PREFEITURA DE

ARACRUZ

Cabinete do Prefeito <

LEI N.° 4.693, DE 01/04/2024.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DO SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DO MUNICIPIO
DE ARACRUZ; E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, NO
USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS; FACO SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispe sobre a estrutura de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores publicos do quadro permanente Servico Autdnomo de Agua e Esgoto do Municipio
de Aracruz — SAAE ARACRUZ, fundamentada nas seguintes diretrizes e objetivos:

| — organizacao da estrutura de cargos e carreiras;

Il — regulamentagé@o dos processos de ingresso e de evolugdo funcional no quadro de
pessoal permanente;

Il - estimulo ao desenvolvimento profissional;

IV — valorizacao dos servidores pelo conhecimento adquirido, pela competéncia, pelo
empenho e pelo desempenho;

V — tratamento justo, ético e democratico aos servidores.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definigdes:

| - Cargo publico é o conjunto de atribuicOes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominacdo propria, numero certo e vencimento a ser
pago pelos cofres publicos;

Il — Carreira é a possibilidade oferecida ao servidor publico de se desenvolver, funcional
e profissionalmente, através de passagens a classes e referéncias superiores, na estrutura de
cargos;

I1l — Lotagdo é a unidade administrativa onde o servidor exerce suas atividades;

IV — Funcdo gratificada ou funcdo de confianca € a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar cargos,em nivel de chefia e geréncia exercida, exclusivamente
por servidores ocupantes de cargos efetivos;

V — Competéncia é caracteristica possivel de ser identificada nas pessoas, incluindo
conhecimentos, habilidades e atitudes, que viabilizem um desempenho superior vinculado as
estratégias e resultados empresariais, e que agregam valor econdmico, social e ambiental a
Autarquia e ao colaborador;

VI — Classes é o indicativo de cada posicao salarial em sentido vertical que o servidor
podera estar enquadrado na Tabela de Vencimentos, representado por algarismos romanos;

VII - Grupo ocupacional € o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII — Referéncia € o indicativo de cada posicdo salarial em sentido horizontal que o
servidor poderd estar enquadrado na Tabela de Vencimentos, representado por ndmeros
arabicos;
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IX — Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que 0
servidor se habilite a progressdo horizontal ou vertical;

X — Progressdo horizontal é a passagem do servidor publico de uma Referéncia para
outra superior, na Tabela de Vencimentos propria do grupo a que pertence;

X1 — Progressao vertical é a passagem do servidor publico de uma Classe para outra
superior, na Tabela de Vencimentos propria do grupo a que pertence;

XII-Vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em lei, vedado a sua vinculacdo ou equiparacéo;

X1l — Remuneracéo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniérias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei;

X1V — Enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando o regramento estabelecido no Capitulo IX e nos Anexos | a
V desta Lei.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Aracruz obedece ao regime estatutario e organiza-se por um Quadro Permanente,
composto pelos cargos continuos, e por um Quadro Suplementar, integrado pelos cargos em
vacancia.

Secéo |
Da Composicdo do Quadro Permanente

Art. 4° Os cargos do Quadro Permanente, com a carga horaria, quantitativos e niveis de
vencimento estdo representados nos Anexos | e V desta Lei, distribuidos nos seguintes grupos
ocupacionais:

| — Grupo I: Cargos de Nivel Fundamental — CNF;

Il — Grupo II: Cargos de Nivel Médio — CNM,;

I11 — Grupo I1: Cargos de Nivel Técnico — CNT,;

IV — Grupo IV: Cargos de Nivel Superior — CNS.

Secéo Il
Do Ingresso e das Atribuicgdes

Art. 5° Os cargos do Quadro Permanente s&o providos exclusivamente por concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 6° Os requisitos de ingresso e as descri¢des sumaria e detalhada dos cargos do
Quadro Permanente constam no Anexo V desta Lei.

Paragrafo anico. Os concursos publicos para o provimento de cargos do Quadro
Permanente serdo voltados para suprir as necessidades do SAAE de Aracruz, podendo exigir
conhecimentos e/ou habilitacbes especificas, respeitados 0s requisitos estabelecidos na
legislagdo pertinente e no edital do certame.
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Art. 7° O ingresso no Quadro Permanente de cargos se d& sempre na Classe e Referéncia
iniciais do cargo correspondente.

Secao 111
Do vencimento e da Remuneragéo

Art. 8° O servidor serd remunerado de acordo com as Tabelas de Vencimentos base
constantes no Anexo IV, conforme o seu enquadramento, sua jornada e a evolucao funcional,
observado o disposto no artigo seguinte.

Paragrafo Unico. As Tabelas de Vencimentos base do Anexo IV estdo fixadas de
acordo com a jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 9° O vencimento dos servidores publicos do SAAE de Aracruz somente podera
ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisao
geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices.

8§ 1° O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XV
do artigo 37, da Constituicdo Federal de 1988.

8 2° A fixacgdo das referéncias de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracdo dos servidores do SAAE de Aracruz observara:

| —a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
seu Quadro;

Il — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

I11 — as peculiaridades dos cargos.

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do SAAE de Aracruz
estdo organizados por Classes e Referéncias de vencimento, conforme Tabela constante Anexo
IV desta Lei.

Paragrafo Unico. O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneragdo
definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais
entre os niveis e classes.

Art. 11. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituicdo Federal elegislacdo especifica.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 12. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo
preenchidos:
| — Pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo IX desta Lei;
Il — Por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do artigo

37, da Constituicdo Federal de 1988.
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Il — pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Aracruz.

Art. 13. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos no Anexo V desta Lei, sob pena de nulidade do
ato correspondente.

Art. 14. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei ser& autorizado pelo
Diretor-Geral do SAAE, mediante requisicdo da chefia dos setores interessados, desde que haja
vaga e dotacdo orcamentéria para atender as despesas.

8§ 1° Da requisi¢do devera constar:

| — Denominacdo e nivel de vencimento do cargo;
Il — Quantitativo de cargos a serem providos;

Il — Justificativa para a solicitacdo de provimento.

8§ 2° O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apos o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem
de classificacéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 15. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 05% (cinco por
cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal do SAAE de Aracruz previsto no Anexo |
desta Lei.

Paragrafo Unico. Caso a aplicacdo do percentual de que trata o caput deste artigo
resulte em ndmero fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro
subsequente.

Art. 16. Compete ao Diretor-Geral expedir 0s atos de provimento dos cargos do SAAE
de Aracruz.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicag0es, sob pena de nulidade:

| — Fundamento legal,

Il — Denominacéo do cargo;

Il — Forma de provimento;

IV — Nivel de vencimento do cargo;

V — Nome completo do servidor;

VI — Indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo
ou emprego, obedecidos o0s preceitos constitucionais, quando for o caso;

VII — declaracéo de bens.

Art. 17. O servidor nomeado e empossado devera participar de programa de adaptagédo
e treinamento com o objetivo de facilitar eagilizar a sua adequagdo as normas, procedimentos e
atividades do SAAE que devera conter no minimo:

| — Integracdo ao ambiente de trabalho e a equipe;

Il — Normas e procedimentos adotados pelo SAAE;
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I11 — Atribui¢des do cargo;
IV — Direitos e deveres;
V — Informag6es complementares necessarias ao desempenho de sua funcao.

