Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

Dispiie sobre a Reestruturacio do Plano de
Cargos, Carreira e Vencimento dos
Servidores Pablicos do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto do Municipio de Nova
Guarita - MT e di outras providéncias.

JOSE LAIR ZAMONER. prefeito Municipal de Nova Guarita Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais FAZ SABER que a Cimara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte proposicio de Lei:

CAPITULO I
Das Disposi¢des Preliminares, Objetivos e Conceitos

Art. 1" - Lsta Lei dispde sobre a Reestruturagio dos quadros de
Cargos, deline suas atribuigdes e fixa os respectivos vencimentos dos Servidores
Publicos do Servigo Auténomo de dgua e Esgoto de Nova Guarita/™MT,

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores do Servigo Autdénomo
de dgua e Lsgoto serd o estatutdrio, disciplinado e regido pela Lei Municipal
n.°023. de 23 de novembro de 1995, que trata do estatuto dos servidores piblicos
da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de
Nova Guarita/MT.

Art. 3" -0 Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Piblicos do Servigo Auténomo de dgua ¢ Esgoto de Nova
Guanta/MT, aprovado pela presente Lei, tem como objctivos:

I- a cficacia no servigo Pablico em atendimento a comunidade:
II- aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadios:

ITI- a walorizagio e a profissionalizacdo dos servidores
MUNICIPais. '

Art. 4° -Para os efcitos desta Lei, considera-se:

I-Cargo Publico: ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades
previsias na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor.
acessiveis a todos os brasileiros, criados por lei, com denominacio propria.
numero certo e vencimento especifico e pago pelos cofres piblicos. para

/ provimento em carater cfetivo ou em comissio.

et
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I1- Servidor Publico: € a pessoa legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo, nos termos do artigo 37, 1T da Constituicdo
Federal, regida pelo regime estatutario.

111 - Cargo em Comissio: ¢ o ocupado por servidor que exerce
fungfio assim definida em Lei. em carater transitorio. ndo gerando o seu
cxercicio, direitos a permanéncia no mesmo.

1V - Quadro de Cargos: o universo de cargos gque compdem a
estrutura funcional do Servigo Auténomo de Agua e Esgolo.

YV - Categoria Funcional: ¢ 0 agrupamento de cargos, constituido
de referéncias, nimero de vagas e vencimento.

VI - Classe de Vencimento: posicio distinta do padrio salarial
integrante da faixa de saldrio atribuido ao ocupante do cargo de provimento
efetivo. disposto na tabela de forma horizontal, identificado por letras do alfabeto
(A. B, C. D).

VII - Referéncia: é o niumero indicativo de posigio hierarquica
da classe a que pertenga o cargo na escala de vencimento.

VIII- Nivel de Vencimento: conjunto de padries que compdem
uma mesma laixa de vencimentos, de lforma vertical na tabela identificando o
valor do vencimento, disposto em ordem crescente por algarismo ardbico (1. 2.
3.4,5.6,7,8.9,10, 11 e 12).

IX - Progressio Funcional: passagem de um Nivel de
vencimento para outro, por tempo de servigo, dentro da mesma Classe do Cargo
em que pertenga. organizada na forma vertical ¢ em ordem crescente, indicada
por nimeros arabicos de nivel 1 a 12, automaticamente, a cada 03 (trés) anos.

X - Promocio Funcional: ascensio funcional de Classe (A para
B): (B para C); (C para D) de vencimento no dmbito do mesmo cargo. organizada
na forma horizontal, por escolaridade ou habilitacdo, dentro do mesmo cargo
segundo a avaliacdo de critérios prévios estabelecidos na presente Lei.

X1 - Merecimento: conjunto de atributos funcionais do titular do
cargo, reconhecidos em processo de avaliagdo de desempenho, segundo
indicadores de dedicagdo a causa, produtividade, pontualidade, assiduidade.
atitude participante, entre outros.

XII - Vencimento Padrio: a retribui¢io pecuniaria basica fixada

por Lei, paga mensalmente ao servidor pablico pelo exercicio do cargo
correspondente.
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XIIT - Remuneragio: o valor correspondente ao vencimento
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em Lei.

X1V - Fungiio Gratificada: ¢ aquela definida em Lei como sendo
de chelia ou de assessoramento. ocupada por servidor publico, devidamente
ingressado no servigo publico através de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a percepgiio de acréscimo em
seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto.

XV - Carreira: E uma série de cargos pertencentes a classes
diferentes, que guardam cntre si uma relagdo de afinidade quanto & natureza de
trabalho e perfil de especificagio. disposta hierarquicamente de conformidade
com o grau de complexidade. responsabilidade, experiéncia requerida e
conhecimento demandado.

XVI - Plano de Carreiras: E o instrumento legal e normativo
que define os cargos e as irajetorias alternativas de carreira oferecidas ao
servidor.

Art. 5° - Para efeito de enquadramento dos servidores publicos
do Servico Autonomo de dgua e LEsgoto nesta lei. ficam criados os cargos
efetivos de carreira, com as respectivas fungdes pertinentes a cada cargo, numero
de vagas, vencimento inicial e as exigéncias de habilitagio para cada nivel.
constantes do Anexo [ desta lei.

§1° Para cada cargo efetivo havera trés niveis; superior, médio e
fundamental: com fungdes determinadas, conforme o grau de complexidade
exigido e a habilitagdo para cada um dos niveis.

§2° Os cargos de provimento efetivo que constam do Anexo |
somente poderdo ser preenchidos por concurso publico de provas ou de provas
e titulos, conforme se dispuser em regulamento e edital.

§3° Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos. as
disposi¢oes desta Lei e do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

Art.6°- Os cargos de provimento em comissio mantidos por esta
Lei sdo de livre nomeagio e exoneragdo pelo Prefeito Municipal, se destinam a
atribuigdes de chefia e geréncia, com cariter provisorio e seus ocupantes se
submetem ao regime de dedicagdo exclusiva e serfo convocados para trabalhos
extras sempre que houver necessidade da administragio do Servigo Auténomo
de ,igu,a ¢ Esgoto.

Parigrafo inico. O regime de trabalho a que se refere o Art. 6°
/ do artigo anterior ndo da direito a quaisquer acréscimos remuneratirios pela

tad
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realizacio de tarefas fora do horario normal de expediente, vedado o acimulo de
outra [un¢do ou outra atividade remuncrada.

Seciio Unica
Da Criaciio de Cargos
Art. 7°- A criagio de novo cargo, além do cumprimento das
exigéncias constantes do art. 169 da Constituicdo Federal, estara condicionada

s seguintes exigéneias:

I — denominagdo nos termos da Classificagio Brasileira de
Ocupagoes;

IT — padrio de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei;
11 - descrigiio sintética e analitica das suas atribuigdes:

IV - condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal. o
ambiente e outros requisitos especificos;

¥V — grau de escolaridade: e:
VI —1idade minima.
CAPITULO 11
Da Organizagiao, Lotacio, Vencimento, das Vantagens, das Gratificagies e
da Acumulacio
Art. 8° - A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus
aspectos qualitativos e quantitativos, necessdria ao desempenho das atividades
gerais ¢ especificas do Servico Autonomo de Agua e Esgoto de Nova

Guarita/MT.

Art. 9 - A caraclerizacio, atribuigdes, requisilos de provimento,
vencimentos dos cargos efetivos € em comissdo sdo aqueles constantes:

1 - do Quadro de Cargo de Provimento Efetivo — Anexo I:
IT -Quadro dos Cargos de provimento em Comissio — Anexo 11:
I1- Quadro de Funcdo Gratificada - FG - Anexo I11;

IV - das Atribuigdes dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo

/ V - Ficha de Avaliacido de Merecimento - Anexo V,
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V1 - Conceitos para cada item dos Critérios de Avaliagdo Anexo
L

VII - das Atribuigdes dos Cargos Comissionados mtegrantes
desta Lei — Anexo VIL

Parigrafo unico — A Estrutura Organizacional da Autarquia
Municipal sera disposta em conformidade com o0s seguintes Anexos:

I - Anexo VIII - Organograma:

11 - Anexo IX - Lotacionograma dos Cargos em Comissio do
SAAE:

III - Anexo X - Lotacionograma dos Cargos Efetivos do SAAE.

SECAO T
Da Estabilidade, Estigio Probatirio ¢ da Comissdo Geral de Avaliacio

Art. 10- O servidor nomeado para ocupar cargo puablico, fica
sujeito a estagio probatorio, nos termos do Estatuto dos Servidores Pablicos do
Municipio de Nova Guarita/MT. adotando como instrumento de avaliagio a
ficha constante no ANEXO V.

Paragrafo unico - E estavel no servigo piblico do Municipio de
Nova Guarita/MT, o servidor que tiver cumprido o estagio probatdrio com

duragiio de (03 (irés) anos e que tenha sido aprovado no mesmo.

