LEI N° 999/2002

SUMULA:- Institui o Plano de Cargos e carreira do SAMAE

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAMBARACA, ESTADO DO
PARANA, aprowu, e eu Prefeito Municipal sanciono a
seqguinte LEI:-

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

ART. 1° -  Fica instituido o Plano de Cargos e Carreiras do Senico Autdnomo de Agua e Esgoto —
SAMAE de Itambaraca, destinado a estabelecer a estrutura e organizagdo dos cargos fundamentados
nos principios emanados da Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e da Lei Organica do Municipio
e destinados a assegurar a continuidade da agdo administrativa e a eficiéncia dos seni¢os da Autarquia.

PARAGRAFO UNICO: Os cargos de provimento efetivo da Autarquia sdo organizados em carreiras,
observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei.

CAPITULO I
DA COMPOSICAO DAS CARREIRAS

ART. 2° - As carreiras serdo estruturadas em classes de cargos, observando a natureza e
complexidade das tarefas bem como a escolaridade e qualificagdo profissional.

ART. 3° - Padrdo é a divisdo bésica da carreira que agrupa cargos do mesmo nivel de avaliagcéo,
segundo as atribuicdes e responsabilidades incluindo nestes, cargos e fun¢gdes de chefia.

ART. 4° - Integrardo a presente Lei os cargos de carreira e 0s cargos de provimento em comisséo.

PARAGRAFO UNICO: O senidor que deixar de ocupar cargo de provimento em comissdo wltara a
perceber pelo cargo basico acrescido das promogfes por mérito e por tempo de senico.

CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA DOS CARGOS

ART. 5° - Os cargos serdo organizados em dois grupos basicos, observadas a natureza das tarefas e
atribuigcdes.

1. GRUPO OPERACIONAL

l.a Cargos
Auxiliar de Operagcdo e Manutengéo
Agente de Manutengao

2. GRUPO ADMINISTRATIVO
2.a Cargos
Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Leiturista



2.b Cargos em Comisséo

Diretor Geral do S.A.M.A.E.
Encarregado de Sec¢do Financeira e Contabil

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO DAS CARREIRAS

ART. 6° - As carreiras serdo organizadas em duas areas : operacional e administrativa, obedecidos
os critérios de escolaridade e qualificacdo definidos neste Plano.

PARAGRAFO UNICO: As areas operacional e administrativa compreenderdo cargos do mesmo grupo
profissional, escalonados dos niveis mais simples aos mais complexos, segundo a natureza de
atribuicbes e responsabilidades, incluindo nesses os cargos de chefia.

ART. 7° - Os funcionarios que venham a exercer cargos em comissao serdo remunerados conforme
avaliacdo contida neste Plano. A exoneragdo deste, implica no retorno do mesmo ao seu cargo de
origem acrescido dos anuénios e beneficios oriundos de avaliacdo de desempenho acumulados durante
o0 exercicio do comissionado.

ART. 8° - Os cargos em Comissdo serdo remuneradas de acordo com tabela especial de gratificagéo.
ART. 9° - Os cargos, dentro do Plano de Carreira estéo classificados exclusivamente como de ingresso.

PARAGRAFO 1° - Os cargos de ingresso Auxiliar de Operacdo e Manutenc&o, Agente de Manutencao,
Assistente Administrativo, Auxiliar Administrativo e Leiturista, sdo aqueles cujo acesso se da
exclusivamente por Concurso Publico, observadas as vagas existentes no Quadro de Lotag&o.

PARAGRAFO 2° - Os cargos de Diretor Geral do SAMAE e Encarregado de Sec&o Financeira e
Contabil sera preenchido, por qualquer cidadao brasileiro, nhomeado pelo chefe do poder executivo
Municipal, devendo o mesmo residir no municipio de ltambaraca.

PARAGRAFO 3° - O Chefe do Poder Executivo Municipal, a pedido do Diretor Geral do SAMAE
autorizara a abertura de concurso publico para a ocupacdo de vagas, atendendo o limite previsto neste
artigo.