Art. 18. A nomeacdo ndo vinculara o servidor a uma unidade especifica do SAAE,
podendo ser lotado em outra unidade de acordo com o interesse da Autarquia.

Art. 19. E vedado, a partir da data de publicacéo desta Lei, o provimento dos cargos em
extingdo que integram a parte suplementar do Quadro de Pessoal do SAAE de Aracruz,
estabelecida no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo uUnico. Fica excetuado da vedacdo contida no caput deste artigo, o
provimento de cargo decorrente de concurso publico que esteja vigente ou em fase de realizacdo
na data de publicacdo desta Lei.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 20. A carga horaria de trabalho dos servidores do SAAE de Aracruz sera de 40
(quarenta) horas semanais.

8 1° A jornada de trabalho sera informada em edital de concurso e podera ser alterada
mediante a necessidade do servico e interesse publico.

§ 2° Para efeito de célculo, serdo consideradas para a carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oito) horas diarias.

Art. 21. Os servidores perceberdo vencimento base proporcional a carga horaria de
trabalho.

Art. 22. Sera adotada a escala de revezamento para aqueles cargos que atuam em
atividades ininterruptas, respeitadas as orientacdes estabelecidas no Estatuto de Servidor
Publico do Municipio de Aracruz.

Paragrafo Unico. As horas excedentes trabalhadas em regime de escala de
revezamento para aqueles cargos que atuam em atividades ininterruptas serdo remuneradas
conforme estabelecido no Estatuto de Servidor Publico do Municipio de Aracruz.

Art. 23. As atividades e fungdes dos servidores do SAAE de Aracruz poderdo ser
executadas fora dos respectivos 6rgdos e setores da Autarquia, a distancia, sob o regime de
teletrabalho, observadas as diretrizes, os termos e as condi¢Oes estabelecidos em legislacéo
regulamentadora da matéria.

8 1° Para os fins desta Lei, considera-se o teletrabalho como a atividade ou conjunto de
atividades funcionais realizadas remotamente, fora das dependéncias fisicas do SAAE de Ara-
cruz, de maneira permanente ou periddica, com a utilizacdo de recursos de tecnologia da infor-
macao.
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8 2° Néo se enquadram no regime de teletrabalho as atividades e funcdes que, em razéo
da natureza do cargo ou das atribuicfes da unidade de lotagdo, sdo desempenhadas
externamente as dependéncias do SAAE de Aracruz.

Art. 24. O regime de cumprimento da jornada de trabalho estabelecida nesta Lei podera
ser regulamentado com vistas a melhor organizagdo efuncionamento da Autarquia.

CAPITULOV
DA EVOLUGCAO FUNCIONAL

Secéo |
Disposicdes Gerais

Art. 25. A Evolugdo Funcional ocorrera por meio de Progressdo Horizontal e Vertical,
no mesmo cargo, e serd mensurada através de Avaliacdo de Desempenho e Evolucdo da
qualificacéo ou da escolaridade.

Art. 26. Os processos de Evolucdo Funcional ocorrerdo em intervalos regulares de 12
(doze) meses, tendo seus efeitos financeiros a partir do primeiro dia do més subsequente a sua
concesséo, beneficiando os servidores habilitados na forma deste artigo.

8 1° Os servidores serdo classificados em lista para a selecdo daqueles que véo progredir,
considerando a média das 03 (trés) ultimas avaliacdes de desempenho, devendo ter obtido, pelo
menos, 75% (setenta e cinco por cento) na média.

§ 2° Para a Progressdo Horizontal ser& considerada, também, a pontuacdo da Evolucéao
da Qualificacdo.

§ 3° Para a Progressdo Vertical serd considerada a Avaliagdo de Desempenho e a
escolaridade exigida.

§ 4° Em caso de empate serd contemplado o servidor que, sucessivamente:

| — Estiver a mais tempo sem ter obtido uma Progressdo Horizontal ou Vertical;
Il — Tiver obtido a maior nota na Avaliacdo de Desempenho mais recente;

Il — Maior tempo de servi¢o no cargo;

IV — Maior idade.

§ 5° O detalhamento dos critérios da Evolucdo Funcional serd regulamentado por
Decreto, no prazo de 03 (trés) meses a partir da data da publicacdo desta Lei.

Art. 27. Os servidores que estiverem cedidos para outros 6rgaos, exceto para 0s 0rgaos
da Administragdo Direta ou Indireta do Municipio de Aracruz, ndo fardo jus a Evolucdo
Funcional.

Art. 28. A evolucdo funcional dar-se-a somente no valor previsto no orgamento de cada
ano.
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Secéo 11
Da Progressao Horizontal

Art. 29. A Progressdo Horizontal é a passagem do servidor de uma Referéncia para
outra imediatamente superior, no cargo de provimento efetivo que ocupa.

8§ 1° A Progressdo Horizontal ocorreré a cada triénio, mediante processo de Avaliacao
de Desempenho e Evolucéo da Qualificacéo.

8§ 2° A Evolugéo da Qualificagdo sera aferida anualmente, compreendendo o periodo de
01 de janeiro a 31 de dezembro, por meio da concluséo de cursos, participacdo em congressos,
seminarios, conferéncias, palestras e outros eventos do tipo, bem como pela atuacdo como
gestor e/ou fiscal de contrato, membro de comissdo ou conselho ndo remunerado, membro de
grupo de estudo ou similar ndo remunerado, dentre outras atividades, que contribua para a
complementacdo, atualizagdo ou aperfeicoamento profissional.

§ 3° A pontuacéo total da Evolugdo da Qualificacdo sera de 10 (dez) pontos.

Art. 30. Esté habilitado a obter Progressdo Horizontal o servidor:

| — Estavel;

Il — Que ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo ou multa nos Gltimos 03 (trés)
anos.

Il - Estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio as situagbes previstas como tal no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracruz.

Art. 31. Para a Progressdo Horizontal serdo observadas as seguintes condigdes e
limites:

| — O servidor deve ter cumprido o intersticio de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na
Referéncia em que se encontra.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio as situacdes previstas como tal no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracruz.

Art. 32. Para a progressao Horizontal, em caso de empate, sera contemplado o servidor
que, sucessivamente:

| — Estiver a mais tempo sem ter obtido uma Progressdo Horizontal ou Vertical;

Il — Tiver obtido a maior nota na Avaliacdo de Desempenho mais recente;

Il — Maior tempo de servi¢o no cargo;

IV — Maior idade.

Art. 33. Cumpridas as regras desta Secao o servidor avangara uma Referéncia na tabela
de vencimentos a que pertence, reiniciando-se a contagem de tempo para efeito de nova
Progressdo Horizontal.

Secéao 111
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Da Progresséo Vertical

Art. 34. A Progressdo Vertical é a passagem do servidor de uma Classe para outra
superior, mantendo a Referéncia, no cargo de provimento efetivo que ocupa, depois de
completado 06 (seis) anos de efetivo exercicio.