Art. 11 - A Comissdo Geral de Avaliacio sera constituida por 03
(trés) membros. designados pelo Diretor.

Art. 12 - Compete a Comissio Geral de Avaliagao:

I - Analisar os aspectos gerais da avaliagao, incluindo legislagéo
atualizada. doutrina e principios gerais. tendo como diretriz o interesse pablico.

Il - Concluir sobre os critérios de avaliagdo. observados os
dispositivos legais pertinentes.

III - Definir. claborar ¢ orientar sobre os instrumentos de
avaliacdo.
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IV - Divulgar, conscientizando os servidores a serem avaliados
no periodo sobre os critérios de avaliagdo, considerando o estagio probatorio ¢ o
desempenho [uncional.

V - Indicar os membros das Comissdes de Avaliagiio de Estagio
Probatério ¢ de Desenvolvimento Funcional, apresentando-as ao Diretor do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto para homologagio.

VI - Capacitar os integrantes das Comissdes de Avalia¢do de
Estagio Probatorio e de Desenvolvimento Funcional, a fim de habilita-los ao
desenvolvimento do processo.

V11 - Decidir sobre eventuais recursos apresentados pelo servidor
avaliado.

VIII - Outras que as circunstincias evidenciarem, no sentido de
bem encaminhar o processo de avaliagio.

IX - Decidir sobrc os casos omissos em todo o processo de
avaliacdo.

SECAO I
Do Treinamento

Art. 13 = O Servico Auténomo de dgua ¢ Esgoto promovera
treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a necessidade de
melhor capacitd-los para o desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a
execugdo das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que o servidor tome
iniciativa na busca de aperfeigoamento e qualificagio.

Paragrafo Unico. O treinamento serd denominado interno
quando desenvolvido pelo proprio Servigo Autdnomo de dgua e Esgoto.
atendendo as necessidades verificadas, e, externo guando executado por orgéo
de governo ou entidade especializada.

SECAO III
Da Estrutura, Movimentac¢io e Desenvolvimento na Carreira dos
Profissionais do Servico Auténomo de Agua e Esgoto

~ Art. 14. A carreira dos Profissionais do Servigo Auténomo de
agua e Fsgoto esta estruturada em 3 (trés) Categorias funcionais:

! G
L :
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I - Servidores de nivel superior;
IT - Servidores de nivel médio, c.

111 - Servidores de nivel fundamental, remunerados de acordo
com 0 Anexo | - Tabelas de Vencimentos dos Servidores do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto..

§1° - Os cargos estio organizados em quatro Classes de padrio de
vencimentos representadas por letras maiusculas A, B, C e D, formatada em
ordem horizontal.

§ 2° - Os cargos estdo organizados em 12 (doze) niveis verticais.
identificados por algarismos ardbicos 1,2, 3,4, 5,6, 7. 8,9, 10, 11 e 12.

Art. 15. O ingresso do servidor no cargo da carrcira dos
Profissionais do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Nova Guarita aprovado
em concurso de Cargo especifico com jornada de trabalho prevista no edital, sera
alocado na Classe A em Nivel 1 (admissdo no cargo). permanecendo nesse
enquadramento funcional até 1.095 dias de efetivo exercicio no cargo.
correspondente a trés anos, periodo correspondente ao estdgio probatorio.

Paragrafo Unico. O tempo de efetivo exercicio no cargo durante
0 esldgio probatorio serd computado para fins de progressio na carreira dos
Profissionais do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto.

SECAOQ IV
Da Progressao na Carreira

Art. 16. Progressio funcional é a passagem do nivel de
vencimento do servidor publico efetivo para outro imediatamentc superior na
mesma Classe, do nivel 1 para o nivel 2 até o final da faixa do nivel 11 para o
nivel 12 no dmbito do mesmo cargo de vencimento de forma vertical, de acordo
com os critérios combinados de tempo de servico e de mérito, por meio da
avaliacio de desempenho funcional periédica.

Parigrafo Unico - A progressido serd concedida no més
subsequente ao completado o periodo de trés anos de permanéncia no cargo em
que o servidor estiver nomeado.

Art. 17 - Os servidores efetivos progredirdo na carrcira em linha

vertical, exclusivamente por critérios de tempo de servigo no Servigo Auténomo
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de Agua e Esgoto e de merecimento. mediante avaliagdo de desempenho
realizada pela Comissio de Avaliacio de Desenvolvimento Funcional.

§ 17 - A Comissdio de Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional,
depois de efetuado a avaliagio, conforme ficha constante no ANEXO V devera
emitir o competente laudo sobre a concessdo ou ndo da progressio, com
pontuagdo minima de 40 (quarenta) pontos que serd encaminhado 2
administragio, devidamente ratificado pelo Diretor.

§ 2° - Decorrido o prazo previsto no pardgrafo tnico do art. 16 ¢
ndo havendo processo de avaliagio, a progressio funcional dar-se-d
automaticamente.

§ 3" - As linhas de progressio verticais sdo representadas pelos
algarismos ardbicos de 1 a 12, sendo o dltimo referente ao final de carreira.
conforme tabelas constantes no presente artigo.

§ 4° - [ contado o tempo de servigo de cargo efetivo anterior a
data de publicacio desta Lei, para fins de progressdo funcional, devendo ser
cfetuado automaticamente, o enquadramento na nova situacio daqueles
servidores que jé contarem com direito adquirido.

§ 5* - Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado.
sera contado o tempo de servigo para fins de progressdo, que seri relativo
somente ao cargo efetivo,

§ 6° - Os servidores que posteriormente venham a perceber a
titulo de vencimento mensal, valor inferior ao salirio minimo vigente, terdo
como base de calculo o salrio minimo fixado pelo Governo Federal, aplicando
sobre ele a tabela de progressio.

Art. 18 - 50 terd direito a progressdo o servidor que além de
satisfazer os requisitos do artigo anterior estiver no exercicio do cargo,
ressalvadas as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Fstatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 19 - Quando o servidor for colocado, sem énus para o 6rgio
de origem, & disposi¢io de érgdo federal. estadual ou de outro municipio,
integrante da administragdo direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder
Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, nio concorrera i

;’ progressdo durante o periodo de afastamento.
o
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Art. 20 - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer
4 progressio. mas ficard sem efeito os atos dai decorrentes s¢, da verificaciio dos
fatos que determinaram a suspensio preventiva, resultar penalizagdo.

§ 1° - O servidor somente iniciard o exercicio na nova posi¢cdo da
carreira, depois de declarada a improcedéncia da penalidade, apos a apuracio
dos fatos determinantes da suspensio preventiva.

§ 2° - No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagdo. o
ato de designacdo scra considerado nulo ¢ o servidor so poderd concorrer
novamente a progresséo, depois de decorridos 365 (trezentos e sessenta e cinco)
dias. contados da data subsequente a do término do cumprimento da penalidade.

Art. 21 - O servidor efetivo estivel, que estiver no exercicio do
cargo em comissiio, pleiteara a progressio, somente sobre o cargo efetivo.

Art. 22- Os coeficientes de progressdo relativa 4 ascensio
funcional, a serem aplicados sobre o vencimento padrio dos servidores efetivos
de nivel superior. (coeficiente de progressio por tempo de scrvico e
merecimento) sdo 0s seguintes:

Nivel Coeficiente
1
1.05
1.10
.15
1.20
1,25
1.30
1.35
1.40
1.45
1,50
1.55

Y P e =R e =l R S R e

Art. 23- Os coeficientes de progressio relativa 4 ascensio
funcional, a serem aplicados sobre o vencimento padrio dos servidores eletivos
de nivel médio e fundamental, (coeficiente de progressio por tempo de servico
¢ merecimento) sio os seguintes:

‘Nivel | Coeficiente |

9
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1 1

2 1.02

3 1.04 ]
4 1.06

5 1,08

6 .10

7 1.12 ]
- - & 1.14
9 1.16

10 1.18

11 1.20

12 | 1,22

SECAO YV

Da Promocido Funcional

Art. 24 - Os cargos de provimento efetivo do Servigo Auténomo
de Agua e Lsgoto estdo constituidos em quatro Classes, com as seguintes
exigéncias para a investidura de cada Classe, organizada de forma horizontal nas
correlagoes:

§ 1°- Para os cargos de nivel superior:
I - Classe A: habilitagio em nivel superior completo, com
diploma devidamente reconhecido pelo MEC, com regisiro no respectivo

conselho profissional. quando assim o exigir.

II - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido
do curso de Pos-Graduag@o em grau de Especializaciio em dreas afins.

II1- Classe C: requisitos da Classe anterior, acrescido do Curso
de Pos-Graduacio em grau de Mestrado na drea de atuacio.

