servicos pelo setor competente;

m)Procede as ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades anteriores,
observando as disponibilidades dos recursos existentes, retendo dos servidores ou
fornecedores os impostos ou contribuic¢des definidas em Lei Municipal, Estadua e Federal;

n) Elabora os Balancetes mensais e demonstrativos contdbeis de receita e despesa e demais
relatérios preconizados pela Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 e demais
normas e restricdes do Tribunal de Contas do Estado do Parand;

0) Procede a alimentacdo do sistema SIM-AM, de forma a atender ao calendario de obrigacdes
normatizadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parang;

p) Efetua a Prestagdo de Contas Anual de conformidade com as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado do Parang;

g) Promove a publicagdo dos relatorios, Balancetes e demais informagdes no site da Autarquia;



r) Promove a publicacdo dos Relatérios de Gestéo Fiscal da Autarquia, de forma a atender a Lei
Complementar n° 101/2000;

s) Participa em conjunto com o Municipio das Audiéncias Publicas, de forma a expor os dados
daAutarquia;

t) Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de sua
atividade;

u) Mantém organizado, limpo e conservado 0s materiais, maguinas, equipamentos e loca de
trabalho que estéo sob sua responsabilidade;

v) Efetua o procedimento e recolhimento das guias dos valores consignados retidos de
fornecedores ou funcionérios;

w) Procede a alteracdo orcamentaria com a abertura de créditos adicionais suplementares e
créditos especiais quando necessarios de conformidade com aLei n° 4.320/64;

X) Efetua a compatibilizagdo entre PPA — LDO — LOA do Orgao, propiciando a mensuracio
dos programas e metas da administracdo, possibilitando a verificagdo da eficiéncia e eficacia
destas acoes;

y) Exerce outras atividades inerentes a fungao.



CARGO: CONTADOR
SIMBOLO: Com

NIVEL: 11

TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM
CIENCIAS CONTABEIS ACRESCIDO DE POS GRADUACAO EM NIVEL
DE ESPECIALIZACAO NA AREA

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a) Codifica e prepara dados contébeis, financeiros e orcamentarios, a fim de preparar

subsidios para a elaboracdo da proposta orcamentaria;

b) Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentdrias
sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentacdo comprobatoria, obtendo a
aprovagdo de unidade orcamentaria e enviando-a a0 0rgdo competente para apreciacdo e
julgamento;

C) Executa os trabal hos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operactes contabeis;

d) Procede aos traba hos de classificagdo e avaliagéo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

e) Elabora cronogramas financeiros de recebimentos e desembol so e seus gjustes de acordo
com a proposta orgcamentaria e as disponibilidades dos recursos;

f) Executa servicos de escrituragdo em todas as modalidades especificas, conhecidas como
demonstrativos,

0) Efetua o controle diario da movimentacdo financeira;

h) Efetua os langcamentos contébeis na forma preconizada pela Lei n° 4.320/64 e demais
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

i) Prepara e informa dados para os programas, projetos, atividades, metas e riscos fiscais da
Autarquia para a elaboracdo do Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentérias do
Municipio;

) Efetua os procedimentos necessarios para provisionamento financeiro em atendimento as
diretrizes estabelecidas pela Autarquia quanto ao pagamento de fornecedores de bens e
servicos e folha de pagamento e encargos dos servidores;

K) Efetua o empenho das despesas, classificando-as de conformidade com a legislacéo
vigente e observando-se rigorosamente a Lei Orcamentéria Anual vigente;

) Procede as liquidagdes das Notas de Empenho, observando rigorosamente o recebimento
dos bens e servicos pelo setor competente;

m)  Procede as ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades anteriores,
observando as disponibilidades dos recursos existentes, retendo dos servidores ou
fornecedores os impostos ou contribuic¢des definidas em Lei Municipal, Estadua e Federal;

n) Elabora os Balancetes mensais e demonstrativos contdbeis de receita e despesa e demais
relatérios preconizados pela Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 e demais
normas e restricdes do Tribunal de Contas do Estado do Parand;