8§ 1° A Progressao Vertical ocorrerd mediante processo de Avaliagdo de Desempenho e
Escolaridade acima do requisito do cargo.

8§ 2° A obtencéo de escolaridade superior a exigida como requisito para o cargo dar-se-
& da seguinte forma:

| — Para o Grupo | (Cargos de Nivel Fundamental): para a primeira progressao vertical
a conclusdo do ensino médio ou técnico e para segunda progressdo vertical a conclusdo da
graduacao;

Il — Para o Grupo Il (Cargos de Nivel Médio): para a primeira progressao vertical a
conclusdo da graduacdo em nivel superior e para segunda progressdo vertical a conclusdo de
pos-graduacao lato sensu;

Il — Para o Grupo Il (Cargos de Nivel Técnico): para a primeira progressdo vertical a
conclusdo da graduacdo em nivel superior e para segunda progressao vertical a conclusdo de
poOs-graduacao lato sensu;

IV — Para o Grupo IV (Cargos de Nivel Superior): para a primeira progressdo vertical
a conclusdo da pos-graduacdo lato sensu e para segunda progressdo vertical a concluséo de
pos-graduacao stricto sensu.

8§ 3° Os titulos apresentados para fins de qualquer progressdo so poderao ser utilizados
uma unica vez.

8 4° A primeira Progressdo Vertical ocorrera a partir de 24 (vinte e quatro) meses apds
0 enquadramento estabelecido no Capitulo 1X desta Lei.

Art. 35. Esté habilitado a obter Progressdo Vertical o servidor:

| — Estavel;

Il — Que ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo ou multa nos Gltimos 03 (trés)
anos.

I11 - estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio as situacdes previstas como tal no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Aracruz.

Art. 36. Para a Progressdo Vertical devem ser obedecidas as seguintes condicdes e
limites:

| — O servidor devera ter cumprido o intersticio de 06 (seis) anos na Classe em que se
encontra;

Il — Ter obtido a nota minima na Avaliacdo de Desempenho mais recente;

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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Art. 37. Fica instituida a Avaliacdo de Desempenho, com os seguintes objetivos:

I — Awvaliar continuamente o desempenho individual e coletivo, direcionado ao
desenvolvimento profissional e institucional;

Il — Estimular a reflex&o sobre a qualidade dos servigos prestados ao cidadéo;

Il — Criar instrumentos de afericdo de indicadores de qualidade como parametros para
o0 desenvolvimento profissional e melhoria da prestacao de servicos ao cidadéao;

IV — Subsidiar o planejamento de acGes de capacitacdo e evolucédo da qualificagéo;

V — Valorizar o servidor pelo conhecimento, habilidades, atitudes e pelo desempenho
através da Evolucdo Funcional.

Art. 38. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho é composto por:

| — Avaliacdo de Estagio Probatdrio, utilizada para fins de aquisicéo da estabilidade no
servico publico, conforme Estatuto do Servidor Pablico Municipal de Aracruz, e para fins da
primeira Evolugdo Funcional;

Il — Avaliacdo de Desempenho, utilizada anualmente para fins de Evolucdo Funcional.

Art. 39. A Avaliacdo de Desempenho se constitui como procedimento anual e
sistematico de aferigdo do desempenho do servidor, compreendendo:

| — Avaliacdo de competéncias;

Il — Avaliacdo de desempenho estratégico e operacional;

Il — Evolucéo da qualificacao;

Il — Assiduidade;

§ 1° A avaliacdo de competéncias ocorrera anualmente, a partir da identificacdo de
conhecimentos, habilidades e atitudes, exigidas para o bom desempenho do cargo e para a
prestacdo de servigos ao municipe.

§ 2° As metas da avaliacdo de desempenho estratégico e avaliagdo de desempenho
operacional serdo definidas anualmente.

Art. 40. A Avaliacdo de Desempenho sera regulamentada por Decreto, no prazo de 03
(trés) meses contados da data de publicacdo desta Lei.

Art. 41. Na implantacdo dos processos de Evolucdo na carreira previstos nesta Lei sera
observado:

| — A primeira Avaliacdo de Desempenho ocorrera em 2025;

I1 — O primeiro processo de Evolugdo Funcional:

a) ocorrera em janeiro de 2026 para os servidores que completaram 03 (trés) anos de
efetivos exercicio até 31/12/2024, a contar da sua Ultima progressao e utilizara apenas uma
Avaliacdo de Desempenho como critério para progressao horizontal,

I11 — O segundo processo de Evolugdo Funcional:

a) ocorrera em janeiro de 2027 para os servidores que completaram 03 (trés) anos de
efetivos exercicio até 31/12/2025, a contar da sua Ultima progressao e utilizara a média das duas
ultimas Avaliagdes de Desempenho como critério para progressao horizontal;

IV — O terceiro processo de Evolucdo Funcional:
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a) ocorrera em janeiro de 2028 para os servidores que completaram 03 (trés) anos de
efetivos exercicio até 31/12/2026, a contar da sua Ultima progresséo e utilizara a média das trés
ultimas Avaliagdes de Desempenho como critério para progressao horizontal;

CAPITULO VII
DA MANUTENGCAO DO QUADRO

Art. 42. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal do SAAE de Aracruzenovas areas de atuacdo, especializacdo e formacao poderdo ser
acrescidas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei, desde que as modificacbes sejam
aprovadas por lei especifica e observem as disposi¢oes deste Capitulo.

Art. 43. O Diretor-Geral do SAAE de Aracruz, baseado em estudo sobre sua estrutura
e lotacdo de pessoal, podera propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a criacdo de novos
cargos.

§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

| - Denominacdo dos cargos;

Il - Descricdo das atribuicGes e requisitos de instrucao e experiéncia para o provimento;

Il - justificativa de sua criacéo;

IV - Quantitativo dos cargos;

V — O valor do vencimento dos cargos;

VI — Dotacdo or¢camentaria para criacdo do novo cargo.

§ 2° O nivel de vencimento do cargo a ser criado deve ser indicado considerando a
Tabela constante no Anexo 1V desta Lei.

CAPITULO VIII
DA CAPACITACAO

Art. 44. O SAAE de Aracruz devera instituir, como atividade permanente, a
capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da funcdo publica;

Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Autarquia;

Il — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicGes, as
finalidades da Autarquia como um todo.

Art. 45. Serdo trés os tipos de capacitacao:

| — De integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacéo e o funcionamento do SAAE de Aracruz;

Il — De aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucado de tarefas mais complexas;
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Il — De adaptacgdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcBes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 46. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e serd ministrada, direta
ou indiretamente, pelo SAAE de Aracruz:

| — Com a utilizacdo de monitores locais;

Il — Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il — Através da contratacdo de especialistas ou instituices especializadas.

Art. 47. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| — Identificando e analisando, no ambito de cada drgdo/setor, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

Il — Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacédo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV — Submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicdes.

Art. 48. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na propostaorcamentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacéo.

