PREFEITURA MUNICIPAL DE —
MANDURI -SP

www.manduri.sp.gov.br

lapetal da Veede®

LEI COMPLEMENTAR N° 2.177/2019

“ALTERA E CRIA ANEXOS NA LEI COMPLEMENTAR N° 1.117/99,
DE 31 DE AGOSTO DE 1999, E SUAS ALTERACOES POSTERIORES,
QUE DISPOE SOBRE A CRIACAO DA SUPERINTENDENCIA DE
AGUA E ESGOTOS DE MANDURI - SAEMAN E DA NOVAS
PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANDURI, Estado de Siao Paulo:

Faco saber que a Camara Municipal de Manduri aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art. 1° - Esta Lei Complementar altera os quadros de pessoal
(Anexos I e II) e estabelece os planos de classificacao de empregos em comissio e empregos
permanentes da Superintendéncia de Agua e Esgoto de Manduri - SAEMAN, em consonancia
com o Art. 9° da Lei Complementar n°® 1.117/1999.

Art. 2° - A escala de vencimentos e salarios para os ocupantes de
empregos publicos (Anexo III) constitui-se referéncias enumeradas em algarismos romanos
e simbolos.

Art. 3° - A cada emprego permanente ou em comissdo
correspondera determinada referéncia ou simbolo.

Art. 4° - Os valores da escala de simbolos e referéncias de
vencimentos e salarios a que alude o artigo anterior, constam do ANEXO III — PLANO DE
PAGAMENTO.

Art. 5° - Fica alterada a denominacado do emprego publico de
Assessor para Diretor do Departamento Juridico, na Estrutura Administrativa da SAEMAN,
e, inserido no Anexo I - Quadro de Empregos em Comissao, de acordo com o Art. 9° da Lei
Complementar 1.117 de 31 de agosto de 1999, com vencimento estabelecido no Anexo I11,
mediante Simbolo EC-1.

Art. 6° - Fica criado Ol (um) emprego publico de Advogado,
Referéncia XVI, e 01 (um) emprego publico de Contador, Referéncia XVI, na Estrutura
Administrativa da SAEMAN, e, inseridos no Anexo II - Quadro de Empregos Permanentes, de
acordo com o Art. 9° da Lei Complementar 1.117 de 31 de agosto de 1999.

Art. 7° - O Anexo I - Quadro de Empregos em Comissao, Anexo
II - Quadro de Empregos Permanentes e o Anexo III — Plano de Pagamento, da Lei
Complementar n® 1.117/99 e suas alteracoes posteriores, passam a vigorar conforme
descritos nesta Lei.

Art. 8° - Fica criado o Anexo A\ Quadro de Atriphicoes dos
Cargos, que fica fazendo parte integrante da Lei Compleméntar n° 1.1 e suas
alteracoes posteriores.
O R
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Art. 9° - As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei
Complementar correrao a conta de dotacoes proprias do Orcamento em vigor, suplementadas
Se necessario.

Art. 10 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicoes contrarias.

Prefeitura Municipal de Manduri, 11 de dezembro de 2019,

PREFEITO

Publicada e registrada na Secretayia Administrativa da Prefeitura, na data supra.

JURANDIR JOSE LﬁIUNIOR
DIRETOR DE GOVERNO E GESTAO PUBLICA
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ANEXO I
QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO
' Qtde. Denominacao Ref. Requisito/Provimento
01 Diretor Superintendente EC | Ensino Superior completo
01 Diretor do Servico de EC-1 | Ensino técnico ou superior completo
Administracao e Financas com registro no CRC ou CRA
01 Chefe do Servigo de EC-2 | Conhecimento na area de atuacao
: Operacoes
01 Chefe de Manutencéao de EC-3 | Conhecimento na area de atuagao
Lagoa de Tratamento de
Esgoto
01 Diretor do Departamento EC-1 | Ensino superior completo ¢/ registro
Juridico na OAB
ANEXO II
QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES
Qtde Denominaciao Ref. Requisito/Provimento
01 Servente Zelador II | Ensino Fundamental
07 Servicos Gerais II | Ensino Fundamental
03 Operador de Bombas IV | Ensino Médio
01 Fiscal Operacional IV | Ensino Médio
03 Escriturario XII | Ensino Médio e conhecimento em
Informatica
01 Encarregado de Captacao, | XII | Ensino Técnico ou Superior com
Aducao, Tratamento e Registro no CRQ
Distribuicdo de Agua
01 Advogado XVI | Ensino Superior completo com registro
na OAB
01 Contador XVI | Ensino Superior Completo com registro
no CRC
ANEXO III
PLANO DE PAGAMENTO
REFERENCIA VALOR R$ XI11 1.424,56
I 793.26 XIV 1.495,79
11 832,92 XV 1.570,58 /\
il 874,57 XVI 1.649,10 e
v 918,31 SiMBOLO VALOR R$ \
Vv 964,22 EC 2.050,49 N
VI 1.012,42 EC-1 1.649,26 ‘/’
VII 1.063,05 EC-2 1.507,39
VIII 1.116,17 EC-3 1.463,05
IX 1.171,98 EC-4 1.330,05
X 1.230,60 \
Xl 1.292.13
XII 1.356,72
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ANEXO IV
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS

DIRETOR SUPERINTENDENTE

Vaga

01

Vencimento

Ref. EC - Comissao

Carga horaria

40 hs/semanal

PREFEITURA MUNICIPAL DE —

Requisitos 1 - ensino superior completo;
2 - pessoa de reconhecida capacidade e conhecimento
Atribuicoes
Descricao Realizar todos os servicos e estudos para desenvolvimento e
Resumida projetos, bem como de quaisquer atividades relacionados com o
sistema publico de abastecimento de agua e esgotos
desenvolvidos no Municipio, atentando-se a legislacdao geral ou
especifica para o funcionamento da autarquia municipal.
Descricao 1 - representar a autarquia municipal em juizo ou fora dele;
Detalhada 2 - exercer a supervisao e a coordenacao geral das atividades da

autarquia;

3 - dirigir-se diretamente ao Chefe do Executivo sobre as
atividades desenvolvidas pela autarquia;

4 — submeter a apreciagao e aprovacao do Chefe do Executivo a
proposta orcamentaria anual da autarquia, que assinara
juntamente com o setor da contabilidade;

S - encaminhar balancetes mensais e balanco anual ao Chefe do
Executivo, assinando-os junto com o setor de contabilidade:;

6 — propor ao Chefe do Executivo a alteracao do quadro de pessoal,
criando ou extinguindo empregos;

7 — propor ao Chefe do Executivo, através de estudos e planilhas
as alteracgoes nos valores das tarifas;

8 — expedir normas, instrugoes ou ordens para execucao de todo
e qualquer trabalho afeto a autarquia;

9 - autorizar despesas e ordenar pagamentos de acordo com as
dotagodes orcamentarias;

10 - autorizar viagens de servidores a servicos a autarquia e lhe
fixar diarias;

11 - movimentar, juntamente com a contabilidade as contas
bancarias da autarquia;

12 - autorizar a realizacao de licitacdes publicas, coletas de
precos, ajustes e acordos para o fornecimento de materiais e
equipamentos, ou prestagao de servigos da autarquia;

13 - autorizar a alienacao de materiais e equipamentos
desnecessarios e inserviveis, observados os preceitos legais;

14 — assinar contratos, convénios, acordos, ajustes e autorizacoes
relativas a execucao de obras e servicos;

15 - estabelecer as atribuicées do pessoal constante do quadro
através de Regulamento;

16 — decidir sobre reclamacoes dos usuarios;

A
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17 — manter entendimentos com autoridades federais, estaduais
e de outros Municipios, objetivando a expanséo e aperfeicoamento
dos servicos;

18 - dar entrevistas a imprensa;

19 - assinar contratos de trabalho dos servidores bem como as
respectivas carteiras de trabalho e de identidade funcional dos
mesmos;

20 - executar outras atribuigcoes correlatas ao cargo e/ou

determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO SERVICO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Vaga i 01
Vencimento Ref. EC-1 — Comissao
Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 - ensino técnico ou superior completo em Contabilidade ou
Administracao;

2 - inscricao no CRC ou CRA

3 — conhecimento especifico na area de atuacao

Atribuicoes

Descricao Realizar todos os servicos e estudos as atividades ligadas a

Resumida administracdo geral da autarquia municipal, desenvolvendo sua
politica financeira e fiscal.

Descricao 1 — administrar os escritérios da autarquia municipal;

Detalhada 2 - centralizar as funcoes de protocolo, expedientes, registros e

arquivamento de papéis administrativos;

3 - elaborar, sistematizar, registrar e expedir os atos oficiais da
autarquia;

4 - controlar e executar atividades inerentes a administracao de
recursos humanos, bem como assuntos pertinentes ao
recrutamento, selecao, admissao, movimentacao e treinamento de
pessoal;

S — executar servicos inerentes a zeladoria;

6 — elaborar e fazer executar o orcamento anual da autarquia;

7 — executar os registros e controles contabeis;

8 - elaborar prestacao de contas nos previstos em leis e
regulamentos;