CAPITULO V
DO INGRESSO

ART. 10 - Os cargos de provimento efetivo da Autarquia s&o acessiveis aos brasileiros e o ingresso
dar-se-a no primeiro padrao e classe da carreira, atendidos os pré requisitos de escolaridade e concurso
publico de provas ou de provas e titulos. Sdo formas de provimento de cargo publico, no SAMAE a
nomeacao de aprovados em concurso publico.

PARAGRAFO UNICO: - A forma de provimento denominada "Nomeac&do" ocorrerd através de
CONCURSO PUBLICO, na forma de legislagdo vigente. O Concurso Publico é destinado a apurar a
qualificacdo profissional exigida para o ingresso na carreira e sera desenwhido em duas etapas, ambas
eliminatdrias e classificatérias:

| - Prova escrita e prova de titulos
Il Prova prética



ART.11 - O ingresso dar-se-4 no primeiro padrao e classe da carreira, atendidos os requisitos do artigo
anterior, os quais deverdo, obrigatoriamente, constar nos Editais dos Concursos.

ART.12 - Concluido o concurso publico e homologados os resultados pelo Chefe do Poder Executivo,
guando for o caso, os candidatos habilitados serdo nomeados de acordo com a ordem de classificacdo e
obedecendo as vagas conforme constar no Edital.

PARAGRAFO UNICO O prazo de validade dos concursos publicos serd de 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, por igual periodo, se houver interesse do senico.

CAPITULO VI
DAS PROGRESSOES

ART.13 - Obsenado o disposto no Art. 39 da Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio, a
politica de desenwhimento dentro do Plano de Cargos e Carreiras dar se a dentro dos seguintes
principios :

PARAGRAFO 1° - PROGRESSAO: é a passagem do senidor de um estagio para o seguinte, dentro da
mesma classe, ou para a classe imediatamente superior, obedecido tempo de seni¢co e avaliagdo de
desempenho.

PARAGRAFO 2° - A PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO dar se & automaticamente a cada
ano de efetivo senigco na autarquia, na data de investidura no cargo, a razdo de 1% (Hum por cento).

PARAGRAFO 3° - PROGRESSAO POR MERITO : E a passagem do senidor do estagio de uma classe
para o imediatamente superior, e somente ocorrera de acordo com a avaliagdo de desempenho,
conforme definido neste plano, na razao de 01% (um) por cento ao ano, sempre na data de inwestidura no
cargo, juntamente com a programagao por tempo de senigo.

PARAGRAFO 4° : O senidor que sofrer pena de punicdo de adverténcia escrita ou suspens&o perdera o
direito & Progressdo por Mérito, pelo periodo de 01 (um) ano a contar da data da aplicacdo da punicao.

PARAGRAFO 5° - Apresenta se a seguir, tabelas com todos os cargos e respectivas classes e
estagios.



I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO

PADRAO

CLASSES

LIMITES/CLASSES

ESTAGIO

Assistente Administrativo

05

de la VI
de la VIl
de la VIl
de la VIl
de la VIl

Auxiliar Administrativo

03

de la Vil
de la Vil
de la Vil
de la Vi
de la Vil

Auxiliar  de Operagcdo e
Manutencéo

02

de la Vil
de la VIl
de la Vi
de la VIl
de la VIl

Agente de Manutengéo

04

de la Vi
de la VIl
de la Vil
de la VIl
de la Vil

Leiturista

03

MOOW>PIMOO®>IMOOT>MOOT>MOOT>

de la Vil
de la Vi
de la Vil
de la Vil
de la VIl

Il - CARGOS EM COMISSAO

Diretor Geral do SAMAE

CcC1

de la VIl
de la Vil
de la VIl
de la Vil
de la Vil

Encarregado de Secdao
Financeira e Contabil

CC3

moOm®>»IMOO0 ®>

de la Vil
de la Vil
de la Vil
de la Vil
de la Vil




CAPITULO VII
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL
ART. 14 - O Quadro de Pessoal do SAMAE sera organizado de acordo com a classificacdo abaixo e da
seguinte forma :

| - Cargos de Provimento efetivo

CARGO Lotacao Ideal (N.° de Ocupantes)
Assistente Administrativo 01

Auxiliar Administrativo 02

Aucxiliar de Operacdo e Manutencédo 04

Agente de Manutencéo 05

Leiturista 01

TOTAL 13 (Treze)

Il - Cargo em Comissao de Liwve Nomeacdo e Exoneracdo

CARGO Lotacdo Ideal (N.° de Ocupantes)
Diretor Geral do SAMAE 01

Encarregado de Secdo Financeira e | 01

Contabil

TOTAL 02 (duas)

PARAGRAFO 1° : Qualquer alteracdo a ser efetivada neste artigo. devera ser acompanhada de Lei
modificativa.