IV - Classe D: requisitos da Classe anterior, acrescido do Curso
de Pos-Graduagdo em grau de Doutorado na drea de atuagio.

§ 2°- Para os cargos de nivel médio:

I - Classe A: habilitagdo em nivel médio completo, com diploma
devidamente reconhecido pelo MEC.

b

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV, DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N” 30 - CENTRO - FONEFAN: (66) 3574-1404 - -CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA - MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Guarita



Estado de Mato Grosso

II - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A. acrescido
de curso de nivel superior completo, com diploma devidamente reconhecido
pelo MEC.

I1I- Classe C: requisitos da Classe anterior. Pos-Graduagdo em
grau de Especializacdo em areas alins.

IV - Classe D: requisitos da Classe anterior, acrescido do Curso
de Pos-Graduagdo acrescido do Curso de Po6s-Graduacdo em grau de Mestrado
na drea de atuacdo.

§ 3°- Para os cargos de nivel fundamental:

I - Classe A: habilitagdo em nivel fundamental completo. com
certificado devidamente reconhecido pelo MEC.

II - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A. acrescido
de curso de formagdo em nivel médio completo, com diploma devidamente
reconhecido pelo MEC.

II- Classe C: requisitos da Classe anterior, acrescido de curso de
nivel superior completo, com diploma devidamente reconhecido pelo MEC.

IV - Classe D: requisitos da Classe anterior, acrescido do Curso
de Pos-Graduagio em grau de Especializagiio em areas afins.

§ 4° - Cada Classe de Cargo se desdobra em niveis, indicados por
algarismos arabicos de 01 a 12 que constituem a linha vertical de progressio
funcional, conforme o disposto no Art. 16 desta Lei.

§ 5° - A promogio entre as Classes devera se dar em um intersticio
minimo de 1095 dias de efetivo exercicio no cargo, correspondente a trés anos,
obrigatoriamente, apds analise ¢ conleréncia dos documentos pela Comissdo de
Avaliagio de Desenvolvimento FFuncional (CAD) e homologados por ato do
Diretor Servigo Auténomo de Agua e Fsgoto.

§ 6° -Os coeficientes para 0s aumentos salariais de uma classe
para a subsequente ficam estabelecidos de acordo com o seguinte:

I -Para os cargos de nivel superior:
¥, a)  Classe A: 1.0
v by  Classe B: 1.1
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¢) ClasseC: 1.2
d) Classe D: 1,3

I -Para os cargos de nivel médio:
¢) Classe A: 1,0

f)  Classe B: 1.03

g)  Classe C: 1.1

h) Classe D: 1,2

ITI -Para os cargos de nivel fundamental:
i) Classe A: 1.0

j)  Classe B: 1,05

k) Classe C: 1.1

1) Classe D: 1,2

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS COEFICIENTES DOS CARGOS

DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
Quadro dos Cargos de Nivel Superior

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

REFERENCIA CARGO
TNS 1 CONTADOR 40 HHORAS
CLASSE
A B C [B)
NIVEL COEFICIENTE I 1.1 1.2 1.3
I I RS 3.900,00 | R$ 4.290,00 | R$ 4.680,00 | R$ 5.070.00
2 1.05 R$ 4.095,00 | R$ 4.504,50 | R$ 4.914.00 | R$ 5.323.50
3 1,10 RS 4.290,00 | R$ 4.719.00 | R$ 5.148.00 | R$ 5.577.00
4 ETS R$ 4.485,00 | R$4.933.50 | RS 5.382.00 | R$ 5.830.50
3 1.20 R$ 4.680,00 | R$ 5.148.00 | R$ 5.616,00 | R 6.084.00
6 1.25 R$ 4.875.00 | RS 5.362,50 | R$ 5.850,00 | R$ 6.337.50
7 1.30 RS 5.070,00 | R$ 5.577.00 | R% 6.084.00 | R$ 6.591.00
8 1,35 R$ 5.265.00 | R$ 5.791.50 | R% 6.318.00 | RS 6.844.50
9 1,40 R$ 5.460,00 | R$ 6.006,00 | R$ 6.552,00 | R$ 7.098.00
10 1.45 R$ 5.655,00 | R$ 6.220,50 | R$ 6.786,00 | R$ 7.351.50
11 1.50 RS 5.850,00 | RS 6.435.00 | RS 7.020.00 | R$ 7.605.00
12 1,55 RS 6.045.00 | RS 6.649.50 | R$ 7.254.00 | RS 7.858.50
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

REFERENCIA CARGO
TNS II ENGENHEIRO SANITARISTA 20 HORAS
CLASSE
A B C D
NIVEL COEFICIENTE I 1,1 12 1.3
! I R$ 1.680.00 | R$ 1.848.00| R$2.016,00 | R$ 2.184.00
2 1.05 R$ 1.764.00 | R$ 1.94040| R$2.116.80 | R$ 2.203.20
3 .10 R$ 1.848.00 | R$ 2.032,80 | R$2.217.60 | RS 2.402.40
4 1,15 R$ 1.932.00 | R$ 2.12520| R$ 2.31840 | RS 2.511.60
5 120 R$ 2.016.00 | R$2.217,60| R$ 2.419.20 | RS 2.620.80
6 1.25 RS 2.100.00 | R$ 2.310,00 | R$ 2.520,00 | RS 2.730.00
7 1,30 RS 2.184.00 | R$ 2.402.40 | R$ 2.620.80 | R$ 2.839.20
8 1,35 RS 2.268.00 | R$ 2.494.80 | R$ 2.721.60 | RS 2.948.40
9 1.40 RS 2.352.00 | R$ 2.587.20 | R$ 2.822.40 | RS 3.057.60
10 1.45 RS 2.436.00 | R$ 2.679.60 | R$ 2.92320 | RS 3.166.80
11 1.50 R$ 2.520,00 | R$ 2.772.00 | RS 3.024.00 | R$ 3.276.00
12 1.55 RS 2.604,00 | RS 2.864.40 | RS 3.124.80 | RS 3.385.20
TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
Quadro dos Cargos de Nivel Médio
REFERENCIA CARGO
SNM | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS
SNM I OPERADOR DE ETAE 40 HORAS
CLASSE
A B C D
NIVEL COEFICIENTE 1 1,05 1.1 1.2
1 | R$ 1.430.00 | R$ 1.501.,50 | RS 1.573.00 | R$ 1.716.00
2 1,02 R$ 1.458.60 | R$ 1.531.53 | RS 1.604.46 | RS 1.750.32
3 1,04 R$ 1.487.20 | R$ 1.561,56 | R$ 1.635,92 | R$ 1.784.64
4 1.06 R$ 1.515.80 | R$ 1.591.59 | RS 1.667.38 | RS 1.818.96
3 1.08 R$ 1.544.40 | R$ 1.621.62 | RS 1.698,84 | RS 1.853.28
6 1.10 R$ 1.573.00 | R$ 1.651.65 | R$ 1.730,30 | RS 1.887.60
7 e R$ 1.601.60 [ RS 1.681.68 | R$1.761,76 | R$ 1.921.92
8 1,14 R$ 1.630.20 | R$ 1.711,71 | R$ 1.793.22 | R$ 1.956.24
9 1.16 RS 1.658.80 | R$ 1.741.74 | RS 1.824.68 | RS 1.990.56
10 1,18 R$ 1.687.40 | R$ 1.771.77 | RS 1.856,14 | R$ 2.024.88
11 1.20 R$ 1.716,00 | RS 1.801.80 | RS 1.887.60 | R$ 2.059.20
12 1,22 RS 1.744,60 | R$ 1.831,83 | R$ 1.919,06 | R$ 2.093,52
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
Quadro dos Cargos de Nivel Auxiliar

REFERENCIA CARGO
AUX 1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 HORAS
AUX I ENCANADOR 40 HORAS
CLASSE
A B C D
NIVEL COEFICIENTE | 1.05 l,1 1.2
1 I RE 1.285.00 | RS 1.349.25 | R$ 1.413,50 | RS 1.542.00
2 1,02 RS 1.310.70 | R$1.376.24 | RS 1.441.77 | RS 1.572,84
3 1,04 R% 1.336.40 | RS 1.403,22 | R$ 1.470.04 | RS 1.603.68
4 1.06 RS 1.262.10 | R$ 1.43021 | RS 1.498.31 | R$ 1.634.52
3 1.08 RS$ 1.387.80 | R$ 1.457.19 | RS 1.526.58 | RS 1.665,36
6 1,10 R$ 1.413.50 | RS 1.484,18 | RS 1.554.85 | RS 1.696,20
7 1.12 R$ 143920 | RS 1.511,16 | RS 1.583.12 | RS 1.727,04
8 1,14 R$ 146490 | RS 1.538,15 | R$ 1.611.39 | R$ 1.757.88
g 1.16 R$ 1.490.60 | RS 1.565.13 | RS 1.639.66 | R% 1.788.72
10 1,18 R$ 151630 | R$1.502.12 | R$ 1.667.93 | R% 1.819.56
| ] 1,20 R$ 1.542,00 | R$ 1.619.10 | R$ 1.696.20 | R$ 1.850,40
12 1,22 R$ 1.567.70 | RS 1.646.09 | R$ 1.724.47 | RS 1.881,24

Art. 25 - Para o calculo do novo vencimento mensal dos
servidores, sera feito multiplicando-se o wvalor do vencimento padrio pelo
coeficiente do nivel a que vai pertencer.