9 - executar as atividades relativas ao recebimento, pagamento,
guarda e movimentacéao de valores;

10 - proceder aos langamentos e arrecadacao de tarifas, taxas,
contribuicoes e de outras rendas de sua competéncia;

11 - adotar medidas em relacdo aos procedimentos licitatorios
manutencao do almoxarifado e o controle de material e d
patrimonio;

12 — manter cadastro atualizado de todos os iméveis, edificados
ou nao, localizados em logradouros dotados de redes de agua e
coleta de esgotos;

13 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ ou

\

determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DO SERVICO DE OPERACOES

Vaga 01
Vencimento Ref. EC-2 - Comissao
Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 — acima de 18 anos;
2 - pessoa de reconhecida capacidade e conhecimento para o
exercicio do cargo.

Atribuicoes
Descricao Acompanha todos os servicos de captacao, aducao, tratamento e
Resumida analise e distribuicao de agua potavel da demanda e garantir a

boa execucdo dos servicos de fornecimento de agua e sua
respectiva defesa.

1 - supervisionar e coordenar os trabalhos de captagao, aducao,
tratamento, analise e distribuicdo de agua potavel ao nivel da
demanda;

2 - planejar e fazer executar medidas de racionalizacdo dos
Servigos;

3 — promover meios de garantia a defesa sanitaria das aguas dos
mananciais, superficiais ou subterraneas, utilizados pela
autarquia;

4 - tomar providencias quanto as reclamacdes dos usuarios, com
a devida autorizacao do Superintendente;

S — efetuar ligacbes novas e cortes no fornecimento a usuarios e
consumidores, por motivos técnicos ou por falta de pagamento de
tarifas ou taxas, quando devidamente autorizadas pelo
superintendente;

6 — elaborar orcamento destinado a cobranca dos servicos de
instalacao e ligacao de agua e esgotos;

7 - opinar sobre os projetos das instalagbes residenciais,
comerciais e industriais;

8 — promover a instalacao, afericao, substituicdo e remocao de
aparelhos medidores do consumo de agua, bem como os servicos
de manutenc¢ao dos mesmos;

9 - promover a leitura dos aparelhos medidores do consumo de
agua;

10 - promover a fiscalizagao em geral e, em especial, a do uso

12 - providenciar os devidos reparos nas vias publicas, apos a
execucao de qualquer obra ou servico;
13 - fornecer elementos para calculo e cobranca de tarifas e F”

indevido da agua potavel;
11 - promover os servicos relativos a esgotos sanitarios; /\

servigos prestados aos usuarios;
14 - adotar e fazer cumprir medidas de seguranca do pessoal de

operacao;
15 - outras tarefas correlatas, promovendo o cumprimento de
determinacdes oriundas da autarquia municipal;

16 - executar outras atribuicées correlatas ao cargo e/o
determinadas pelo superior imediato.

N
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CHEFE DE MANUTENCAO DE LAGOA DE TRATAMENTO DE ESGOTO

Vaga

01

Vencimento

Ref. EC-3 — Comisséao

Carga horaria

40 hs/semanal

Requisitos 1 — acima de 18 anos;
2 - pessoa de reconhecida capacidade e conhecimento para o
exercicio do cargo.
Atribuicoes
Descricao Acompanha todos os servicos de recebimento de residuos
Resumida industriais e urbanos, controlando o processo de tratamento de

aguas e efluentes, garantindo que sejam atendidas as normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, saude
e preservacao ambiental.

1 - supervisionar e coordenar os trabalhos de tratamento de
aguas e efluentes;

2 - planejar e fazer executar medidas de racionalizagao dos
SEervicos;

3 — promover meios de garantia a defesa sanitaria das aguas dos
mananciais, superficiais ou subterraneas, utilizados pela
autarquia;

4 - tomar providencias quanto as reclamacoes dos usuarios, com
a devida autorizacao do Superintendente;

S - elaborar orcamento destinado a manutencao da lagoa de
tratamento;

6 - opinar sobre os projetos das instalagoes na ETE;

7 - promover a instalacdo, aferi¢do, substituicdo e remocao de
aparelhos de tratamento de agua, bem como os servigos de
manutencao dos mesmos;

8 — promover a fiscalizacao em geral;

9 — promover os servigos relativos a esgotos sanitarios;

10 - adotar e fazer cumprir medidas de seguranca do pessoal da
ETE;

11 - outras tarefas correlatas, promovendo o cumprimento de
determinacoées oriundas da autarquia municipal;

12 - executar outras atribuicées correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Vaga

01

Vencimento

Ref. EC-1 - Comissao

Carga horaria

40 hs/semanal

gl

Requisitos

1 - ensino superior completo em Direito;
2 - inscricao na OAB;
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Atribuicoes

Descrigao Presta assessoria juridica direta a autarquia, em todas as areas

Resumida de sua alcada, tanto judicial quanto administrativa, representa a
autarquia em Juizo, presta subsidios diretos a Superintendéncia,
e pratica atos juridicos analogos para dar maior encaminhamento
dos atos da autarquia municipal.