PARAGRAFO 2° : As quantidades de vagas colocadas, neste artigo, ndo implica, obrigatoriamente, no
preenchimento das mesmas, de imediato. O preenchimento ocorrera & medida que o wlume do senico

assim o exigir, proveniente, principalmente do crescimento do Municipio e da necessidade da Autarquia
em acompanhar tal crescimento. A decisao quanto a necessidade de novas admissdes cabe ao Chefe do

Poder Executivo a pedido do Diretor Geral da SAMAE, conforme o caso.
CAPITULO VilI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
ART. 15 - A avaliacdo devera medir o desempenho do senidor na execugcdo de suas tarefas e
cumprimento de suas obriga¢gdes, permitindo seu crescimento profissional e seu desenvohimento dentro
da carreira. Serdo levadas em conta 0s seguintes fatores :
e Producéo
¢ Qualidade do trabalho
e Cooperacéo
e Iniciativa/Interesse

e Assiduidade



ART. 16 - A awaliagcdo de desempenho sera realizada anualmente, no aniversario de investidura no
cargo, de acordo com modelo aprovado pelo SAMAE, que obedecerd a avaliagdo da chefia imediata e,
em uma 22 etapa pela Comissdo Administrativa, composta de 02 (dois) senidores do SAMAE, 01 (um)
representante do Poder Executivo, 01 (um) representante do Poder Legislativo e o Diretor Geral do
SAMAE.

PARAGRAFO UNICO : O senidor terd acesso aos resultados da avaliacdo, podendo entrar com recurso,
dirigido ao Diretor Geral do SAMAE que nomeara, para tal fim, comissdo especial com objetivo de
assessora-lo na decisao.

CAPITULO IX
DA ADMINISTRACAO DO PLANO

ART. 17 - Cabera ao Diretor Geral do SAMAE, a implantagdo, coordenacdo e manutencdo deste
Plano.

PARAGRAFO UNICO : O Diretor Geral do SAMAE, podera propor, ao Executivo Municipal, alteracdes
nas atribuicbes dos cargos, na estruturacdo das carreiras, especificacdes das classes, quadro de lotacdo
e outras medidas que permitam o aperfeicoamento deste Plano.

CAPITULO X

DA IMPLANTAGCAO DO PLANO DE CARREIRA

ART. 18 - Aimplantacdo do Plano de Carreira sera precedida de:
| - Revisdo e racionalizacdo da estrutura de cargos do SAMAE
Il - Redimensionamento do quadro de lotacdo
CAPITULO XI

DAS DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS
ART. 19 - Os anexos |, Il e lll, sdo partes integrantes desta Lei.
ART. 20 - O SAMAE tera o prazo de 30 (trinta) dias para implantar este Plano de Cargos e Carreiras.
ART. 21 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo. Os efeitos financeiros oriundos desta
Lei terdo validade a partir do 1° dia atil do més subsequente ao da promulgacédo desta, revogadas as

disposi¢cGes em contrario.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMBARACA, ESTADO DO PARANA,
EM 20 DE MAIO DE 2002.

MOACYR THOME RODRIGUES DO CARMO
Prefeito Municipal



ANEXO | - DA AVALIACAO DOS CARGOS

Foram definidos os seguintes fatores para avaliagdo dos cargos:

Escolaridade
Experiéncia

Esforco fisico

Esforco mental/visual

Responsabilidade pelo produto final

Natureza das tarefas conforme as definicdes abaixo:

FATORES DE AVALIAGAO

a) ESCOLARIDADE
Este fator avalia o grau de conhecimento tedrico exigido para o desempenho correto do cargo. A
avaliacdo deve considerar a escolaridade transmitida atraves do ensino formal, bem como os

conhecimentos técnicos necessarios ao cargo e obtidos através de cursos ndo formais.