Paragrafo inico - Vencimento padrio inicial dos cargos eletivos
¢ o constante do ANEXO L.

SUBSECAO1
Dos Candidatos a Progressio

Art. 26 - A administracio organizard a relagdo dos servidores
com direito a concorrerem & progressdo e a enviard 4 Comissdo de Avaliagdo de
Desenvolvimento  Funcional, acompanhada das respectivas anotagdes

[uncionais.

Paragrafo tnico. A relagio de que trata o presente artigo
mencionara:

I - a denominacdo da classc a que pertence o cargo:
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Il - 0 nome dos servidores a serem promovidos. com os
respectivos dados documentais:

I - outras disposicoes julgadas necessirias.

Art. 27 - Apds a Comissdo de Desenvolvimento Funcional ter
dado parecer final sobre a concessdo ou ndo da progressdo. a Administracio
encaminhara os referidos pareceres, devidamente ratificados pelo Diretor do
Servigo Auténomo de Agua e Lsgoto, até 15 (quinze) dias atels para promover
o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.

SECAO V1
Da Comissiio de Avaliagio de Desenvolvimento Funcional

Art. 28 - A Comissdo de Avaliacdo de Desenvolvimento
Funcional serd constituida de 03 (trés) membros titulares e 01 (um) suplente que
substitiira 0 membro da Comissdio que sera avaliado, todos designados pelo
Diretor. dos quais um representari, obrigatoriamente, o setor administrativo.

Art. 29 - A Comissiio terd o prazo de 15 (quinze) dias apos a
cntrega da relagdo dos servidores, para dar o seu parecer final sobre a concessio
ou ndo, da progressio.

Art. 30 - Compete a Comissio:

I - Preencher, analisar e avaliar as Ficha de Avaliacdo, apurando
0 merecimento dos servidores avaliados, dando parecer favoravel ou nio a
progressio; '

IT - solicitar 4 Diregio, quando for conveniente, a relagio de que
trata o artigo anterior.

Art. 31 - O prazo para interpor recurso sobre a decisio da
Comissdo de Avaliagio ¢ de 03 (cinco) dias uteis a contar da data da publicacio
do indeferimento da concessio de progressio funcional.

§ 1" - Os recursos serdo interpostos 4 Comissdo Geral de
Avaliacao.

§ 2° - Os recursos serdo encaminhados 4 autoridade competente.
/ediantc requerimento devidamente fundamentado, constando 4 justificativa do
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pedido, em gue se apresente sua razio, sendo liminarmente indeferidos os que
nio contenham fatos novos ou que se baseiem em razdes subjetivas.

Art. 32 - O servidor que tenha sua progressdo deferida
indevidamente estara obrigado a restituir ao erario o que em decorréncia houver
recebido. devendo ser apurada a responsabilidade do servidor que tiver
concedido a progressio indevida.

Pardgrafo unico - Constatada a improcedéncia da progressio.
mediante Portaria do Diretor Servico Auténomo de Agua e Esgoto serd
considerada nula de pleno direito & referida progressio. sendo reaproveitaveis os
elementos exigivels a nova progressdo.

Art. 33 - Tera cardter urgente o andamento dos papéis que sc
refiram a progressio. sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, o0s
responsaveis por seu retardamento.

Pariagrafo Unico. As avaliagdes de progressdo deverdo ser
realizadas dentro do periodo méximo de 30 (wrinta) dias subsequentes ao
cumprimento de um ano de efetivo exercicio e seus efeitos financeiros
retroativos a implementagao do direito pelo servidor.

SECAO VII
Da Ficha de Avaliacio

Art. 36 - Sd0 partes constituintes da Ficha de Avaliacio:

§1° -Campo 1 — (Campo um) - Onde constam: o nome do
servidor, o cargo para o qual estd lotado, a fungdo que exeree, o orgéo ou unidade
de lotagdo, a data de admissdo, a altima avaliagdo, o periodo de avaliagio e as
releréncias legms. Campo 2 — (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento,
0s conceitos. e a identificacdo do avaliador. Campo 3 — (Campo trés) — Os
critérios de avaliagdo ¢ os conceilos obtidos e o total de pontos computados.
Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia. a concordincia ¢ as respectivas
assinaturas. Campo V — (Campo cinco) — Observagdes, reservado ao servidor.
Campo VI - (Campo seis) — A delini¢do da pontuagio.

§2" -lTodos o0s espagos deverdo estar preenchidos ou invalidados,
sob pena de sua anulagio, sendo que nio poderfio existir rasuras e. se for o caso.
responsavelmente ressalvadas.

-

'
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Prefeitur

§3" - A Administracio fornecerd a ficha de avaliacdo com o
Campo 1 devidamente preenchido no que couber e o avaliador/comisséo, langara
a pontuacio,

Art. 37 - A Ficha de Avaliagiio apurara os seguintes critérios:

I - Idoneidade Moral:

a)  Sigilo quanto as informagdes do érgdo;

b)  Observancia da Hierarquia;

¢)  Superacdo de dificuldades:

d)  Observincias as normas e aos regulamentos.
¢)  Respeito.

Il - Assiduidade:
a)  Frequéncia no local de trabalho;
b} Cumprimento do horario.

IIT — Comprometimento:

a)  Zelo e dedicagdo com o trabalho:
b)  Atengdo ao Patrimonio Publico;

c)  Atengdo aos Materiais de trabalho:
d)  Iniciativa e atitude:

e)  Participagio nas atividades do érgdo;
f)  Interesse publico.

IV — Eficiéncia:

a)  Qualidade do trabalho prestado;

b)  Produtividade;

¢)  Plangjamento.

V — Conhecimento Fspecifico na drea de atuagdo:
a)  Aptidao;
b)  Aprimoramento e Atualizacio.

VI - Cooperacio:
a)  Capacidade de trabalhar em equipe.
b)  Flexibilidade.

Art. 38 - Séo considerados conceitos, para fins desta avaliagdo,
os numeros de 3 (trés), 2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do
Campo 3 ¢ que representam, na opinido do avaliador/comissio. o valor da
respectiva avaliagdo. atribuida ao servidor, naquele critério e item.

§ 1" - O conceito 3 (irés) revela que o servidor demonstrou
interessc de bom a 6timo e revelou desempenho especial agregando atitudes que
™
fgvorecem a adequada atuagiio na fungio.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

§ 2% - O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou
interesse regular a bom e revelou desempenho suficiente para o padrio
necessario para a atuacdo na funcio.

§ 3" - O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um
interesse  regular e demonstrou desempenho inferior ao padrdo minimo
necessario para a atuagdo na fungio.

Art. 39 - Na atribuigdo dos conceitos o avaliador/comissio
deverd considerar para cada item as pontuacdes constantes no ANEXO VI

Art. 40 - A totalizagio final da avaliagdo terd como parimetros o
indicado no Campo 6 da Ficha de Avaliagio onde o servidor que obtiver:

I - Até 29 pontos, serd considerado inapto para o servigo publico
0u inapto para a promogio por desempenho.

IT - De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no
servigo publico ou ser passivel de promogio.

ITT - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado
apto ao servigo publico ou em condigdes de ser promovido.

Art. 41- No Campo 3. o servidor, langara sc desejar, a scu
criterio, qualguer registro que interessar.

Art. 42 - Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliagio constante
do ANEXO V desta Lei.

Art. 43 - O resultado da Ficha de Avaliagio serd dado pela soma
dos pontos obtidos em cada um dos fatores mencionados no Artigo 37.

CAPITULO 111
Das Funcoes Gratificadas

Art. 44 -Sdo criados por esta Lei os cargos de fungdes
gratificadas, com seus respectivos padrdes de identificagio ¢ a remuneragio
adicional a que tera direito o servidor estatutdrio que preencher o cargo, sendo
estes os constantes do ANEXO 1T da presente Lei.

/i
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Art. 45 -O provimento das funcies gratificadas é privativo de
servidor publico efetivo do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Nova
Guarita/MT.

Art. 46 - A designagio para o exercicio de fungdo gratificada ¢
de competéncia do Servigo Auténomo de ,igua e Lispoto, por meio de Portaria.

Paragrafo danico - As atribuicdes das fung¢bes gratificadas serio
disciplinadas no ato da designacio.