Art. 49. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades detreinamento em servigo, em consonancia com o programa de
capacitacdo estabelecido pela Diretoria-Geral, através de:

| — Reunies para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il — Divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagédo
guanto ao seu cumprimento e a suaexecucao;

I11 —discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo/setor que chefia e de sua contribuicao
para o sistema administrativo;

IV — Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a
cada caso.

CAPITULO IX
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 50. Ficam os cargos do quadro permanente do SAAE de Aracruz reorganizados e
renomeados nos termos do Anexo Il desta Lei, passando os cargos de provimento efetivo
constantes da coluna “Situagdo Atual” a serem identificados conforme coluna “Situagao Nova”.

Art. 51. Os atuais ocupantes dos cargos publicos de provimento efetivo do SAAE

Aracruz séo enquadrados:
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| — Nos Cargos e Grupos definidos no Anexo | e Il e nas Tabelas de Vencimentos
constantes do Anexo 1V, considerando o cargo ocupado na data da publicacdo desta Lei;

Il — Na Classe do Grupo a que pertencem na data do enquadramento e;

Il — Na referéncia que corresponder ao vencimento igual, ou, ndo sendo possivel, na
referéncia imediatamente superior;

Paragrafo unico. Os atuais ocupantes dos cargos, apds o enquadramento previsto neste
artigo avancardo 01 (uma) referéncia, conforme indicado no Anexo IV desta lei, exceto 0s
ocupantes dos cargos em estagio probatorio.

Art. 52. Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de
funcdo ou a titulo de substituicéo.

Art. 53. Aplicam-se as regras de enquadramento aos concursos em andamento na data
da publicacdo desta Lei.

Art. 54. Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos, ressalvadas as
hipdteses previstas no Art. 37, inciso XV daConstituicdo Federal.

Art. 55. O enquadramento dos atuais ocupantes de cargos de provimento efetivo do
SAAE de Aracruz ocorrerd no més seguinte ao da publicacdo desta Lei.
CAPITULO X
DO QUADRO DE ESTAGIARIOS

Art. 56. O SAAE manterd quadro de estagiarios com o objetivo de possibilitar o
aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional, seguindo as determinacdes
estabelecidas na Lei N° 4.324, de 11/09/2020 com as suas alteragcbes ou outra que vier a
substituir.

Art. 57. A bolsa auxilio concedida aos estagiarios de educacdo profissional e ensino
médio, em estagio nesta autarquia, sera concedida nos seguintes valores:

| — Para carga horaria de 04h a bolsa auxilio corresponde a 50% (cinquenta por cento)
do vencimento inicial do cargo de nivel fundamental Classe | — Referéncia 1.

Il — Para carga horaria de 06h a bolsa auxilio corresponde a 75% (setenta e cinco por
cento) do vencimento inicial do cargo de nivel fundamental Classe | — Referéncia 1.

CAE’TTU LO XI
DA GRATIFICACAO DE APOSENTADORIA

Art. 58. A gratificacdo de aposentadoria sera concedida aos servidores efetivos ou
estaveis nos termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

) CAPITULO X1
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Art. 59. Os cargos existentes no Quadro de Pessoal do SAAE de Aracruz antes da data
de publicacdo desta Lei ficam automaticamente extintos, passando a viger 0s cargos previstos
no Anexo | desta Lei.

Art. 60. A progresséo horizontal e vertical prevista no Capitulo V sera extensiva aos
servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar estabelecido no Anexo IlI
desta Lei.

Art. 61. O exercicio de funcdo gratificada ndo impede a progressdo funcional, seja ela
horizontal ou vertical.

Art. 62. Quando do enquadramento, os servidores cedidos a outros 6rgaos da propria
Administracdo Municipal serdo enquadrados em seus respectivos cargos de origem no SAAE
de Aracruz.

Art. 63. Fica vedada a concessao de qualquer gratificacdo, adicional ou vantagem que
n&o esteja expressamente prevista em lei.

Art. 64. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sao os previstos
em lei especifica.

Art. 65. Os vencimentos estabelecidos nas Tabelas do Anexo IV serdo devidos a partir
do més seguinte ao da publicacdo desta Lei.

Art. 66. Aplica-se aos ocupantes de cargos discriminados nesta Lei o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Aracruz.

Art. 67. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacdo consignadas
no orgamento do SAAE de Aracruz, suplementada se necessario.

Art. 68. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos nesta Lei passara para vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo
e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracédo da evolugédo funcional.

Art. 69. O pagamento da progressao horizontal e vertical serd concedido de acordo com
os recursos financeiros disponiveis, conforme previsdo orcamentaria, nos termos previstos no
Decreto que regulamenta o sistema de avaliagdo de desempenho.

Paragrafo Unico. Nédo havendo disponibilidade de recursos financeiros suficientes para
a concessdo da progressdo a todos os servidores que alcangaram a nota minima, o SAAE de
Aracruz fard um escalonamento de pagamento, com maior pontuacdo nos resultados da
Avaliagédo de Desempenho.

Art. 70. O SAAE de Aracruz devera realizar pesquisa salarial a cada 02 (dois) anos para
fins de correcGes de distor¢es nos vencimentos base do Anexo IV desta Lei.
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Art. 71. O SAAE de Aracruz editara os regulamentos eventualmente necessarios a
efetivacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos estabelecido por esta Lei.

Art. 72. Os casos omissos e as questdes decorrentes da implantacdo desta Lei serdo
dirimidos pela Diretoria-Geral do SAAE, observadas as diretrizes estabelecidas e na legislacdo
pertinente.

Art. 73. S&o partes integrantes desta Lei 0s Anexos | a V' que a acompanham.

Art. 74. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 75. Fica revogada especialmente a Lei Municipal n.° 3.939/2015.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 01 de abril de 2024.

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal

ANEXO I
GRUPO NOMENCLATURA QUANTIDADE
FUNDAMENT | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 18
AL OPERACIONAIS
MEDIO  |ARTIFICE 18
MEDIO AGENTE ADMINISTRATIVO 15
MEDIO OPERADOR DE ETAE 30
TECNICO | TECNICO DE EDIFICAGCOES 2
TECNICO | TECNICO EM INFORMATICA 2
’ TECNICO EM MANUTENCAO 5
TECNICO ELETRICA
’ TECNICO EM MANUTENCAO 5
TECNICO MECANICA
) TECNICO EM SEGURANCATRABA- 1
TECNICO LHO
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TECNICO |TECNICO QUIMICO

ANALISTA DE GESTAO:
SUPERIOR |ADMINISTRADOR, CONTADOR,
ECONOMIA

SUPERIOR |ENGENHEIRO
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS - SITUACAO ATUAL X SITUACAO NOVA

SITUACAO ATUAL

SITUACAO NOVA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
OPERACIONAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
OPERACIONAIS