Descricao 1 - orientar as normas de atuacgao dos assuntos juridicos, nas

Detalhada areas judicial e administrativa;

2 - representar a autarquia em qualquer juizo ou instancia, nas
causas em que aquele for parte interessada, em conjunto e/ou
separadamente de assessoria especializada;

3 - subsidiar as decisbes dos demais orgidos da autarquia
municipal, mediante emissdo de pareceres, estudos e
informacoes;

4 - preparar e efetivar o ajuizamento das acdes de execucao fiscal
e executar todas as tarefas correlatas;

S — emitir pareceres juridicos e informar sobre assunto e matérias
submetidas ao seu exame;

6 - manter compilagdo de leis, decretos, portarias e outros
regulamentos relativos a assuntos de interesse da autarquia
municipal junto aos érgaos da Justica;

7 — manter os necessarios contatos com os 6rgaos juridicos do
Municipio e do Estado, para atender aos assuntos de interesse da
autarquia municipal junto aos 6rgaos da justica;

8 - representar, em juizo, a autarquia municipal, em qualquer
acao em que seja parte (ativo/passivo);

9 - manter registro de todas as procuracoes outorgadas pelo
Superintendente da autarquia, nas quais sejam constituidos
representantes da autarquia, para tratar de assuntos
patrimoniais, economicos ou financeiros;

10 - providenciar os processos judiciais de desapropriacées e a
emissao de posse nos casos de urgéncia e emergéncia, em
conjunto com toda a equipe do departamento juridico;

11 - efetuar outras tarefas afins, no ambito de sua competéncia e
conforme determinacdes superiores;

12 - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela
Superintendéncia ou demais 6rgaos da autarquia e do municipio;
13 - emitir pareceres sobre minutas de projetos de leis, decretos,
portarias, resolucoes, contratos, convénios, acordos, escrituras |
publicas, certames licitatorios e outros documentos pertinentes;

14 - prestar a necessaria assisténcia ao Diretor Superintendente
da autarquia nos atos legais, referentes as desapropriagoes
amigaveis e/ou judiciais, bem como, solicitar a imisséo de posse;
nos casos de urgéncia;

15 — assessorar a superintendéncia e emitir parecer em todas as
formas de aquisicao e alienacao de bens e servicos da autarquia
municipal;

16 - realizar o registro interno e externo das areas publicas de
qualquer origem e prestar informacdes atinentes ao setor de
patriménio;

17- executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Diretor
Superintendente da autarquia.

|
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SERVENTE ZELADOR
Vaga 01
Vencimento Ref. II - Permanente
Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicgdes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;
4 - pratica comprovada, e,
S — conforme instrucoes reguladoras do concurso publico.
Atribuicoes
Descricao Realizar servicos de zeladoria, coordenando a manutencéo interna
Resumida e externa, bem como a fiscalizacao das atividades basicas
desenvolvidas nos préoprios da autarquia
Descricao 1 - inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes do prédio.
Detalhada 2 - verificar as necessidades de limpeza, reparos, condicoes de

funcionamento de elevadores, parte elétrica, hidraulica e de
outros equipamentos.

3 - fazer manutencéao e reparos simples nos equipamentos, desde
que seja de pequena monta e tenha conhecimento basico.

4 - cuidar da higiene das dependéncias e instalacoes,
supervisionando a limpeza.

5 - executar servicos de manutencao geral, como troca de
lampadas fusiveis.

6 - realizar pequenos reparos e requisitar profissionais habilitados
para servicos técnicos.

7 - zelar pelo cumprimento do regulamento interno e pelo uso
devido das instalacoes.

8 - comunicar ao chefe imediato todas as irregularidades
surgidas.

9 - fiscalizar as areas de uso comum, verificar o funcionamento
das instalacdes hidraulicas e elétricas, executar tarefas basicas
de manutencao, providenciar saneamento de vazamentos
hidraulicos de pequeno porte, fazer a vistoria periodica da
instalacoes.