CAPITULO IV
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 47 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeagao ¢ cxoneracdo e destinam-se a atender fungdes de confianga,
enquadradas como de direcdio ou geréncia.

Parigrafo Unico - Os cargos em comissio sio de livre escolha
do Chefe do Poder Executivo.

Art. 48 - Os cargos em comissdo deverio recair
preferencialmente nos servidores do quadro efetivo. podendo ser atribuido
também a pessoas que retnam habilidade técnica. condigdes e competéncia
profissional para exercé-lo.

§ 1° - Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissiio perceberd
remuneracao mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 2° - O servidor efetivo designado para ocupar cargo em
comissdo poderd optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em
comissdo para o qual foi nomeado. sem prejuizo na contagem de tempo para
progressio funcional.

Art. 49 - Nenhuma gratificagdo relativa a cargo eletivo, podera
ser calculada sobre a complementagdo relativa ao cargo comissionado. exceto
13" salario, o adicional de férias ¢ o salario-familia.

CAPITULO V
Da Organizacio, Administracio de Pessoal ¢ Gestio do Sistema de
Fecursos Humanos.

SECAO 1
Da Organizacio
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Art. 50 - Sdo consideradas atividades administrativas proprias
dos servidores do Servigo Autdonomo de Agua ¢ Esgoto:

I - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente
manutengao e adequagio do apeio técnico, administrativo e operacional
necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

IT - De diregdo, as inerentes ao exercicio de chefia. coordenagiio
e assessoramento.

SECAOTI
Da Administracio de Pessoal e Gestiio
Do Sistema de Recursos Humanos

Art. 51 - A administragdo e gestdo do sistema de recursos
humanos de que trata a presente Lei, compete & Direciio do Servico Autdnomo
de Agua ¢ Isgoto de Nova Guarita/MT, a qual cabera essencialmente:

I - programar e coordenar a- sistematica de avaliagio de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei,
0 treinamento dos avaliadores, bem como o acompanhamento e a tabulaciio dos
resultados:

II - manter atualizadas as especificagdes de classe;

I - submeter ao Diretor Servico Autdnomo de j'Lguﬂ ¢ Ilsgoto 0s
atos necessarios a implantagio e aplicacio desta Lei.

Art. 52 - Os servidores serdo designados para prestar servicos nos
diversos setores do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto, em conformidade com
as necessidades e peculiaridades de cada setor e a disponibilidade de vagas e de

pessoal:

I - De acordo com as necessidades de cada setor, visando sempre
o aperfeigoamento dos servigos prestados pelo poder publico 4 comunidade:

11 - a pedido do servidor.
§ 1 - No caso previsto no inciso I deste artigo, a movimentacio

sera efetuada mediante solicitagio da respectiva chefia.
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§ 2° - No caso previsto no inciso I1, deste artigo. o servidor deveri
efetuar a respectiva solicitagdo por escrito, devidamente justificada. a Secretaria
Executiva, que deverd se pronunciar no prazo méaximo de 15 (quinze) dias.
ouvida a chefia do setor em que o servidor estd lotado anteriormente e a daquele
em que deseja atuar, observadas as necessidades do servico.

SECAOTI
Das Remuneracies

Art. 33 - A remuneragio dos servidores puiblicos do Servico
Auténomo de Agua e Hsgoto de Nova Guarita/MT corresponde aos vencimentos.
observados as referéncias e respectivos graus, dispostos nos Quadros de Salarios.
ANEXOS I ¢ 11, desta Lei.

§ 1° - O valor da remuneragdo dos servidores ativos, pensionistas
¢ aposentados do Servico Autdnomo de Agua ¢ Fsgoto, sera corrigido sempre na
mesma data e nos mesmos percentuais dos servidores do Servico Auténomo de
Agua ¢ Fsgoro, sem prejuizo da atualizagio salarial consi gnada no artigo 37, X
da Constituigio Federal, que sera aplicada em 1° de janeiro de cada exercicio
sobre o indice nacional de pregos ao consumidor - INPC/IBGE

§ 2° - Os servidores do Servigo Auténomo de Agua e Fsgolo investidos
nos cargos de provimento efetive fazem jus ao adicional por tempo de servigo - ATS,
que ¢ devido a razio de 2% (dois por cento) a cada ano de servico piblico efetivo, a
partir do més em que completar o anuénio, incidente sobre o vencimento basico. até o
limite de 40% (quarenta por cento).”

§ 3" - Os servidores cujo pagamento do 13° décimo terceiro
salario recair antes da data base de reajuste salarial (abril). em razio do
aniversario, recebera no més imediatamente subsequente a diferenga do reajuste
sobre 0 137 décimo terceiro salario em folha de pagamento.

§ 4° - A remuneragio dos cargos de fungio gratificada dar-se-4
com base nos valores da tabela constante do ANEXO 111,

CAPITULO VI
Das Disposicies Transitérias ¢ Finais

Art. 54 - Apos a publicagfo desta Lei, administragio terd o prazo
de 60 (sessenta) dias para efctuar o reenquadramento do pessoal, nas
feterminagdes desta Lei.
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Paragrafo Unico - Considerando a revisdo salarial dos cargos do
quadro de pessoal eletivo através desta Lei, o disposto no §1°9 do art. 53 tera
vigéncia somente a partir do proximo exercicio financeiro apos a sua publicagdo.

Art. 55 - Somente através de Concurso Piblico é que poderio ser
preenchidas as vagas existentes no quadro dos cargos eletivos do Servico

Auténomo de _igua e Esgolo

Art. 56 - O enquadramento ou reenquadramento nominal de
qualquer servidor em cargo criado por esta Lei dar-se-a através de Portaria do
Diretor,

Art. 57 - Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposicdes
relativas a pessoal, consignadas na Constituicio Federal.

Art. 58 - Os atos necessdrios a regulamentacio dos preceitos
desta Lei deverdo ser editados no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar de sua
publicagio.

Art. 59 - Quando da abertura do concurso publico para o
preenchimento de vagas do quadro de cargos efetivos do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto, deverd, obrigatoriamente, constar do Edital Principal do concurso
todos os requisitos para provimento do careo. ou referéncia fazendo mdicagio
da legislagdo onde se encontram as disposigdes pertinentes.

Art. 60 - A jornada de trabalho dos ocupantes de cargo de carreira
serd de 40 (quarenta) horas semanais e 20 (vinte) horas semanais.

Art. 61 - A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser
adequada em hordrio que seja conveniente a administragdo, mediante
cronograma elaborado pela administragiio, com anuéncia do Diretor.

Art. 62 - Fsta Lei entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo, revogando-se as disposicdes cm contrdrio em especial a Lei
Municipal n." 19/2016; convalidando-se todos os atos praticados sob a égide da
referida Lei até a presente data.

Mova Guari

—MT. 19 de margo de 2020.

Prefeito Municipal
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ANEXO1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cédigo | Classe/Nivel ~ Cargos Hs/ | Requisitos Vencimento Vagas |
Sem | Padrio (RS)
TNS -1 A-01 Contador 40 Ensino Superior RS 3.900,00 | 0]
TNS - 11 A-01 Engenheiro Sanitarista 20 Ensino Superior R% 1.680,00 | 01
SNM - A-0I Assistente Administrativo | 40 Ensino Médio RS 1.430,00 | 04
SNM - 11 A-01 Operador de ETAE 40 Ensino Medio RS 1.430,00 | 04 |
ALX -1 A-01 Auxiliar de Servigos 40 Ensino R% 1.285.00 05 |
Gerais B Fundamental _
AUX - I A - 01 Encanador 40 Ensino R$ 1.28500 | 0
o Fundamental
[ TotaL R 16
ANEXO 1IN

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAQ)

Cargos Hs/ Requisitos Vencimento Funcio Vagas
it _Sem Padrio (R$) | Gratificada |
Diretor Geral 40 Livre Nomeagio R% 5.082,00 R3%350,00 0l
Gerente Administrativo 40 Livre Nomeagdo REL.756,92| R%350,00 01
Total ; o : 0z |
ANEXO IIT

QUADRO DE FUNCAOQO GRATIFICADA - FG

Vagas | ' Cargo o Padrio Vencimento (RS)
' | N = St
1 Responsavel pelo envio Aplic FG -1 30% sobre o saldrio
— i = ] base
2 | Leiturista de Hidrometros _ FG-11 R$ 250.00

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
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N\ Estado de Mato Grosso
-~ Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: CONTADOR

QUALIFICACAOQ: Ensino Superior em contabilidade.