0) Procede a aimentacdo do sistema SIM-AM, de forma a atender ao calendério de
obrigac6es normati zadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parang;

p) Efetua a Prestacéo de Contas Anua de conformidade com as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado do Parang;



Q) Promove a publicacdo dos relatorios, Balancetes e demais informacBes no site da
Autarquig;

r Promove a publicacdo dos Relatorios de Gestéo Fiscal da Autarquia, de forma a atender
alLe Complementar n° 101/2000;

S) Participa em conjunto com o Municipio das Audiéncias Publicas, de forma a expor 0s
dados da Autarquig;

t) Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de sua
atividade;

u) Mantém organizado, limpo e conservado os materiais, méaquinas, equipamentos e local
de trabalho que estéo sob sua responsabilidade;

V) Efetua o procedimento e recolhimento das guias dos valores consignados retidos de
fornecedores ou funcionérios;

w)  Procede a alteracdo orcamentéria com a abertura de créditos adicionais suplementares e
creditos especiais quando necessarios de conformidade com aLei n° 4.320/64;

X) Efetua a compatibilizac3o entre PPA — LDO — LOA do Org&o, propiciando a mensuragio
dos programas e metas da administracdo, possibilitando a verificacdo da eficiéncia e eficicia
destas acoes;

y) Exerce outras atividades inerentes a funcgéo.



CARGO: CONTADOR
SIMBOLO: Com

NIVEL: 111

TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM
CIENCIAS CONTABEIS ACRESCIDO DE POS GRADUACAO EM NIVEL
DE MESTRADO

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a) Codifica e prepara dados contébeis, financeiros e orcamentarios, a fim de preparar
subsidios para a elaboracdo da proposta orcamentaria;

b) Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias
sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagdo comprobatdria,
obtendo a aprovacdo de unidade orcamentéria e enviando-a ao 6rgéo competente para
apreciacao e julgamento;

c) Executaos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacfes contébels;

d) Procede aos trabahos de classificagdo e avaliaco de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

€) Elabora cronogramas financeiros de recebimentos e desembol so e seus gustes de acordo
com a proposta or¢camentaria e as disponibilidades dos recursos;

f) Executa servigos de escrituragdo em todas as modalidades especificas, conhecidas como
demonstrativos,

g) Efetuao controle diario da movimentagéo financeira;

h) Efetua os langamentos contdbeis na forma preconizada pela Lel n° 4.320/64 e demais
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

i) Preparae informa dados para os programas, projetos, atividades, metas e riscos fiscais da
Autarquia para a elaboracdo do Plano Plurianual e Lel de Diretrizes Orcamentarias do
Municipio;

j) Efetua os procedimentos necessarios para provisionamento financeiro em atendimento as
diretrizes estabelecidas pela Autarquia quanto ao pagamento de fornecedores de bens e
servigos e folha de pagamento e encargos dos servidores;

k) Efetua o empenho das despesas, classificando-as de conformidade com a legislagéo
vigente e observando-se rigorosamente a Lei Orcamentéria Anual vigente;

I) Procede as liquidactes das Notas de Empenho, observando rigorosamente o recebimento
dos bens e servicos pelo setor competente;

m) Procede as ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades anteriores,
observando as disponibilidades dos recursos existentes, retendo dos servidores ou
fornecedores os impostos ou contribuigdes definidas em Lei Municipal, Estadua e
Federal;

n) Elabora os Balancetes mensais e demonstrativos contébeis de receita e despesa e demais
relatérios preconizados pela Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 e demais
normas e restri¢des do Tribunal de Contas do Estado do Parang;

0) Procede a aimentacdo do sistema SIM-AM, de forma a atender ao calendario de
obrigacdes normatizadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parang;

p) Efetua a Prestagdo de Contas Anual de conformidade com as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado do Parang;



Q)
r

y)