10 - executar outras atribuicées correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

SERVICOS GERAIS

Vagas 07
Vencimento Ref. II - Permanente
Basico

Carga horaria

40 hs/semanal 7

Requisitos

1 — ensino fundamental completo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condi¢oes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;
4 — pratica comprovada, e,

S — conforme instrugoes reguladoras do concurso publico.
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Atribuicoes

Descricao Realizar servicos de limpeza pesada, capina, carga e descarga de
Resumida materiais e de manutencéo interna e externa de proprios publicos.
Descricao 1 — carregar e descarregar cargos de veiculos em geral;
Detalhada 2 - transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de

construcao e outros;

3 - fazer mudancas;

4 — proceder a abertura de valas;

5 - efetuar servicos de capina em geral;

6 - varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias
publicas e préoprios municipais;

7 — zelar pela conservacao e limpeza de sanitarios;

8 — auxiliar em tarefas de construcao, calcamento e pavimentacgao
em geral;

9 - auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;
10 - auxiliar nos servigos de abastecimento dos veiculos;

11 - cavar sepulturas e auxiliar nos sepultamentos;

12 - manejar instrumentos agricolas;

13 - executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo do
solo, adubacao, pulverizagao, etc ...)

14 - aplicar inseticidas e fungicidas, quando necessario;

15 - cuidar de currais, terrenos baldios e pracas;

16 — alimentar animais, sob supervisao;

17 - proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer
natureza, bem como a limpeza de pegas;

18 - operar maquinas de pequeno porte;

19 - efetuar a limpeza e a manutencdao de instrumentos e
equipamentos de uso diario, e,

20 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

OPERADOR DE BOMBAS

Vaga

01

Vencimento

Ref. IV - Permanente

Carga horaria

40 hs/semanal

Requisitos 1 — ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;

4 — conforme instrucées reguladoras do concurso publico.
Atribuicoes
Descrigao Operar todo o processo de captacdo de agua e esgoto,
Resumida contribuindo para a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos.

1 - manter o funcionamento dos conjuntos motobombas, quadros
elétricos.

2 - controlar niveis de reservatorios;

3 - verificar o funcionamento de dosadores;

4 - preparar e controlar estoque de reagentes quimicos para o
tratamento de agua e esgoto;
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s s 5 - fazer limpeza dos crivos, bombas e demais equipamentos, a

| fim de manté-los em perfeita ordem de funcionamento e

| conservacao;
6 - promover rotineiramente limpeza, pintura e urbanizacao de

| areas dos respectivos setores;

| 7 - executar limpeza e desinfeccao periodica e sistematica nas

‘ unidades de tratamento de agua e esgoto;
8 - preencher boletins informaticos sobre o desenvolvimento das
acoes;
9 - orientar e fiscalizar o andamento das obras em
desenvolvimento;

| 10 - preparar materiais a serem utilizados nas obras e fazer
boletins, informativos;

" 11 - avaliar os dados do processo de captacio de agua;

’ 12 - manter em pleno funcionamento todos os conjuntos de
motobombas;

| 13 - operar todos os tratamentos de agua, controlando os painéis
e os niveis dos reservatorios de agua e esgoto;
14 - controlar o bombeamento das estacoes elevatorias;

! 15 - desempenhar tarefas, se necessario, em turnos de

‘ ; revezamento, ficando responsavel pelo atendimento, das ligagoes

‘ recebidas através de via telefone;
16 - preencher formularios diversos, consultando fontes de
informacoes disponiveis para possibilitar a apresentacdao dos

| dados solicitados;

\ 17 - executar outras atribuicoes correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

{ FISCAL OPERACIONAL

Vaga 01
Vencimento Ref. IV - Permanente

‘ Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos; /
3 - condicoes fisicas compativeis com o exercicio do cargo; /

‘\‘___/»—
Atribuicées /

Descricao Fiscalizar obras, servicos e rede de agua e esgoto. Proceder
Resumida levantamento de dados para sustentar o sistema de agua e esgoto.
1 - fiscalizar obras e servigos, efetuando medicoes e gerando
relatorios de acompanhamento;

2 - orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de leis e
regulamentos fiscais;

3 - orientar e realizar levantamentos “in loco” de redes de agua e
esgoto, de ligacoes em desacordo com a legislacao em vigor;

4 - verificar a utilizacao de rede publica para lancamento de
esgotos e fluentes;

' 5 - acompanhar os servidores no desempenho de suas atividades,
‘ acompanhamento a execucao e elaborar relatorios gerenciais;

4 — conforme instrucoes reguladoras do concurso publico.