ATRIBUICOES: Eletuar os registros contibeis, orgamentarios. patrimoniais e
[inanceiros, sintética e analiticamente, de acordo com a legislagio e normas
vigentes. Elaborar documentos contibeis e manter atualizados os registros c
livros adequados. {]rgan{mr ¢ elaborar balangos e balancetes. Preparar relatorios
sobre movimento sintético e analitico da receita. despesa ¢ demais informes
cstatisticos sobre as atividades do departamento. Programar, controlar e analisar
os compromisso de pagamento do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto,
propondo sugestoes de prioridade. Proceder a analise das despesas e sua
evolugdo, assim como estudos e execugdo de outras relativas ao servico de
apropriagdio de custos que se fizerem necessarios. Efctuar a apuragio de gastos
de todo género. Proceder a emissio de empenhos, anulagdes. inscrigio.
liquidagdo e controle da despesa. Elaborar ¢ acompanhar todas as pegas
contibeis ¢ financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso. Cabe ainda, receber guardar € movimentar valores. Receber, guardar e
devolver caugdes e fianga. Receber e conferir a receita do Servico Autonomo de
Agua e Esgoto. Manter o o registro e controle das contas e depositos bancarios.
bem como o pagamento de servigos em geral. Efetuar ¢ controlar todos os
pagamentos do Servico Autdnomo de f"’tguﬂ ¢ FEsgoto . l'azer contalos com
entidades bancérias. visando ao bom andamento das relagdes funcionais com o
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto. Colher assinaturas em cheques e outros
documentos. Conferir prestacdes de conta. Efetuar andlises financeiras e
preparar movimentos didrios de caixa. Preparar relatérios sobre suas atividades,
periodicamente ou quando solicitado. Colaborar nas previsdes de prioridade para
o desembolso de recursos. Auxiliar na divulgacio dos dados contabeis. Executar
outras atividades correlatas.

Caracteristica especifica - Ha necessidade de ser inscrito no Conselho Regional
de Contabilidade e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo,

CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA

QUALIFICACAO: Ensino Superior em contabilidade.

ATRIBUICOES: compreende os empregos que se destinam a claborar, executar
e dirigir projetos de engenharia destinados 4 construgiio, funcionamento ¢
manutengdo dos sistemas de abastecimento de dgua e de esgotos de acordo com
as necessidades do SAAL: Executar e dirigir projetos relativos as obras de
saneamento: Acompanhar o sistema de abastecimento de dgua. incluindo
caplaglo, adugdo, reservagdio. distribuigio ¢ tratamento de dgua. Fxecutar
fungdes burocraticas em relagiio a projetos, licencas e certiddes necessdrias.
Elaborar projetos de construgiio de redes de esgoto. estagio de tratamento de
dgua. aplicando principios de engenharia: Estudar caracteristicas e preparar
programas ¢ métodos de trabalho especificando os recursos necessdrios para
permitir a manuten¢iio e ampliagdo do sistema de saneamento: Efetuar vistorias,
]I'.‘I-.,I'Ile\ avaliagbes. arbitramento, emitir laudos ¢ pareceres técnicos: Realizar
/ treinamento na drea de atua¢do, quando solicitado; Atuar, na qualidade de
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Estado de Mato Grosso

instrutor de treinamentos ¢ outros eventos de igual natureza, mediante
parlicipagdo prévia em processo de qualificacio e autorizagfio superior; Operar
equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados
0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade. Executar outras atividades correlatas.

Caracteristica especifica - Ha necessidade de ser inserito no Conselho Regional
de Lngenharia e Agronomia e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO _
ATRIBUICOES: Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
cncaminhamentos;  Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino
solicitado;  Atender o publico, informando sobre tributos, processos ¢ outros
assuntos relacionados com seu trabalho; Duplicar documentos diversos,
operando maquina propria. ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o nimero de copias; Atender s chamadas telefdnicas, anotando
ou enviando recados, para obler ou fornecer informagdes; Digitar textos.
documentos, tabelas e outros originais; Operar microcomputador. utilizando
programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacoes,
bem como consultar registros: Arquivar processos, leis, publicagdes, atos
normativos ¢ documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas; Receber, conferir ¢ registrar a tramitagdo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes ¢ os
documentos originais; Auxiliar nos calculos simples de dreas, para a cobranga
de tributos, bem como cilculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
Mesmos: Repor os materiais em local determinado. arrumando-os
adequadamente, para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e
conservar o produto bem como fazer o inventirio de materiais: Informar os
hordarios de atendimento. agendar visitas e atendimento profissionais,
pessoalmente ou por telefone: Auxiliar no preparo de relagio de cobranca e
pagamentos efetuados pelo SAAF; Conferir diariamente documentos de
receitas. despesas e outras; Auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios,
confrontando débitos e créditos ¢ informando a existéncia de erros, se for o caso,
a chefia imediata; Participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos.
levantamentos, plancjamento ¢ implantagio de servicos e rotinas de trabalho:
Examinar a exatidio de documentos. conferindo, efetuando registros.
observando prazos, datas, posices financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse do SAAE; Realizar estudos de simplificacdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados. tabulando e desenvolvendo catudos
organizacionais; Elaborar quadros e tabelas estatisticas. fluxogramas.
yorganogramas ¢ graficos em geral; Colaborar com o técnico da drea na
/' elaboragio de manuais de SeTVigo ¢ outros projetos afins, coordenando as tarefas
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de apoio administrativo; Controlar o tramite de processos que circulam no
SAAE; Colaborar na elaboragio dc relatérios parciais e anuais. atendendo is
cxigéncias ou normas da unidade administrativa: Participar de comissdes por
indicagdo do superior imediato; Participar do processo de planejamento das
contratagdes de bens e servigos do SAAE: Executar as atividade relativas ao
cadastro de fornecedores do SAAFE, compreendendo atividades de registro,
exclusdio ¢ alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada ¢ ampliando as alternativas de fornecedores habilitados: Prover a
administragdo do SAAE com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisigdo de materiais ¢ de servigos; Instruir e executar os procedimentos de
aquisi¢io de materiais e servigos compreendendo a execugio de compras pelo
sistema de registro de preco |, execugdo de compras diretas, preparacio de
solicitagdes de empenho, execugio dos atos preparatorios para a elaboracdo de
lermos ¢ contratos bem como executar atividades relativas 4 gestio da logistica,
compreendendo a armazenagem e a distribuicio dos materiais de uso de
consumo do SAAL: Conferir documentos de receita, despesa e outros: —
Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial do SAAE: Execcutar
outras atividades correlatas.

CARGO: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA E
ESGOTO - ETAE

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES: - Efetuar Zelar pela limpeza ¢ manutenio das bombas.
filtros ¢ demais equipamentos da ETA, ¢ dos acessorios e ferramentas. que
utiliza na execugiio de suas tarefas, fazer a manutengdo preventiva dos
cquipamentos: Verificar a dosagem correta dos produtos quimicos; Manter as
bombas dosadoras em perfeito funcionamento: Executar servigos de manutencio
e conservacdo da ETA: Constatar anormalidades de funcionamento de
equipamentos e comunicar a chefia imediata as falhas que ndo tenha condigies
de resolver : Controlar as dosagens de produtos quimicos ¢ [iscalizar sua
utilizagdo e distribuiciio; Colctar e Realizar as analises fisico -quimicas da dgua;
Manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico:
Acionar e desligar o sistema de bombeamento, abertura e fechamento de registro,
bem como auxiliar na manutencio dos mesmos; Elaborar rotineiramente,
relatorios de controle de qualidade da dgua destinada ao abastecimento publico.
Demais atividades pertinentes e afins. Operar as instalagdes da estagdo de
tratamento de dgua, dirigindo seu fluxo, misturando-lhe substancias quimicas e
filtrando-a para purifica-la e torna-la adequada ao uso domeéstico. comercial e
industrial: Controlar a entrada da dgua. abrindo valvulas. regulando e acionando
motores elétricos e bombas, para abastecer os reservatérios: Ffetuar o
tratamento da dgua, adicionando-lhe quantidades e / ou dosagem determinadas
de produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos automaticos de
admissio desses produtos, para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la. bem como