Promove a publicacdo dos relatorios, Balancetes e demais informacBes no site da
Autarquig;

Promove a publicacdo dos Relatorios de Gestéo Fiscal da Autarquia, de forma a atender
aLe Complementar n° 101/2000;

Participa em conjunto com o Municipio das Audiéncias Publicas, de forma a expor 0s
dados da Autarquig;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de sua
atividade;

Mantém organizado, limpo e conservado os materiais, maguinas, equipamentos e local
de trabalho que estéo sob sua responsabilidade;

Efetua o procedimento e recolhimento das guias dos valores consignados retidos de
fornecedores ou funcionéarios;

Procede a alterac8o orcamentaria com a abertura de créditos adicionais suplementares e
créditos especiais quando necessarios de conformidade com aLei n° 4.320/64;
Efetua a compatibilizac3o entre PPA — LDO — LOA do Org&o, propiciando a mensuragio
dos programas e metas da administracdo, possibilitando a verificacéo da eficiéncia e
eficacia destas agles,

Exerce outras atividades inerentes a funcgéo.



CARGO: CONTADOR
SIMBOLO: Com

NIVEL: IV

TITULACAO EXIGIDA: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM
CIENCIAS CONTABEIS ACRESCIDO DE POS GRADUACAO EM NIVEL
DE DOUTORADO

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO/NIVEL

a) Codifica e prepara dados contébeis, financeiros e orcamentarios, a fim de preparar
subsidios para a elaboracdo da proposta orcamentaria;

b) Organiza demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes orcamentarias
sugerindo procedimentos necessarios, preparando a documentagdo comprobatéria,
obtendo a aprovacdo de unidade orcamentéria e enviando-a ao 6rgéo competente para
apreciacao e julgamento;

¢) Executaos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacfes contébels;

d) Procede aos trabahos de classificagdo e avaliaco de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

€) Elabora cronogramas financeiros de recebimentos e desembol so e seus gustes de acordo
com a proposta or¢camentaria e as disponibilidades dos recursos;

f) Executa servigos de escrituragdo em todas as modalidades especificas, conhecidas como
demonstrativos,

g) Efetuao controle diario da movimentagéo financeira;

h) Efetua os langamentos contdbeis na forma preconizada pela Lel n° 4.320/64 e demais
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

i) Preparaeinforma dados para 0s programas, projetos, atividades, metas e riscos fiscais da
Autarquia para a elaboragdo do Plano Plurianual e Lel de Diretrizes Orcamentarias do
Municipio;

j) Efetua os procedimentos necessarios para provisionamento financeiro em atendimento as
diretrizes estabelecidas pela Autarquia quanto ao pagamento de fornecedores de bens e
servigos e folha de pagamento e encargos dos servidores;

k) Efetua o empenho das despesas, classificando-as de conformidade com a legislagéo
vigente e observando-se rigorosamente a Lei Orcamentéria Anual vigente;

I) Procede as liquidactes das Notas de Empenho, observando rigorosamente o recebimento
dos bens e servicos pelo setor competente;

m) Procede as ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades anteriores,
observando as disponibilidades dos recursos existentes, retendo dos servidores ou
fornecedores os impostos ou contribuigdes definidas em Lei Municipal, Estadua e
Federal;

n) Elabora os Balancetes mensais e demonstrativos contébeis de receita e despesa e demais
relatérios preconizados pela Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 e demais
normas e restri¢des do Tribunal de Contas do Estado do Parang;

0) Procede a aimentacdo do sistema SIM-AM, de forma a atender ao calendario de
obrigacdes normatizadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parang;

p) Efetua a Prestagdo de Contas Anual de conformidade com as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado do Parang;



Q)
r

y)

Promove a publicacdo dos relatorios, Balancetes e demais informacBes no site da
Autarquig;

Promove a publicacdo dos Relatorios de Gestéo Fiscal da Autarquia, de forma a atender
alLe Complementar n° 101/2000;