‘ Rua Bahia n2 233 - Centro — Manduri/ SP — CEP. 18.780.000 - Cx. Postal 41 — Fone/Fax (14) 3356.9200

| e o SR RN e e




PREFEITURA MUNICIPAL DE —
MANDURI -SSP

www.manduri.sp.gov.br

6 - verificar se os servidores estao utilizando os equipamentos de
protecao individual — EPI ‘s ;

7 - analisar e otimizar sistemas de agua e esgoto em operacao;

8 - planejar, coordenar e conduzir os levantamentos de dados no
campo e efetuar as tabulacoes necessarias e discutir com os seus
superiores imediatos;

9 - elaborar relatorios técnicos visando ao atendimento interno,
ou o publico o externo;

10 - auxiliar e elaborar memoriais descritivos e pastas para
elaboracao de certames licitatorios e contratos com terceiros;

' 11 - zelar pela conservacao do material estocado, providenciar as
|

condicoes necessarias para evitar deterioramento e perda;
| 12 - realizar trabalhos relativos a administracdo de materiais e
1 patrimonios, bem como a escrituracao de livros, documentos e
fichas, examinando os pedidos de materiais e respectiva
‘ documentacao, providenciando os atendimentos, determinando
previsoes de estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim de
colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o
desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade e
| encaminhar para as unidades para a realizacdao de pagamento;
13 - realizar trabalhos relativos a administracao de pessoas, bem
como a escrituracao de arquivos de informatica, documentos e
fichas, de acordo com os pedidos feitos pelas diversas unidades;
14 - manter atualizado o cadastro de pessoal mediante as
informacoes entregues pelos colaboradores;
15 - efetuar cadastro, manutencao, exportacao e importacao do
sistema de Ponto Eletrénico;
16 - preencher formularios diversos, consultando fontes de
informacoes disponiveis para possibilitar a apresentacdao dos
dados solicitados;
17 — recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-as
dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacoes desejadas, dentro dos prazos legais;
| 18 - executar outras atribui¢cbes correlatas ao cargo e/ou
\ determinadas pelo superior imediato.

ESCRITURARIO
Vagas 03
Vencimento Ref. XII — Permanente

Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condigoes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;

| 4 — conhecimento em informatica;
4 — conforme instrucoes reguladoras do concurso publico. ‘
| L
Atribuicoes i
Descricac Prestar assisténcia a unidade de atuacao, emitindo pareceres e
Resumida controle das acdes administrativas.

1 — assessorar as Diretorias, Departamentos, Divisdes, Servicos e
demais setores onde estiver prestando servicos;
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2 — digitar relatorios e demais correspondéncias das unidades,
atendendo as exigéncias e padroes estéticos, visando a
transcricao fornecida pela chefia;

3 - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da
unidade, classificando-os por assunto, ordem alfabética, visando
a agilizacao de informacoes;

4 - redigir memorandos, relatorios, oficios, observando os padroes
estabelecidos, assegurando-se o funcionamento do sistema de
comunicagao interno e externo;

5 - protocolar documentos, comunicar a Superintendéncia a
necessidade de compras e reposicdao de uso da unidade, e,
secretarias reuniodes, quando for convocado;

6 — organizar e armazenar material e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacéao de forma adequada, para garantir
uma estocagem racional e ordenada;

7 — zelar pela conservacdo do material estocado, providenciar as
condi¢coes necessarias para evitar deterioramento e perda;

8 - realizar trabalhos relativos a administracao de materiais e
patrimonios, bem como a escrituracao de livros, documentos e
fichas, examinando os pedidos de materiais e respectiva
documentacao, providenciando os atendimentos, determinando
previsoes de estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim de
colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o
desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade e
encaminhar para as unidades para a realizacdo de pagamento;
9 - realizar trabalhos relativos a administracdo de pessoas, bem
como a escrituracao de arquivos de informatica, documentos e
fichas, de acordo com os pedidos feitos pelas diversas unidades;
10 - manter atualizado o cadastro de pessoal mediante as
informacoes entregues pelos colaboradores;

11 - efetuar cadastro, manutencao, exportacao e importacao do
sistema de Ponto Eletrénico;

12 - preencher formularios diversos, consultando fontes de
informagoes disponiveis para possibilitar a apresentagiao dos
dados solicitados;

13 - preparar a relacao de cobrancas e pagamentos efetuados
consultando documentos e anotagdes realizadas para facilitar o
controle financeiro;

14 - providenciar pagamentos emitindo as requisi¢ées/empenhos
dos setores competentes nos prazos legais;

15 - recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-as
dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacgoées desejadas, dentro dos prazos legais;

16 - atender e/ou efetuar ligacoes telefonicas, anotando recados,
prestando informacoes e/ou solicitando informacoes de interesse
da autarquia municipal;

17 — conferir os materiais recebidos, confrontando-os com dados
contidos nas requisicoes /empenhos, examinando-os, testando-
os e registrando-os, para encaminha-lo aos setores para
consumo;