“Jtorna-la adequada ao uso doméstico. comercial e industrial;  Adicionar os

/agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os
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mtegrantes; Bombear a dgua. acionando os registros e valvulas para introdusi-
la nas tubulagdes principais e permitir sua distribuigiio:  Controlar o
[uncionamento das instalagées, lendo as marcacdes dos contadores e indicadores
do quadro de controle, para determinar o consumo de dgua e outros latores:
Promover e / ou fazer a coleta de amostra de agua para exame em laboratorio:
Realizar a andlise da dgua bruta dentro dos periodos pré-determinados: Fazer o
controle da vazio da dgua tratada distribuida a populacio:; Realizar a analise da
dgua a ser distribuida & populagio; Ligar e desligar bombas, motores e
equipamentos: Fazer o controle dos registros de distribuicio de agua a
populagiio: Efetuar a organizacio e o armazenamento de materiais e produtos
guimicos. identificando-os ¢ determinando sua acomodagdo de forma adequada;
Eletuar a solicitagdo de materiais, sempre que o estogue dos mesmos atingir o
ponto de ressuprimento; Controlar data de validade dos produtos quimicos e
reagentes: Faver a leitura didria das bombas; Fazer e acompanhar a lavagem e
/ ou limpeza de filtros. decantadores e outros; Inspecionar diariamente todas as
dependéncias da ETA; Estudar e orientar os trabalhos de manutengdo preventiva
dos eguipamentos; Orientar seus auxiliares de SeTvigos gerais - operacional na
exceugdo dos servigos da ETA; Promover periodicamente a vistoria do sistema
elétrico e mecénico da ETA e ETE; Prestar informagdes ¢ / ou esclarecimentos
a seus superiores, sobre assuntos relacionados a sua drea de trabalho: Elaborar
relatorios das atividades desenvolvidas na ETA: Trabalhar em escala de
revezamento:  Executar os servigos de operacionalizacio de eslacdo de
tratamento de esgoto e de clevatorias; Executar os servigos referentes ao sistema
de coleta. adugdo, tratamento e destino final dos efluentes tratados: Executar as
atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e lancamento de
efluentes; Executar o tratamento de esgoto. adicionando-lhe quantidades e / ou
dosagem determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas
adequadas, para purifica¢do da dgua e torna-la em condicdes de devolvé-la ao
meio ambiente:  Recolher amostras de afluentes para ser pesquisado em
laboratario, objetivando o monitoramento do sistema; Realizar a andlise da
quahidade da dgua a ser devolvida ao meio ambiente; Fazer o controle das
anilises da qualidade da dgua; LExecutar os servicos de bombeamento de
alluentes acionando os equipamentos apropriados: Inspecionar diariamente
lodas as dependéncias da ETE; Elaborar relatdrio das atividades desenvolvidas
na ETE; Operar sistemas informatizados nas estagdes de tratamento: Participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo:
Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene ¢ seguranga do trabalho:
Zelar pela limpeza, conservagio e puarda dos aparclhos e equipamentos
utilizados e do local de trabalho: Realizar outras atribui¢des compativeis com
seu cargo, Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL
JATRIBUICOES: Inspecionar corredores, patios, dreas e instalagdes do prédio.
/verificando as necessidades de reparos, condigdes de funcionamento das partes
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elétrica, hidraulica ¢ outros aparelhos, para providenciar os servigos necessarios:
Executar limpeza da copa, banheiros, escritérios em geral, patios, corredores.
portas. paredes, escadas, pisos, vidros, do prédio do SAAE, recolher o lixo e
coloca-lo na rua para remogéio: Efetuar pequenos servigos e requisitar pessoas
habilitadas para os reparos da instalagio elétrica, bombas, caixa d'igua,
extintores ete.: Zelar pelo cumprimento do regulamento interno; Controlar o
material de limpeza, café, dgua. agucar, gas e zelar pela sua guarda, Solicitar ao
supervisor imediato quando necessdrio, a reposi¢cio destes materiais; Fxecutar a
abertura de valas em geral; Fxecutar servigos de capina em geral; Exccutar
quando necessdria manutencio de esgoto: Executar limpeza do leito de secagem
quando necessdrio: Auxiliar os servigos de jardinagens; Desobstruir os locais de
trabalho de todo despejo ou transportar materiais para os locais de trabalho:
Outras atribui¢des correlatas determinadas pela chefia.

CARGO: ENCANADOR

QUALIFICACAQ: ENSINO FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES: Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacio
de material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa pressio, unindo e vedando
tubos com auxilio de furadeiras. esmeril, prensa, magarico ¢ outros dispositivos
mecdnicos, para possibilitar a condugdo de dgua. esgoto, gas e outros fluidos:
Instalar lougas sanitarias. condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos. soldas ¢
ferramentas manuais nas dependéncias do SAAE: Instalar registros e outros
acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessdrias, para completar a
instalagdo do sistema: Localizar e reparar vazamentos; Manter em bom estado
as mstalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes. tais
como tubulagdes, vélvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;
Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucdo dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de scguranca e ao uso de
equipamento protetor para o desempenho das tarefas; Fazer soldagens e cortes
em tubulagbes e conexdes em geral; Estudar o trabalho a ser executado.
analisando desenhos. esquemas, especificagdes e outras informagdes para
programar o roteiro de operagdes: Montar, instalar, conservar e reparar sistemas
de tubulagdo de material metilico e ndo metélico, de alta ou baixa pressio:
Executar corte, rosqueamento, curvatura ¢ unidio dos tubos. utilizando-se de
aparclhos e equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizacio;
Posicionar e fixar.os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os
aparelhos e equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de condugio
do fluido e outras ligagdes: Executar trabalhos de mstalagdes e consertos de
encanamento de redes de dgua e esgoto, caixa d’4gua, aparelhos sanitarios,
chuveiros, valvulas de pressdo e outros: Localizar e reparar vazamentos:
Instalar registros e outros acessorios de canalizacfio, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalacio do sistema: Manter em bom estado as
instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais
omo tubulagdes, valvulas, jungdes. aparelhos. revestimentos isolantes e outros:

/Fazcr ligagtes de bombas e reservatdrios de dgua; Fazer manutengao das redes
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de dgua e esgoto; Lxecutar cortes de ligagdes de dgua e de esgoto; Promover a
limpeza em condutores de dgua e da rede de esgoto; Efetuar a manutencio e
limpeza de rede e ramais de esgoto; Instalagio e substituicdo de micro e macro
medi¢éio: Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo da rede de agua e
esgoto;  Pesquisar. localizar e reparar vazamento, utilizando equipamentos
especificos da atividade;  Participar das atividades de treinamento e
aperfeigoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuagio: Zelar pela conservacio e limpeza dos
utensilios ¢ das dependéncias do local de trabalho: Cumprir e fazer cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho; Zelar pela limpeza, conservacio e
guarda dos aparelhos ¢ equipamentos utilizados ¢ do local de trabalho: Realizar
outras atribuigdes compativeis com seu cargo;

ANEXO VW
i FICHA DE AVALIACAO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE NOVA GUARITA - MT
- FICHA DE AVALIACAD -

{ ) Estigio Probatirio { ) Desempenho
CAMPO I - Do Servidor:

NOME. '

CARGO: FUNCAO:

LOTACAO: Periadn de Avaliacho: De | a__ SNt

DATA DA ADMISSAL: CLTIMA AVALIACAD: '
| CAMPOIL - DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENT): . _I Auto Comiss

Assinar na escalu de 1 a3 de acordo com o desempenho do Servidor: Avaliacdo de nnfmﬁ‘n

| Considerando: 1= REGULAR  2=BOM  3=0TIMO Praprio Servidor e Avaliagio

CAMPOLT - Daos Critérios e dos lens de Avaliscio:

| L ADONEIDADE MORAL

| 11 Sigilo quanio as informagdies do orpdio.

I.Z. Dbservancia da hierarguia

1.3, Superagiio de diliculdades.

i
|
- .
[ 1.4, Observancias s normas e aos regulamentos.

| - | 1.5 Respeito

2 ASSIDLUIDADE

[21. Frequéncia no local de trabalho.

[ 2.2. Cumprimento ao horario

S COMPROMETIMENTO

- ele e dedicagdn com o irabalho.

3.2, Atenglio ac Patmmionio Pablico.

| 3.3, Atengdo aos Materiais de trabalho.

3.4 Iniciativa ¢ atitude

3.5 Panicipagdo nas atividades do orgao

?r’: Interesse pihlico.

4 FFICIENCIA

4.1. Qualidade do trabalho prestado.

/’_r.‘ 4.2 Produtividade.

."Ir. .
J
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| 4.3, Plungjamento.
| 5 COMHECIMENTO ESPECIFICO NA ARFA DE ATUACLO
5.1 Aptiddo.

3.2 Aprimoramento ¢ Alualizacio

G COOPERACAD

6.1. Capacidade de trabalhar em equipe

f1.2. Flexibilidade,
TOTAL GERAL DE PONTOS
I CAMPO VI - PONTUACAD: O SERVIDOR QUE OBTIVER
|- i considerads isnlicoente para o senvigo piblico
it M pontos: deve melhorar
Lo e 40 e preenche os requisiies
CAMPO Y - Dbservagies reservindns ao Servidar:

CAMPO IV - Ciéncia a assinaturas:
Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em: '

Data: / ! Data: / /
Servidor _ 5 _ Comissdo de Avaliagdo
Concordo com os registros constanies deste instrumento, _
Servidor - Data / / - e ;
| Servidor i
ANEXO VI

CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

I - Idoneidade Moral:
I.1 —Sigilo quanto as informagdes do érgio.
(3) O servidor sempre guarda sigilo sobre as informagées no seu trabalho.
(2) O servidor, as vezes, guarda sigilo sobre as informagdes no seu trabalho.
(1) O servidor, raramente. guarda sigilo sobre as informacdes no seu trabalho.