GRAU DEFINICAO

1 Escolaridade equivalente até a 42 série do 1° grau (primario incompleto).

2 Escolaridade equivalente ao 1° grau incompleto (62 série), acrescida de
conhecimentos técnicos especificos.

3 Escolaridade equivalente ao 1° grau completo (82 série), acrescida de
conhecimentos técnicos especificos.

4 Escolaridade equivalente ao 2° grau incompleto. Acrescida de conhecimentos
técnicos especificos.

5 Escolaridade equivalente ao 2° grau completo, acrescida de conhecimentos

técnicos especificos.

b) EXPERIENCIA

Este fator avalia o tempo de experiéncia pratica exigida para desempenho do cargo. Pressupde-se que o

ocupante do cargo ja possua os conhecimentos no fator escolaridade.

GRAU

DEFINICAO

Nao exigida

Até 03 meses

Até 06 meses

Até 01 ano

Até 02 anos

OO [WIN|F-

Mais de 02 anos




¢) ESFORCO FISICO

Este fator analisa o grau de fadiga fisica produzida no ocupante do cargo ao final da jornada de trabalho,
como consequéncia do exercicio de suas tarefas.

DEFINICAO
GRAU
1 Esforco fisico inexistente. O ocupante ndo lida com pesos e permanece a
maior parte do tempo sentado.
2 Alguma fadiga e produzida ao final do senigo, pois 0 ocupante permanece
grande parte do tempo em pé.
3 O ocupante movimenta se com freqiéncia, pela area de senico maneja

instrumentos, ferramentas leves ocasionalmente pesadas; assume algumas
vezes posicdes cansativas.

4 O trabalho produz fadiga ao final da jornada. O ocupante assume posi¢coes
cansativas (sobe, desce, agacha se, deita se), manejando ferramentas e/ou
instrumentos exigindo movimentagdo muscular e produzindo fadiga fisica.

5 A fadiga produzida pelo trabalho e elevada. O ocupante se submete a esfor¢o
fisico continuo, subindo ou descendo, trabalhando em posi¢des dificeis e
manejando pesos que prowocam desgaste fisico intenso.

6 Trabalho tipico de seni¢co bracal em que o0 ocupante se submete
continuamente a sewvero esfor¢o fisico sendo a fadiga muito elevada ao final da
jornada.

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL

Este fator avalia o grau de fadiga mental e/ou visual produzida no ocupante ao final da jornada de
trabalho. O avaliador dewe estar atento tanto para a atencdo visual exigida quanto para a fadiga mental
produzida, combinada com a duracdo das mesmas e os periodos de relaxamento possiveis durante o
desempenho do trabalho.

GRAU DEFINICAO
1 O trabalho exige pouco esforco mental/visual: as tarefas sdo simples e
rotineiras, requerendo pequeno grau de atencdo e desgaste.
2 O ocupante, em certos momentos, seguidos de longos periodos de

relaxamento, fixa atencdo a detalhes do trabalho em grau acima do normal
para atender a instrucdes ou executar certas tarefas.

3 E exigida atencdo visual/mental com freqiiéncia para o desempenho das
tarefas. O trabalho requer concentragdo sobre resultados. As pausas para
relaxamento sdo reduzidas, o suficiente apenas para compensar parte da
fadiga.

4 O trabalho exige, com freqiéncia, a atengéo mentalisual  para execugéo
simultanea de tarefas. O ocupante também concentra se fregiientemente na
solucdo de problemas técnicos.

5 O trabalho exige atencdo mental/isual continua e a longos periodos. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentracdo elevada.




e) RESPONSABILIDADE PELO PRODUTO FINAL

Este fator avalia a responsabilidade direta ou indireta do ocupante com o produto final da Autarquia. Seus
erros, negligéncias ou desempenho inadequado podem provocar danos de graus diversificados no
resultado final do senigo.