18 - auxiliar na area contabil, financeira e juridica diretamente(f\
em todas as suas funcdes e rotinas diarias;
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19 - executar outras atribuigées correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

ENCARREGADO DE CAPTACAO, ADUCAO, TRATAMENTO E DISTRIBUICAO DE

AGUA

Vaga 01

Vencimento Ref. XII - Permanente

Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 — ensino técnico ou superior completo em Quimica;
2 - acima de 18 anos;
3 - inscricao no CRQ;
4 - condicoes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;
5 — conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

Descricao Realizam ensaios, analises quimicas e fisico-quimicas,

Resumida selecionando metodologias, materiais, reagentes de analisar a
critério de amostragem, dimensionando e solubilizando amostras.
Produzem substancias, desenvolvem metodologias e analiticas,
interpretam dados quimicos, monitoram impacto ambiental de
substancias, supervisionam procedimentos quimicos, coordenam
atividades quimicas laborativas e industriais.
1 - realizar técnicas laboratoriais, como coleta de materiais
biologicos;
2 - preparar profissionais para trabalhar em laboratérios de
analises clinicas;
3 - atuar permanentemente no desenvolvimento de produtos e
processos;
4 - definir ou reestruturar as instalacoes;
S - supervisionar operagoes de processos quimicos e operagoes
unitarias de laboratorio e de producao;
6 — operar maquinas e/ou equipamentos e instalagoes produtivas;
7 — pesquisar e também transformar produtos e materiais;
8 - atuar em diversas areas do Municipio, participando
ativamente no processo de producao;
9 - realizar técnicas laboratoriais, como coleta de materiais
biologicas;
10 - executar outras atribuigcdes correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

ADVOGADO
Vaga 01
Vencimento Ref. XVI - Permanente

Carga horaria

20 hs/semanal

Requisitos

1 - ensino superior completo em Direito;

2 - inscrigao na OAB;

3 - condicobes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;
4 — conforme instrugées reguladoras do concurso publico.
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Atribuicoes
Descricao Presta assessoria juridica direta a autarquia, em todas as areas
Resumida de sua al¢ada, tanto judicial quanto administrativa, representa a
autarquia em Juizo, presta subsidios diretos a Superintendéncia,
e pratica atos juridicos analogos para dar maior encaminhamento
dos atos da autarquia municipal.
| Descricao 1 - orientar as normas de atuacao dos assuntos juridicos, nas
| Detalhada areas judicial e administrativa;

2 - representar a autarquia em qualquer juizo ou instancia, nas
causas em que aquele for parte interessada, em conjunto e/ou

| separadamente de assessoria especializada;

| 3 - subsidiar as decisdes dos demais orgaos da autarquia

municipal, mediante emissao de pareceres, estudos e

informacoes;

4 — preparar e efetivar o ajuizamento das acoes de execucao fiscal

| e executar todas as tarefas correlatas;

S — emitir pareceres juridicos e informar sobre assunto e matérias

submetidas ao seu exame;

, 6 - manter compilagao de leis, decretos, portarias e outros

| regulamentos relativos a assuntos de interesse da autarquia

‘- municipal junto aos 6rgaos da Justica;

’ 7 - manter os necessarios contatos com os é6rgdos juridicos do

' Municipio e do Estado, para atender aos assuntos de interesse da

autarquia municipal junto aos érgaos da justica;

8 - representar, em juizo, a autarquia municipal, em qualquer

acao em que seja parte (ativo/passivo);

9 - manter registro de todas as procuragdes outorgadas pelo

Superintendente da autarquia, nas quais sejam constituidos

representantes da autarquia, para tratar de assuntos

patrimoniais, economicos ou financeiros;

10 - providenciar os processos judiciais de desapropriacoes e a

emissao de posse nos casos de urgéncia e emergéncia, em

conjunto com toda a equipe do departamento juridico;

11 - efetuar outras tarefas afins, no ambito de sua competéncia e

conforme determinacoes superiores;

| 12 - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pela

| Superintendéncia ou demais 6rgaos da autarquia e do municipio;

| 13 - emitir pareceres sobre minutas de projetos de leis, decretos,

| portarias, resolucdes, contratos, convénios, acordos, escrituras

publicas, certames licitatorios e outros documentos pertinentes;

14 - prestar a necessaria assisténcia ao Diretor Superintendente

da autarquia nos atos legais, referentes as desapropriacoes

amigaveis e/ou judiciais, bem como, solicitar a imissao de posse,

nos casos de urgéncia;

15 — assessorar a superintendéncia e emitir parecer em todas as

formas de aquisicao e alienacao de bens e servicos da autarquia

municipal;

16 - realizar o registro interno e externo das areas publicas de

qualquer origem e prestar informacoes atinentes ao setor de

patrimonio;

17- executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Diretor

Superintendente da autarquia.
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CONTADOR
Vaga 01
Vencimento Ref. XVI - Permanente
Carga horaria | 40 hs/semanal

Requisitos 1 — ensino técnico ou superior completo em Contabilidade
2 - acima de 18 anos;

3 - condicoes fisicas compativeis com o exercicio do cargo;
4 - inscricao no CRC, e;

5 - conforme instrucoes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

Descrigcao Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades

Resumida da unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para
assegurar o desenvolvimento das atividades.