1.2 — Observéncia da hierarquia.
{3) O servidor sempre observa e cumpre a hierarquia funcional.
(2) O servidor, &s vezes, observa e cumpre a hierarquia funcional.
(1) O servidor, raramente. observa e cumpre a hierarquia funcional.

1.3 — Superagiio das dificuldades.
(3) O servidor sempre que se depara com situagdes de dificuldade procura
modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente.
(2) O servidor, is vezes. quando se depara com situacdes de dificuldade procura
modificar-se. buscando desenvolver-se profissionalmente.
(1) O servidor, raramente, quando se depara com situagdes de dificuldade.
procura modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente,

/"I 4 — Observincia as normas e aos regulamentos.
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(3) O servidor sempre procura conhecer a legislagiio profissional e utiliza as
instrugdes e normas de trabalho recomendadas.

(2) O servidor, as vezes, procura conhecer a legislagio proflissional e, ds vezes,
utiliza as instrugdes e normas de trabalho recomendadas.

(1) O servidor, raramente. procura conhecer a legislagdo profissional e.
raramente. utiliza as instrugdes ¢ normas de trabalho recomendadas.

- Valoriza¢io do relacionamento entre o servidor e seus colegas.
{3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento e scmpre mantém
uma situagio de respeito com os colegas,
(2) O servidor, as vezes, apresenta habilidade no relacionamento e, as vezes.
mantém uma situagio de respeito mituo com os colegas.
(1) O servidor, raramente, apresenta habilidade no relacionamento g, raramente,
mantém uma situagdo de respeito mituo com os colegas.

2 — Assiduidade:

2.1 - Frequéncia ao local de trabalho.

(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.

(2) O servidor, as vezes. comparece ao trabalho ad equadamente.
(1) O servidor, raramente, comparece ao trabalho adequadamente.

2.2 — Cumprimento ao horério estabelecido.

(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no horério pontual.

(2) O servidor, s vezes, chega ¢ sai do trabalho no horério pontual.

(1) O servidor, raramente, chega e sai do trabalho no horéario pontusl.

3 — Comprometimento:

3.1 — Compromisso com o trabalho.

(3) O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o COMPromisso.
(2) O servidor, as vezes. demonsira desenvolver sua atividade com
COMPromisso.

(1) O servidor, raramente, demonstra desenvolver sua atividade com
COMPromisso. '

3.2 — Patrimdnio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atenciio aos bens publicos, utilizando-os de
forma adequada e manifesta preocupagao com a sua manutengiio ¢ conservacio.
(2) O servidor demonstra atengiio limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o
de lorma adequada e manifesta eventual preocupacao com a sua manutencio e
conservagio.

(1) O servidor, raramente. demonstra atengdo aos bens publicos. utilizando-os
de forma precaria e, raramente, manifesta preocupacdo com a sua manutengio e
conservacio.

3.3 — Materiais de trabalho.
(3) O servidor demaonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estio
a sua disposicdo, primando pela economia e racionalidade no uso dos mesmos,

I

3t
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(2} O servidor, as vezes. demonstra responsabilidade ¢ zelo no uso dos materiais
que estdo a sua disposi¢io, ds vezes demonstra primar pela economia e
racionalidade no uso dos mesmos.
(1) O servidor, raramente, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos
materiais que estdo a sua disposi¢do, raramente prima pela economia e
racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 — Iniciativa e atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas acdes da fun¢dio e encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

(2) O servidor. as vezes. demonstra iniciativa nas acdes da fun¢do e, as vezes.
encaminha adequadamente os assuntos em pauta,

(1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas ag¢oes da funcio e, raramente.
encaminha adequadamente os assuntos em pauta.

3.5 — Participagio nas a¢des do orgdo ou da unidade,

(3) O servidor sempre participa das agdes ¢ se integra elicientemente &s
atividades da equipe.

(2) O servidor, as vezes, participa das acdes e as vezes, se integra as atividades
da equipe.

(1) O servidor., raramente. participa das acdes ¢, raramente se integra as
atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

(3) O servidor sempre demonstra aten¢do com os resultados ¢ busca valorizar o
interesse publico com ideias. pesquisas ¢ acio.

(2) O servidor. as vezes, demonstra atencdo com os resultados e. as veres. busca
valorizar o interesse piblico com ideias, pesquisas e acio.

(1) O servidor. raramente, demonstra atengiio com os resultados e. raramente
busca valorizar o interesse puiblico com ideias, pesquisas e ago.

4 — Eficiéncia:

4.1 — Qualidade do trabalho prestado.

(3) O servidor sempre demonstra eficiéneia em scu trabalho. evidenciando
clareza. objetividade, sempre denotando cuidado no seu feito e manuseio.

(2) O servidor. as vezes. demonstra eficiéncia em seu trabalho. is VEZCS,
evidencia clareza, objetividade e, as vezes, denota cuidado no seu feito ¢
Manuseio.

(1) O servidor, raramente. demonstra eficiéncia em seu trabalho. c. raramente se
destaca pela clareza e pela objetividade e, por vezes, denota cuidado no seu feito
€ manuseio.

4.2 — Produtividade.
(3) O servidor sempre impde ritmo organizado em sua atividade evidenciando
eliciéncia e resultado.
(2) O servidor. as vezes, impde ritmo organizado em sua atividade €, raramente.
gvidencia eficiéncia e resultado.

Lia
I
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(1) O servidor, raramente. impde  ritmo organizado em sua atividade
despreocupando-se com a eficiéncia e com o resultado,

4.3 - Plangjamento.

(3) O servidor desenvolve planejamento constante em sua atividade,

(2) O servidor, eventualmente. desenvolve planejamento em sua atividade.
(1) O servidor, raramente, desenvolve planejamento em sua atividade.

]

— Conhecimento especifico na sirca de atuacio.

5.1 - Aptidao

(3) O servidor demonstra dominar plenamente os conhecimentos de sua drea e
desempenha sua fungio plenamente.

(2) O servidor demonstra dominar. razoavelmente, os conhecimentos de sua drea
e desempenha sua funciio com regularidade.

(1) O servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua drea
¢ desempenha sua fungéo com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento e atualizagio.

(3} O servidor procura manter-se atualizado e busca aprimorar constantemente
seus conhecimentos.

(2) O servidor, as vezes, procura atualizacéo e, as vezes, busca aprimorar seus
conhecimentos.

(1) O servidor, raramente, procura atualizagdo e, raramente. busca aprimorar
scus conhecimentos,

6 — Cooperacio: :
6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.
(3) O servidor ¢ habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de

trabalho.

(2) O servidor, as vezes, ¢ prestativo ¢, is vezes. colabora com sua equipe de
trabalho.

(1) O servidor, raramente, ¢ prestativo e, raramente, colabora com sua equipe de
trabalho. '

6.2 — Flexibilidade.

(3) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor sempre demonstra interesse
¢ capacidade para modificar a estratégia planejada.

(2) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, as vezes. demonstra
nteresse e capacidade para modificar a estratégia planejada.

(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, raramente, demonstra
interesse e capacidade para modificar a estratégia planejada.

L
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_ ANEXO VII i
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

I - Coordenagao ¢ direcdo dos servigos administrativos;

Il - Servigos de expedientes Internos e Externos. inclusive coordenacdo e supervisio de assuntos
contiabeis ¢ financeiros;

HT - Arquivo geral do SAAE:

IV - Atendimento ao pablico em geral:

V - Responsabilizar-se pelas atribuicoes comuns previstas legalmente;

V1 - Coordenar a elaboragiio, andlise e execugdo do Orcamento do Municipio, em conjunto com os
demais setores do Executivo Municipal: :

VII- Acompanhar o desenvolvimento dos prajetos aprovados:

VIII- Executar outras atividades correlatas.

ANEXO VIII - ORGANOGRAMA -SAAF,

‘7 Diretoria Geral

Departamento
Administrativo
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ANEXO IX - LOTACIONAGRAMA CARGOS DE CONFIANCA - SAAE

1 — Diretoria Geral:
01 Diretor Geral

2 — Departamento Administrativo:
0 Gerente Administrativo

ANEXO X - LOTACIONOGRAMA CARGOS EFETIVOS - SAAF

1 — Dirctoria Geral:
* Apoio administrative e logistico prestado pelo Departamento Administrativo.

2 — Departamento Administrativo:

035 Auxiliar de Servigos Gerais
01 Encanador

04 Assistente Administrativo
04 Operador de ETAE

(11 Contador

0T Engenheiro Sanitarista

35
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