GRAU DEFINICAO
1 Responsabilidade indireta; erros, negligéncias ou desempenho inadequado séo
de fécil correcdo necessitando apenas refazer o trabalho.
2 Responsabilidade indireta; a detec¢do de erros, negligéncia ou desempenho
inadequado ocasiona pequena perda de tempo, material ou mdo de obra.
3 Responsabilidade indireta ou direta. Erros, negligéncias ou desempenho

inadequado resultariam em considerdvel gasto de tempo para sua deteccdo,
além de acarretarem prejuizos materiais e de mdo de obra de pequena monta e
gerarem problemas e transtornos para 0 senico.

4 Responsabilidade direta. Erros, negligéncias ou desempenho inadequado sao de
dificil determinacdo e poderdo acarretar consideraweis perdas de tempo, mao de
obra e material, além de gerarem alguns problemas e transtornos para a
Autarquia.

5 Responsabilidade direta. Erros, negligéncias ou desempenho inadequado
poderdo acarretar grandes perdas de tempo, mdo de obra e material, além de
gerarem sérios problemas e transtornos para o senico, podendo refletir
negativamente na imagem da Autarquia.

f) NATUREZA DAS TAREFAS

Este fator pretende avaliar o grau de complexidade ou diversificacdo de problemas referentes ao cargo e
a acao exercida pelo ocupante.

GRAU DEFINICAO

1 As tarefas sdo simples e rotineiras; o senidor segue instrugbes elementares
para execucao do trabalho.

2 As tarefas sdo rotineiras, com reduzido grau de diersificacdo; ndo ha
dificuldade para a correta conducédo do trabalho.

3 Tarefas um tanto rotineiras com algum grau de diversificagdo, podendo
eventualmente ocorrerem alguns problemas cuja solucdo € baseada em
precedentes.

4 Tarefas pouco rotineiras, apresentando consideravel grau de diversificacéo.

Requerem, eventualmente capacidade de organizagdo e alguma criatividade,
para solucdo dos problemas que possam surgir, bem como idéias originais para
prosseguir na execucdo do trabalho.

5 Tarefas pouco rotineiras e variadas em seus detalhes. Normalmente requerem,
do ocupante, capacidade de organizacdo e criatividade, desenwolvendo
algumas idéias originais para solucionar os problemas.

6 Trabalho essencialmente complexo. Freglientemente surgem problemas que
exigem solugBes originais. As tarefas sdo, normalmente planejadas e
analisadas e providas de grande variedade de detalhes.

Esses fatores experimentais foram submetidos a uma ponderacéo dos juizes, visando determinagdo de
pesos, graus, e conseglientemente sua respectiva pontuagdo por cargo, conforme quadros a seguir:



PESO DOS FATORES

FATORES JUIZES RES. FINAL
I I 11} \Y V MEDIA

Escolaridade 20,0% | 16,0% | 15,0% | 25,0% | 15,0% | 18,2% 18,0%

Experiéncia 10,0% | 19,0% | 15,0% | 25,0% | 30,0% | 19,8% 20,0%

Esforco Fisico 20,0% | 17,0% | 10,0% | 10,0% | 10,0% | 13,4% 13,0%

Esfor¢o 10,0% | 15,0% | 15,0% | 10,0% | 10,0% | 12,0% 12,0%

Mental/Visual

Resp. p/ Produto | 30,0% | 19,0% | 30,0% | 20,0% | 15,0% | 22,8% 23,0%

Final

Natureza das | 10,0% | 14,0% | 15,0% | 10,0% | 20,0% | 13,8% 14,0%

Tarefas

FATORES DE AVALIACAO - MEDIA DOS JUIZES

CARGOS E CARGOS EM | Escolari | Experié | Esforco | Esforco Resp. Natureza

COMISSAO dade ncia Fisico Mental/V | Prod. das

isual Final Tarefas
GRAU GRAU GRAU GRAU GRAU | GRAU

Assistente Administrativo 4 3 1 3 3 3

Auxiliar Administrativo 3 2 1 2 2 2

Auxiliar de Oper e Mant 1 2 4 1 1 1

Diretor Geral do Samae 5 6 1 5 5 6

Agente de Manutencéo 2 3 3 2 3 3

Encar. Sec. Fin. Cont. 5 5 1 3 3 4

Leiturista 2 1 2 2 3 2

QUADRO COM OS CARGOS AGRUPADOS

E SUAS RESPECTIVAS PONTUACOES

GRUPO CARGOS PONTUACOES
Auxiliar de Operagdo e Manutengao

3 Auxiliar Administrativo 205 pontos
Leiturista 203 pontos

4 Agente de Manutenc¢éo 270 pontos

5 Assistente Administrativo 292 pontos

6 Encarregado da Secao Financeira e Contabil 364 pontos

8 Diretor Geral do SAMAE 482 pontos




ANEXO II: DESCRICOES DOS CARGOS
DIRETOR GERAL DO SAMAE

CODIGO: CBO: 2 33.40

DESCRICAO DO CARGO

SUMARIO

Analisa, Organiza, Dirige e controla as atividades do SAMAE, de acordo com politicas, normas
e orientacdo técnica, emitidas pela Fundacdo Nacional de Saulde, determinando acdes e
acompanhando seu desenwolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

e Analisa a situagdo técnica, administrativa e financeira do SAMAE, fazendo previsbes
para definicdo de objetivos;

e Fixa as politicas de acdo do SAMAE, de acordo com as normas e  orientagdes da
Fundacdo Nacional de Saude, determinando programas e projetos especfificos, para
atingir os objetivos da maneira  como foram propostos, no tempo previsto e com
uso dos meios disponiveis;

e Controla o cumprimento dos diferentes senicos do SAMAE, supenisionando as chefias
para assegurar a realizagcdo dos programas em execucao;

e Participa de negociagBes com o Municipio, Sindicatos, Tribunais, = como representante
legal, para decidir sobre assuntos de interesse do SAMAE;

e Dirige a execucdo de projetos de engenharia relativos a obras de saneamento basico,
estudando caracteristicas e especificacdes técnicas;

o Dirige o funcionamento, manutencdo e reparo dos sistemas de abastecimento de agua
e esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padrdes técnicos definidos pela
Fundacdo Nacional de Saude;

e Apresenta relatérios periddicos, a Fundacdo Nacional de Saude e Tribunal de Contas
para prestacdo de contas de sua gestao.

o Representar a entidade em Juizo ou fora dele, outorgar procuragao “Ad-Judicia”;

e Assinar cheques e documentos e conjunto com o Encarregado da Sec¢do Financeira e
Contabil.




ENCARREGADO DE SECAO FINANCEIRA E CONTABIL

CODIGO - CBO: 3-02.20

DESCRICAO DO CARGO

Sumério:

Chefiar todas as atividades financeiras e contdbeis do SAMAE, organizando e
orientando os trabalhos segundo objetivos fixados pela Dire¢do, determinando as rotinas a
serem seguidas, avaliando e prestando conta dos trabalhos.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS:

a) - Realiza e/ou supenvsiona as atividades financeiras e contabeis do SAMAE,
relacionadas com previsdo e execucdo de receitas e despesas, créditos e outras
similares, compras de materiais, equipamentos e outros insumos;

b) - Executa e/ou distribui senigcos de contabilidade, tais como: registros contabeis,
empenho prévio e liquidacdo de despesas ou compromissos assumidos,
organizagdo de balancetes e balangos, bem como dos demonstrativos que o0s
acompanham, conferéncia de documentos e outras operagBes contabeis,
assegurando sua perfeita realizacdo e observacdo da legislagdo em vigor;

C) - Orienta aplicacdo do sistema de cobrangas, no que concerne a prazos, juros e
pagamentos.

d) Assinar cheques e documentos e conjunto com o Diretor Geral do SAMAE;