ARTIFICE

ARTIFICE

AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

OPERADOR DE ETAE

OPERADOR DE ETAE

TECNICO DE EDIFICACOES

TECNICO DE EDIFICACOES

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM MANUT. ELETRICA

TECNAICO EM MANUT.
MECANICA

TECNICO EM MANUT. ELETBICA
TECNICO EM MANUT. MECANICA

TECNICO EM SEGURANCA
TRABALHO

TECNICO EM SEGURANCA TRABALHO

TECNICO QUIMICO

TECNICO QUIMICO

CONTADOR

ANALISTA DE GESTAO

ENGENHEIRO

ENGENHEIRO
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ANEXO 111
QUADRO SUPLEMENTAR
CARGO QUANTIDADE
AGENTE DE SANEAMENTO 2
ALMOXARIFE 2
FISCAL 4
LABORATORISTA 1
MOTORISTA 6
OFICIAL TECNICO 2
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 1
PEDREIRO 2
TECNICO DE CONTABILIDADE 1
VIGILANTE 4
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Classe/
Referén- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
cia
| 1.421,0 | 1.477,8 | 1.536,9 | 1.5984 | 1.662,3 | 1.728,8 | 1.798,0 | 1.869,9 | 1.944,7 | 2.022,5 | 2.103,4 | 2.187,5 | 2.275,0 | 2.366,0 | 2.460,7
0 4 5 3 7 6 2 4 4 3 3 6 7 7 1
T 1.563,1 | 1.625,6 | 1.690,6 | 1.758,2 | 1.828,6 | 1.901,7 | 1.977,8 | 2.056,9 | 2.139,2 | 2.224,7 | 2.313,7 | 2.406,3 | 2.502,5 | 2.602,6 | 2.706,7
0 2 5 7 1 5 2 3 1 8 7 2 7 8 8
i 1.719,4 | 1.788,1 | 1.859,7 | 1.934,1 | 2.011,4 | 2.091,9 | 2.175,6 | 2.262,6 | 2.353,1 | 2.447,2 | 2.545,1 | 2.646,9 | 2.752,8 | 2.862,9 | 2.977,4
1 9 1 0 7 3 0 3 3 6 5 5 3 4 6
TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE NiVEL MEDIO
Classe/
Referén- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
cia
I 2.250,0 | 2.340,0 | 2.433,6 | 2.530,9 | 2.632,1 | 2.737,4 | 2.846,9 | 2.960,8 | 3.079,2 | 3.202,4 | 3.330,5 | 3.463,7 | 3.602,3 | 3.746,4 | 3.896,2
0 0 0 4 8 7 7 5 8 5 5 7 2 2 7
I 2.475,0 | 2.574,0 | 2.676,9 | 2.784,0 | 2.895,4 | 3.011,2 | 3.131,6 | 3.256,9 | 3.387,2 | 3.522,7 | 3.663,6 | 3.810,1 | 3.962,5 | 4.121,0 | 4.285,9
0 0 6 4 0 2 6 3 1 0 0 5 5 6 0
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i 2.722,5 | 2.831,4 | 2.944,6 | 3.062,4 | 3.184,9 | 3.312,3 | 3.444,8 3.874,9 | 4.029,9 | 4.191,1 | 4.358,8 | 4.533,1 | 4.714,4
0 0 6 4 4 4 3 7 7 6 1 6 9
TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE NIVEL TECNICO
Classe/
Referén- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
cia
| 2.590,0 | 2.693,6 | 2.801,3 | 2.913,4 | 3.029,9 | 3.151,1 | 3.277,1 | 3.408,2 | 3.544,5 | 3.686,3 | 3.833,8 | 3.987,1 | 4.146,6 | 4.312,5 | 4.485,0
0 0 4 0 3 3 8 6 9 8 3 9 7 4 4
I 2.849,0 | 2.962,9 | 3.081,4 | 3.204,7 | 3.332,9 | 3.466,2 | 3.604,8 | 3.749,0 | 3.899,0 | 4.055,0 | 4.217,2 | 4.385,9 | 4.561,3 | 4.743,7 | 4.933,5
0 6 8 4 3 4 9 9 5 2 2 0 4 9 5
i 3.133,9 | 3.259,2 | 3.389,6 | 3.525,2 | 3.666,2 | 3.812,8 | 3.965,3 | 4.124,0 | 4.288,9 | 4.460,5 | 4.638,9 | 4.824,5 | 5.017,4 | 5.218,1 | 5.426,9
0 6 3 1 2 7 8 0 6 2 4 0 7 7 0
TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE NiVEL SUPERIOR
Classe/
Referén- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
cia
| 5.500,00 | 5.720,00 | 5.948,8 | 6.186,7 | 6.434,2 | 6.691,59 | 6.959,2 | 7.237,6 | 7.527,13 | 7.828,2 | 8.141,3 | 8.467,00 | 8.805,68 | 9.157,90 | 9.524,22
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0 5 2 5 2 1 4
I |6.050,00|6.292,00 6'5;‘3'6 6'825’4 7'04717’6 7.360.75 7'625’1 7'981’3 8.279.84 8'6}11’0 8'925’4 0.313.70 | 9.686.24 | 10.073,69 | 10.476,64
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ANEXO V
DESCRICAO DOS CARGOS

1) Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS OPERACIONAIS:
1.1) Requisito: Ensino Fundamental completo, em instituigdo reconhecida pelo MEC.

1.1.1) Descricio Sumaria: Auxiliar na operagdo, manutencdo, reparos ¢ ampliagdes dos
sistemas de agua e esgoto, bem como executar a limpeza e conservagao dos locais de
trabalho da autarquia.

1.1.2) Descricido Detalhada:
a) executar trabalhos de limpeza interna e externa nas instalacdes do SAAE;
b) executar servicos de transporte, remog¢ado e arrumagao de moveis, equipamentos € materiais;
C) executar servicos manuais e/ou mecanizados préprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos referentes a construcdo, ampliacdo, operacao
e manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e de coleta de esgoto sanitério;
d) auxiliar o pedreiro nos diversos servicos;
e) auxiliar nos servigos de pintura;
f) prestar assisténcia aos servigos de carpintaria;
g) auxiliar na execucdo e conservacao dos servicos da rede de dgua e esgoto;
h) auxiliar na execucao dos servicos de instalacao e reparagao dos sistemas de rede elétrica em
prédios, obras e equipamentos do SAAE;
1) auxiliar na realizagdo do corte, ligacdo e religacdo de dgua e ligagdo de esgoto;
j) rocar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estacdes de
tratamento e outros logradouros do SAAE;
e) remover pavimentacdo de rua, calgadas e outros para realizar o conserto e limpeza da rede
de &gua e de esgoto, bem como auxiliar na sua recolocacéo;
f) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
seguranca do trabalho;

g) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo;

h) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.
2) Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2.1) Requisito: Ensino Médio completo, em institui¢do reconhecida pelo MEC.

2.1.1) Descricao Sumaria: Executar atividades de suporte a gestdo dos processos
administrativos nas diversas unidades da Autarquia.