Participa em conjunto com o Municipio das Audiéncias Publicas, de forma a expor 0s
dados da Autarquig;

Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros necessarios ao exercicio de sua
atividade;

Mantém organizado, limpo e conservado os materiais, maguinas, equipamentos e local
de trabalho que estéo sob sua responsabilidade;

Efetua o procedimento e recolhimento das guias dos valores consignados retidos de
fornecedores ou funcionéarios;

Procede a alterac8o orcamentaria com a abertura de créditos adicionais suplementares e
créditos especiais quando necessarios de conformidade com aLei n° 4.320/64;
Efetua a compatibilizac3o entre PPA — LDO — LOA do Org&o, propiciando a mensuragio
dos programas e metas da administracdo, possibilitando a verificacéo da eficiéncia e
eficacia destas agles,

Exerce outras atividades inerentes a funcgéo.



ANEXO I

CARGOSEM COMISSAO

DIRETOR PRESIDENTE DO SAMAE
SIMBOLO CC1

|ATIVIDADES PREVISTAS PARA O CARGO

a) Analisar a situagdo técnica, administrativa e financeira da Autarquia, fazendo previsdes para
definicéo de objetivos,

b) Fixar politicas de acdo de acordo com as normas e orientacdes da Fundacdo Naciona de
Salde, determinando programas e projetos especificos;

c) Controlar o cumprimento dos diferentes servicos da Autarquia, supervisionando o0s
subordinados para assegurar arealizagdo de programas de execucao;

d) Participar das negociacfes entre Municipio, Sindicatos, Tribunais, como representante legal,
guando o assunto for de interesse da Autarquia;

€) Acompanhar a execucao de projetos de engenharia relativos a obras de saneamento basico;

f) Dirigir o funcionamento, manutenco e reparo dos Sistemas de Abastecimento de Agua e
Esgoto;

g) Apresentar relatorios periodicos a Fundagdo Naciona de Salde, ao Municipio e Tribunal de
Contas.



ANEXO I11

DISTRIBUICAO DOS CARGOS DE CARREIRA

CARGO HABILITACAO MINIMA JORNADA N° DE|VENCIMENTO
TRABALHO |VAGAS |INICIAL

Agente de Ensino Fundamental completo |40 horas 03 R$ 640,00

Servigos semanais

Gerais

Agente Ensino Fundamental completo |40 horas 04 R$ 760,00

Aucxiliar de semanais

Servicos

Operacionais

Agente de Ensino Médio completo 40 horas 03 R$ 1.280,00

Servigos semanais

Operacionais

Agente Ensino Médio completo 40 horas 02 R$ 818,50

Assistente semanais

Administrativo

Agente de Ensino Superior completo 40 horas 02 R$ 2.000,00

Administracdo semanais

Contador Ensino Superior completo em |40 horas 01 R$ 2.000,00

ciéncias contébels e registro no
CRC

semanais




ANEXO IV

RELACAO DE EQUIVALENCIA

AGENTE DE SERVICOS GERAIS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
SERVENTE
VIGIA
AGENTE  AUXILIAR DE  SERVICOS|AUX.DEENCANADOR
OPERACIONAIS AUX. DE OPERACAO E MANUTENCAO
AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS ENCANADOR
PEDREIRO
AGENTE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
LEITURISTA
AGENTE DE ADMINISTRACAO AGENTE ADMINISTRATIVO




ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOSEM COMISSAO

CARGO SIMBOLO VALOR (R$)

Diretor Presidente do SAMAE CC-1 3.500,00




ANEXO VII

DASFUNCOES GRATIFICADAS

FUNCOES GRATIFICADAS

UNIDADE ] ,

ORGANIZACIONAL FUNCAO VAGAS | SSIMBOLO VALOR (R$)
Diretorias Diretor 01 FGA R$ 400,00
Comando de Servigco | Coordenador 01 FGC R$ 300,00
Comando de Pessoas | Encarregado 01 FGD R$ 250,00