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO CBO 3 11.20

DESCRICAO DO CARGO

SUMARIO

Exercer suas atividades nas diversas se¢fes administrativa do SAMAE executando agdes referentes a
administragdo de pessoal, material, orcamento, contabilidade e similares, de acordo com a legislacéo
pertinente, regulamentos e normas, compatibilizando os programas administrativos com as necessidades
e programas da Autarquia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TiPICAS

e Participa de projetos ou planos de organizagdo dos seni¢cos administrativos a fim de garantir
mais produtividade e eficiéncia dos senigos;

e Participa de trabalhos relativos a administragdo de material e patriménio, bem como a
escrituracdo de livos e fichas examinando pedidos de material e respectiva documentagao,
providenciando  os atendimentos, determinando previsbes de estoque e \erificando toda a
escrita do setor;

e Atua na programacdo e na execucdo de atividades relativas a concursos, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal,

e Executa atividades relativas a emissdo de contas e cobrancas de acordo com dados recolhidos
junto aos usuarios, fazendo inclusive atendimento aos usuéarios para esclarecer duvidas
existentes;

e Executa as atividades relativas a administracdo de pessoal, tais como: registros, movimentagao,
pagamento e outras, pautando se nas normas, regulamentos e legislacdo prépria;

e Participa de estudos referentes as atribuicbes de cargos, funcdes e empregos e a organizacdo de
nowos quadros de senidores uniformizando e tabulando dados, dando sugestdes sobre aspectos
relevantes, para possibilitar a respectiva classificacéo e retribuicéo

e Efetua anotagOes das transacOes financeiras do SAMAE. fazendo o0s célculos e langcamentos
pertinentes;

e Prepara a relagdo de cobranca e de pagamentos, bem como o balango de contas, especificando
saldos a favor e contra, possibilitando o controle financeiro do SAMAE

e Trabalha com micro computadores, operando programas de emissdo de contas, pessoal,
compras e controle de almoxarifado e contabilidade, digitando, tirando relatérios, redigindo textos
etc.




AGENTE DE MANUTENGCAO

CODIGO CBO 8 71.05

DESCRICAO DO CARGO
SUMARIO

Monta, instala e conserta redes de distribuicdo de agua/esgoto marcando, unindo e vedando tubos,
riscando o0s, soldandos os, furando os utilizando furadeira, esmeriladores, prensa dobradeira. macgarico
e outros dispositivos mecanicos para possibilitar ligagdes de dgua a domicilios, industrias e outros locais,
assim como a implantacdo de redes de agua e esgoto.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TiPICAS

Executa instalacdo, conserto e manutencdo de adutoras, redes de distribuicdo de agua, registros,
hidrantes, ventosas, valwlas e conexfes em geral, bem como consertos em redes de esgoto.

Remowve pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando instalacdo e consertos de redes
de agua e esgoto;

Realiza ligacBes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes, religacbes e mudangas de
ligacdes de agua e esgoto;

Limpa e guarda ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Vistoria vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de residéncias e edificios, tanto de
agua como de esgoto.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO CBO 3 93.10

DESCRICAO DO CARGO
SUMARIO

Executa senicos gerais de escritério, atendimento ao publico, tais como: separacdo e classificagao de
documentos e  correspondéncias, transcricdo de dados, langcamentos, prestacdo de informagdes,
atendimento ao publico e usuarios, organizacdo de arquivos e ficharios, datilografia de contas, minutas e
outros textos, seguindo processo e rotina estabelecidas para atender as diversas necessidades
administrativas do SAMAE

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TiPICAS

Coleta de dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e fichérios, e efetuando
calculos com auxilio de maquinas de calcular, para obter as informacfes necessdarias ao cumprimento
das rotinas administrativas;

Efetua langcamentos em liwos fiscais, registrando os comprovantes comerciais, para permitir o controle
da documentagcdo e consulta da fiscalizagao;

Atualiza ficharios e arquivs, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética, para
possibilitar o controle sistemético dos mesmos;

Participa do controle de requisicGes e recebimentos do material de escritério, providenciando os
formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario
ao setor de trabalho;

Datilografa textos  diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo
formulérios, fichas, faturas, etc para atender as rotinas administrativas, digita computadores para redigir
textos, emissédo de contas e relatérios diversos.

Atende a chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou
fornecer informacgdes;

Controla as condigcBes de maquinas de escrever, calculadoras e similares, providenciando, se
necessario, manutengéo, limpeza ou reparo.