2.1.2) Descricao Detalhada:

a) executar atividades de suporte administrativo aos processos técnicos;

b) dar suporte ao gerenciamento de recursos humanos, materiais e financeiros;

c) participar das atividades econdmicas, or¢camentarias, financeiras, de recursos humanos, de
administracdo de material, do patrimonio e de logistica da Autarquia;

d) participar na realizacdo de diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos estatisticos,
rotinas administrativas e outros;

e) acompanhar a execugdo de convénios e contratos;
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f) elaborar e digitar relatorios, declarag6es, formulérios, planilhas, tabelas, mapas, ordens de
compra e servico, correspondéncias e outros documentos em geral;
g) efetuar cadastramentos e manter arquivos de documentos e expedientes;
h) registrar, controlar e organizar o recebimento e expedicdo de documentos e materiais;
1) organizar e/ou executar os trabalhos de recebimento, estocagem, distribuicédo, registro e
inventario de matérias-primas e mercadorias, observando normas e instruc@es, para manter o
estoque em condicBes de atender as areas;
j) atender ao puablico interno e externo, prestando informagfes e encaminhando ao setor
competente, quando necessario;
h) manter atualizados os arquivos e documentos da unidade administrativa;
i) realizar controles de atividades pertinentes a sua area de atuac&o;
J) buscar informacdes/legislacdes pertinentes a sua area de atuacdo, bem como manté-las
atualizadas para consultas;
K) zelar pela conservacdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos do cargo;
I) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que Ihe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.
3) Cargo: ARTIFICE

3.1) Requisito: Ensino Médio completo, em instituicdo reconhecida pelo MEC. Carteira
Nacional de Habilitagdo categoria A e B.

3.1) Descricao Sumaria: Executar tarefas de instalacdo e manuten¢ao das redes de dgua, esgoto
e adutoras.

3.2) Descri¢cao Detalhada:
a) instalar e consertar encanamentos, fazer ligacbes de agua e esgoto e instalar padrdes de
medicéo;
b) executar assentamento de tubos, manilhas e conexoes;
C) executar e reparar ramais domiciliares;
d) corrigir vazamentos em redes de dgua e adutoras bem como desobstruir as redes de esgoto e
efetuar cortes e religacdes de agua;
h) promover a limpeza da rede de dgua e de esgoto;
1) instalar lacres nos hidrometros e realizar aferi¢ao;
j) analisar o trabalho a ser executado verificando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
informacdes para programar o roteiro das operacdes;
K) preencher as ordens de servico de acordo com o servico realizado em campo;
I) entregar avisos de corte e notificagoes;
m) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas atribuicoes;
n) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
segurancga do trabalho;

0) zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos do cargo;

p) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

4) Cargo: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO

4.1) Requisito: Ensino Médio completo, em institui¢do reconhecida pelo MEC. Carteira
Nacional de Habilitagdo categoria A e B.
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4.1.1) Descricao Sumaria:
Realizar atividades operacionais de captacdo, operagdo das estacOes de tratamento e
distribuicdo da 4gua e, também, as atividades de tratamento de esgotos e rejeitos.

4.1.2) Descricdo Detalhada:

a) verificar o funcionamento dos equipamentos das esta¢des de tratamento de agua
e de esgoto;

b) verificar os parametros da qualidade da agua distribuida e do esgoto tratado;

c) operar as instalacdes da estacdo de tratamento de agua e esgoto;

d) executar todas as fases do tratamento da agua aplicando as dosagens quimicas
para torna-la adequada ao uso doméstico, comercial e industrial;

e) realizar analises fisico-quimicas das amostras da &gua a ser distribuida;

f) verificar as caracteristicas da agua e do esgoto em cada fase;

g) realizar a limpeza de tanques e filtros, mantendo as instalagdes em perfeito
funcionamento;

h) controlar o funcionamento das instalagdes;

i) realizar a anélise da agua bruta dentro dos prazos predeterminados;

j) realizar o controle da vazdo da agua tratada distribuida a populacéo;

k) auxiliar na organizacdo e o armazenamento de materiais e produtos quimicos e
reagentes identificando-os e determinando sua acomodacéo de forma adequada, bem como
seu estoque;

) realizar leitura diéria dos indicadores de funcionamento das bombas;

m) elaborar relatorios das atividades desenvolvidas na ETAE;

n) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

0) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga
e/ou seguranca do trabalho;

p) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo;

q) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

5) Cargo: TECNICO EM EDIFICACOES

5.1) Requisito: Curso Técnico em Edificagdes e/ou Ensino Médio completo com curso
profissionalizante em Edificagdes, em instituicao reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional de
Habilitagao categoria A e B.

5.1.1) Descri¢ao Sumaria: Organizar, orientar, controlar e apoiar a execucao de trabalhos, de
carater técnico, referente a projetos e obras civis.

5.1.2) Descricao Detalhada:

a) participar de estudos e da elaboracdo de projetos de engenharia;

b) elaborar plantas e desenhos técnicos, com base em calculos e especificagdes de projeto
original, utilizando instrumentos especificos e materiais de desenho;

c) elaborar esquemas e planos de servigco de obras de construcéo civil, seguindo as instrucoes
dos projetos e as indica¢des técnicas do profissional especialista;

d) preparar, por meio de calculos, estimativas detalhadas sobre a quantidade e os custos de
materiais e méo-de-obra necessarios, a fim de fornecer dados que possam ser utilizados na
elaboracdo da proposta de execucéo de obras;
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e) promover a inspec¢do de materiais e estabelecer testes a serem aplicados, de acordo com a
espécie e o emprego de cada material, a fim de controlar a qualidade e a observancia da
especificacdo dada;
f) executar e preparar programas de trabalho e auxiliar na fiscalizacdo de obras, acompanhando
e controlando os cronogramas, a fim de assegurar o cumprimento das condigdes estabelecidas
ou localizar falhas na execucao;
g) realizar estudos nos locais das obras, fazer medigdes, analisar amostras de solo e efetuar
calculos, com o objetivo de auxiliar na preparacdo de plantas e na elaboracao de especificacdes
sobre a construcdo, a reparacao e a conservacao de edificios e outras obras de engenharia civil;
h) identificar problemas surgidos durante a execucao das obras e orientar como resolvé-los,
aplicando conhecimentos tedricos e préaticos sobre construgdo de obras e instalagdes;
i) fazer inspecdes técnicas, de acordo com as orientacdes recebidas;
j) elaborar relatdrios técnicos pertinentes a sua area de atuacao;
k) acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob a responsabilidade de terceiros,
atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas em projeto e declarando fiel
cumprimento do contrato;
) fiscalizar obras observando o cumprimento das especificacdes técnicas, para assegurar 0s
padrdes de qualidade e seguranca e o cumprimento da legislacdo vigente;
m) emitir parecer técnico-cientifico, realizar relatorios e outros documentos sobre assuntos
relacionados a sua area de atuacdo;

n) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

0) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga
e/ou seguranca do trabalho;

p) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo;

q) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

5) Cargo: TECNICO DE INFORMATICA

5.1) Requisito: Curso Técnico em Informdtica e/ou Ensino Médio completo com curso
profissionalizante em Tecnologia da Informagdo, em instituicdo reconhecida pelo MEC.
Carteira Nacional de Habilitagao: Categoria A e B.