Descricao 1 - coordenar, fiscalizar, orientar com informacées técnicas os

Detalhada subordinados nas atividades da unidade;

2 - efetuar todo o processo de contabilidade da autarquia
municipal, desde o empenho, controle de contas a pagar,
pagamentos e contabilizacao;

3 - elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais,
semestrais e anuais, relativos a execucao orcamentaria e
financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas
vigentes para apresentar resultados da situacdo patrimonial,
econdomica e financeira;

4 - analisar a necessidade de suplementacoes de verbas e créditos
adicionais no caso de excesso de arrecadacao, obtendo a
aprovacao do diretor superintendente e preparar os decretos e
projetos de leis necessarios;

S5 - acompanhar e controlar as dotacdes orcamentarias,
financeira e patrimonial, percorrendo todos os caminhos ao bom
andamento do processo legal;

6 - conferir e assinar relatorios diarios, demonstrativos de
prestacao de contas, balancetes mensais, analises de dados,
comparacoes e outros, atendendo as exigéncias do controle
externo e balancos da autarquia municipal;

7 — acompanhar, controlar e avaliar a execugao da proposta
orcamentaria de acordo com o or¢amento aprovado para as
respectivas unidades;

8 — elaborar propostas orcamentarias de todas as unidades
administrativas e administrar a execucdo orcamentaria da
autarquia municipal;

9 - acompanhar os lancamentos de dados do sistema AUDESP,
SINCONV e demais inser¢coes no site oficial em estrito
cumprimento a Lei de Transparéncia;

10 - executar outras tarefas correlatas, determinaMDiretor

Superintendente da autarquia.
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ANEXO V

Demonstrativo de Impacto Orgamentario e Financeiro
(de que trata o art. 16 da LC 101/00 - LRF)

1.-) IMPACTO ANALITICO:

1.1-) Adequagdo do Quadro de Pessoal da SAEMAN:

Valor Unitario

Valor Total Més

PREFEITURA MUNICIPAL DE —
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Diretor do Depto Juridico - Diferenga - 01 319,21 319,21
Escriturario - Diferenca - 03 293,67 881,01
Advogado - 01 Cargo 1.649,10 1.649,10
Contador 1.649,10 1.649,10

TOTAL 3.911,08 4.498,42
2.0 Calculo do impacto ano (com acrescimos trabalhistas )

EXERCICIOS
DESPESA CONSOLIDADA Valores Mensais 2019 2020 2021
3.1.90.11 - Vencimentos e Vantagens fixas 4.498,42 4.498,42 53.981,04 53.981,04
139 salario 374,72 374,72 4.496,62 4.496,62
1/3 férias 124,61 124,61 1.495,27 1.495,27
3.1.90.13 - Obrigagdes Patronais 1.099,50 1.099,50 13.194,05 13.194,05
TOTAL 6.097,25 6.097,25 73.166,98 73.166,98
3.0 INDICE de gastos com pessoal
Cargos Criados

2° Quadrimestre de 2019 VALOR R$ INDICE
Gasto com pessoal 12.305.315,42
Receita Corrente Liquida 27.459.976,41 44,81
Impacto 6.097,25 0,02
indice apés impacto 12.311.412,67 44,83
4.0 Inclusdo do Impacto de gastos com a incorporacdo
Exercicio 2019 % - RCL
Gastos com pessoal e encargos R$ 12.305.315,42 44,81
(+) Impacto R$ 6.097,25 0,02
Gastos com pessoal previsto R$ 12.311.412,67 44,83
Exercicio 2020 % - RCL
Gastos com pessoal e encargos R$ 12.305.315,42 44,81
(+) Impacto 73.166,98 0,27
Gastos com pessoal previsto R$ 12.378.482,40 45,08
Exercicio 2021 % - RCL
Gastos com pessoal e encargos R$ 12.305.315,42 44,81
(+) Impacto 73.166,98 0,27
Gastos com pessoal previsto R$ 12.378.482,40 45,08