Efetua a leitura junto aos mostradores de hidrdbmetros industriais ou residéncias, registrando o
consumo e anotando irregularidades;

Efetua a entrega das contas e outros avisos nos iméweis dos usuarios, seguindo as rotas e enderecos
previamente tragados




LEITURISTA

CODIGO CBO 3 70.90

DESCRICAO DO CARGO

SUMARIO

Efetua leitura junto aos mostradores dos hidrémetros industriais ou residenciais, registrando o
consumo e anotando irregularidades: auxilia na emisséo e controle de contas.

Efetua entrega das contas e outros avisos nos iméweis dos usuarios seguindo as rotas dos enderegos
previamente tragados.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

Organiza o trajeto a ser percorrido, para faciltar a leitura dos hidrdbmetros e entrega de
correspondéncia aos usuarios:

Anota o consumo registrado nos hidrdmetros, bem como irregularidades constatadas, tais como:
hidrbmetros parados ou danificados, alteracdes de cadastro, vazamentos nas redes, ligacdes
clandestinas ou outras, encaminhando essas anotacdes aos setores competentes:

Auxilia na emisséo e controle de contas efetuando os devidos registros.

Entrega contas e/ou comunicados aos usuarios;

Auxilia no corte do fornecimento de 4gua ou na sua religacao.




AUXILIAR DE OPERACAO e MANUTENCAO.

CODIGO CBO 9 59.90

DESCRICAO DO CARGO

SUMARIO

Auxilia nas diversas atividades de operagdo, manutencdo e conservacdo de instalagfes e equipamentos
do SAMAE, executando tarefas simples que ndo exijam qualificagdo técnica especifica e também
acompanha o o trabalho dos encanadores escavando valas, transportando materiais e equipamentos,
montando e desmontando armacdes para facilitar a instalacdo e conserto de redes de agua ou esgoto,
adutoras, pvs, caixas concentradoras de esgoto. etc.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS
Executa seni¢os de conservacdo e manutencdo das dependéncias e instalagdes do SAMAE, tais
como: edificio da sede, elevatérias, estacdes de tratamento, reservatérios, adutoras e jardins, bem

como equipamentos e mobiliario;

Auxilia no assentamento de tubulagdes nas ligagdes domiciliares e extensfes de redes e adutoras e
no reparo de redes e ligacGes de agua e esgoto;

Efetua senicos de jardinagem, capina e rocada nas diversas dependéncias do SAMAE;

Promowe senicos de transporte e armazenagem, carregando e  descarregando materiais e
equipamentos;

Aucxilia , de modo bracgal, em levantamentos, nivelamentos e medices.

Aucxilia na instalacdo , conserto e manuten¢cdo de adutoras, redes, hidrdbmetros e similares;

Executa tarefas de remogdo de pavimentos e aberturas de valas e procede seu reaterro;

Transporta materiais e equipamentos para possibilitar trabalhos de instalagdo e consertos de redes e
outros:

Zela pela conservacéo e guarda das ferramentas de seu uso diério;

Executa trabalhos de ligagdes de a4gua e pequenos consertos.

Auxilia na instalagcdo , conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrbmetros e similares;

Executa tarefas de remocgcao de pavimentos e aberturas de valas e procede seu reaterro;

Transporta materiais e equipamentos para possibilitar trabalhos de instalacdo e consertos de redes e
outros:

Zela pela conservagdo e guarda das ferramentas de seu uso diario;

Executa trabalhos de ligagdes de 4gua e pequenos consertos.




ANEXO Il TABELA SALARIAL

TABELA DE SALARIOS E DE GRATIFICACAO DE FUNCAO

SAMAE DE ITAMBARACA PARANA

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS PADRAO SALARIO R$
Auxiliar de Operacdo e Manutengao 1 320,00
Leiturista

Auxiliar Administrativo 2 350,00
Agente de Manutencgéo 3 380,00
Assistente Administrativo 4 630,00
CARGOS EM COMISSAO

Encarregado de Secdo Financeira e CC3 470,00
Contabil

Diretor Geral do SAMAE CC1 780,00
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