5.1.1) Descri¢ao Sumaria: Planejar e executar os trabalhos relativos a projetos de Tecnologia
da Informagdo, implantando e implementando os diferentes processos operacionais da
Autarquia.

5.1.2) Descricao Detalhada:
a) prestar atendimento e suporte técnico aos usudrios, cujas tarefas envolvem instalacao,
configuragdo e manutencao dos aplicativos, bancos de dados e sistemas operacionais;
b) realizar manutencdo técnica preventiva e corretiva nos equipamentos de informadtica,
verificando regularmente as condi¢des de funcionamento dos equipamentos;
c) efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados;
d) realizar testes e pesquisas de novas tecnologias e ferramentas para contribuir com a
atualizagdo da estrutura de tecnologia da informagéo da Autarquia;

e) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicgoes;

Av. Morobd, 20 | Bairro Morobd, Aracruz-ES | Cep 29192-733
Tel: (27) 3270-7013 ! 3270-7014. 1 WWw.pma.es.govhr 1 prefeito@aracruz es.govbr

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade Icp

com o identificador 3400340039003300360036003A00540052004100, Documento Brasil

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de ;3:
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




f) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho;

g) zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo;

h) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

6) Cargo: TECNICO EM MANUTENCAO ELETRICA

6.1) Requisito: Curso Técnico em Eletrotécnica e/ou Ensino Médio completo com curso
profissionalizante em Eletrotécnica, em institui¢do reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional
de Habilitagao categoria A e B.

6.1.1) Descricdo Sumaria: Realizar atividades de manutengao elétrica (preventiva, preditiva e
corretiva) em equipamentos e instalagdes elétricas da Autarquia.

6.1.2) Descricao Detalhada:
a) elaborar, implantar e fiscalizar os projetos elétricos, definindo especificagdes de
equipamentos e instrumentos;
b) executar planejamento da manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e sistemas
elétricos;
¢) executar atividades de manutengao preditiva e preventiva;
d) aplicar normas técnicas e especificagdes de catdlogos, manuais e tabelas em processos de
instalacdo e manuten¢do de maquinas e equipamentos em geral;
e) analisar e avaliar os faturamentos de energia elétrica, fator de poténcia e demais grandezas
elétricas;
f) planejar, controlar e fiscalizar a execug@o dos servigos contratados;
g) elaborar relatorios técnicos referentes a sua area de atuacao;

h) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

i) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho;

J) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo;

h) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

7) Cargo: TECNICO EM MANUTENCAO MECANICA

7.1) Requisito: Curso Técnico em Mecanica e/ou Ensino Médio completo com curso
profissionalizante em Mecanica, em institui¢do reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional de
Habilitacao categoria A e B.

7.1.1) Descricio Sumaria: Realizar atividades de manutengao mecanica (preventiva, preditiva
e corretiva) em bombas, motores e equipamentos em geral da Autarquia.

7.1.2) Descri¢cao Detalhada:

a) elaborar, implantar e fiscalizar os projetos mecanicos;

b) executar planejamento da manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e sistemas
mecanicos;
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¢) executar atividades de manutengdo preditiva e preventiva;
d) verificar o desempenho dos equipamentos mecanicos, realizando medigdes;
e) executar projetos de instalacdo de manutengdo mecanica;
f) avaliar as propriedades e caracteristicas dos materiais e equipamentos de acordo com as
necessidades do SAAE;
g) elaborar relatorios técnicos referentes a sua area de atuacao;

h) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

1) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho;

j) zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo;

k) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

8) Cargo: TECNICO EM QUIMICA

8.1) Requisito: Curso Técnico em Quimica e/ou Ensino Médio completo com curso
profissionalizante em Quimica, em institui¢ao reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria A e B.

8.1.1) Descricao Sumaria: Monitorar e/ou executar andlises operacionais dos parametros de
qualidade de 4gua e de esgoto em cada fase do processo da Autarquia.

8.1.2) Descricao Detalhada:
a) inspecionar as Estacdes de Tratamento de Agua e de Esgoto e as dependéncias laboratoriais,
levantando as necessidades de intervengdes nas instalagdes fisicas e novas tecnologias nos
processos de tratamento;
b) definir, programar e monitorar a utilizagdo de insumos nas etapas do processo de tratamento
de 4gua, controlando dosagem, consumo de reagentes e produtos quimicos;
¢) realizar andlises quimica e fisico-quimica para cumprimento dos parametros da agua bruta
tratada e dos efluentes das Estacdes de Tratamento de Esgoto, visando manter o controle
operacional para atendimento as legislacdes pertinentes;
d) fiscalizar obras e servicos operacionais, auxiliar na elabora¢do de viabilidades e projetos,
bem como, avaliar a qualidade dos materiais adquiridos, para assegurar a qualidade dos servigos
e otimizagao dos custos;
e) elaborar relatorios técnicos referentes a sua area de atuagao;

f) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

g) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho;

h) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos do cargo;

1) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

9) Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
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9.1) Requisito: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho e/ou Ensino Médio completo com
curso profissionalizante em Seguranga do Trabalho, em instituicdo reconhecida pelo MEC.
Carteira Nacional de Habilitagao categoria A e B.

9.1.1) Descricao Sumaria: Identificar, programar e executar os procedimentos de seguranca
do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e analisando esquemas de prevengao,
para garantir a integridade do pessoal e dos bens da Autarquia.

9.1.2) Descricao Detalhada:

a) realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos das atividades relacionadas as
técnicas de seguranca do trabalho;

b) elaborar normas e dispositivos de seguranca para prevenir acidentes;

c) inspecionar locais, instalagdes e equipamentos de trabalho, observando as condicdes de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidente;

d) visitar todos os setores de trabalho, areas insalubres e/ou periculosas, detectando as possiveis
anormalidades e elaborando o relatdrio da visita;

e) sugerir modificagdes nos equipamentos e instalagdes, para prevenir acidentes;

f) elaborar relatorios mensais de inspecéo das areas de trabalho;

g) investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢Ges da ocorréncia e identificando as
causas para propor as providéncias cabiveis;

h) registrar as irregularidades ocorridas, anotando-as e elaborando estatisticas de acidentes, para
obter dados destinados a melhoria das medidas de seguranca;

i) elaborar mensalmente o quadro estatistico de acidentes, objetivando a verifica¢do dos indices
de coeficiente e gravidade;

j) prestar informacgdes ao Ministério do Trabalho;

K) instruir funcionarios do SAAE sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais
medidas de prevencéo de acidentes;

I) auxiliar o setor de compras do SAAE, no que diz respeito a aquisicdo de materiais e
equipamentos de segurancga, de acordo com as normas da ABNT;

m) coordenar a publicacdo de matérias sobre seguranca do trabalho, preparando instrucdes e
orientando na confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencdo de acidentes;

n) manter contatos com os servigcos médico e social prestados pelo Municipio, para facilitar o
atendimento de acidentados;

0) participar e orientar tecnicamente a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA;

p) emitir pareceres técnicos na sua area de atuacdo, bem como participar de pericias técnicas,

quando designado;

q) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

r) desenvolver as atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho;

s) zelar pela conservagdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos do cargo;

t) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que Ihe venham a ser
atribuidas, desde que compativeis com o cargo ocupado.

10) Cargo: ANALISTA EM GESTAO PUBLICA

10.1) Requisito: Curso de Nivel Superior completo em Administragao, Ciéncias Contabeis ou
Economia/Ciéncias Econdmicas, em institui¢ao reconhecida pelo MEC. Registro no Conselho
Regional de Classe.
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PREFEITURA DE

ARACRUZ

GCabinete do Prefeito

10.1.1) Descricao Sumaria: Prestar orientacdo técnica e metodologica para o desenvolvimento
e continuidade das agdes e processos de trabalho nas atribui¢des proprias da Autarquia.
10.1.2) Descri¢ao Detalhada:

10.1.2.1) Comuns a todas as ocupacdes:

a) realizar estudos, diagnosticos, pesquisas e levantamento de informagfes que fornecam
subsidios a formulacédo de politicas, diretrizes, planos e a¢fes para implantacdo, funcionamento
e manutencdo de atividades relacionadas a &rea de atuacg&o;

b) elaborar, executar e participar de planos, programas e projetos;

c) produzir informacdes gerenciais que sirvam de base a tomada de decisGes e ao planejamento
das atividades;

d) prestar assisténcia ao respectivo dirigente nas questdes das atividades técnicas das areas;

e) orientar a execucao de projetos especificos;

f) elaborar relatérios, cronogramas, demonstrativos, analises e outros;

g) acompanhar convénios para o desenvolvimento de programas e projetos entre outros;

h) elaborar e/ou implantar sistemas de acompanhamento, controle e avaliacao;

i) elaborar minutas de atos administrativos de conteudo normativo relacionados a area de
atuacdo;

Jj) emitir pareceres técnicos relativos a respectiva area de atuacdo, bem como participar de
pericias técnicas, quando designado;

k) acompanhar a legislacdo referente a sua area de atuacdo/competéncia;

I) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que Ihe venham a ser atribuidas,
desde que compativeis com o cargo ocupado.

10.1.2.2) Area de atuacdo: ADMINISTRACAO

a) participar de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando,
programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisbes, para
aperfeigoar a qualidade do processo gerencial da Autarquia;

b) executar atividades de formulacdo, implementacdo e avaliacdo de politicas da Autarquia;

c) acompanhar convénios/contratos para desenvolvimento de programas da Autarquia;

d) elaborar organogramas, fluxogramas, manuais, procedimentos e outros documentos
referentes a organizacdo e métodos da Autarquia;

e) analisar sistemas e métodos de trabalho, objetivando a racionalizacéo dos trabalhos;

f) realizar treinamentos na Autarquia, promovendo integracdo, aperfeicoamento e outros
correlatos;

g) realizar e controlar os procedimentos administrativo-financeiros referentes a gestdo de
pessoas, materiais e financeira na Autarquia;

h) participar de estudos relacionados as atividades de recrutamento, selecdo, desenvolvimento,
avaliacdo de cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, pagamento, beneficios e vantagens,
qualidade de vida, entre outros;

i) participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

J) participar de grupos de trabalho e reunies com unidades da Autarquia e outras entidades
publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢fes sobre
situacOes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Autarquia;

K) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que Ihe venham a ser atribuidas,
desde que compativeis com o cargo ocupado.
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PREFEITURA DE

ARACRUZ

GCabinete do Prefeito

10.1.2.3) Area de atuacdo: CIENCIAS CONTABEIS

a) planejar, organizar, orientar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
obedecendo as determinacfes do controle interno e externo, para permitir a administracdo dos
recursos financeiros e patrimoniais da Autarquia.

b) definir os procedimentos relacionados a contabilidade financeira, orcamentéria e patrimonial
da Autarquia, para fins de informar permanentemente o andamento dos programas e projetos
municipais com responsabilidade, transparéncia, controle da gestdo fiscal e aplicagcdo de
restricoes;

C) supervisionar a escrituracdo contabil, sintética e analitica das operagdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execucdo orcamentaria em todas as suas fases, visando
demonstrar a situagdo patrimonial;

d) supervisionar os registros das atividades relativas a recebimento, guarda, transferéncia,
depdsitos e pagamentos de valores pertencentes a Autarquia;

e) supervisionar as atividades de prestacdo de contas promovendo ac¢Ges para que a Autarquia
cumpra todos os prazos estabelecidos nas legislagdes vigentes;

f) sistematizar, elaborar e manter as estruturas das demonstracdes contabeis em atendimento a
legislagédo em vigor;

g) coordenar, supervisionar e definir regras para a devida e tempestiva prestacdo de contas
mensais e anual da Autarquia;

h) efetuar os procedimentos e processos relacionados ao encerramento do exercicio;

i) elaborar as demonstragcfes contabeis da Autarquia;

J) monitorar as movimentacGes financeiras realizadas zelando pela integridade do registro no
Sistema de Contabilidade;

K) elaborar e assinar todas as demonstracdes contabeis que integram as tomadas e prestacoes de
contas, conforme Instrugdes Normativas implantadas pelo TCEES;

I) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que lhe venham a ser atribuidas,
desde que compativeis com o cargo ocupado.

10.1.2.4) Area de atuacio: ECONOMIA/CIENCIAS ECONOMICAS
a) realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos de informacBes que fornecam
subsidios a formulacéo de politicas, diretrizes, planos e a¢fes para implantacéo, funcionamento
e manutencdo de atividades relacionadas a area econémico-financeira-or¢camentaria e fiscal;
b) acompanhar o cumprimento das metas propostas nos projetos privados contemplados com
beneficios econdmicos ou estimulos fiscais em conformidade com a legislacdo pertinente;
c) participar da elaboracdo de estudos sobre aspectos de interesse econdmico e social da
Autarquia;
d) emitir pareceres de viabilidade econdmico-financeira de a¢cdes propostas pela Autarquia;
e) participar das providéncias exigidas para contratacdo e execuc¢do de empréstimos internos e
externos;
f) participar da elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de sua execucdo fisico-
financeira;
g) analisar dados relativos as politicas econbmica, financeira, orcamentaria, comercial de
crédito e outras, visando orientar a administragdo na aplicacdo dos recursos publicos de acordo
com a legislacéo vigente;
h) controlar, sistematicamente, os investimentos previstos e realizados;
i) providenciar o levantamento dos dados e informacdes indispensaveis a elaboracdo de
justificativa econdmica e a avaliagdo das obras e servicos da Autarquia;
J) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que Ihe venham a ser atribuidas,
desde que compativeis com o cargo ocupado.
11) Cargo: ENGENHEIRO
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11.1) Requisito: Custo de Nivel Superior completo em Engenharia, de acordo com a area de
atuacdo, em instituicdo reconhecida pelo MEC. Registro no Conselho Regional de Classe.
Carteira Nacional de Habilitagdo categoria A e B.
11.1.1) Descricdo Sumaria: Executar, analisar e acompanhar servicos de Engenharia
destinados ao saneamento basico, bem como, fiscalizar quanto a regularidade ante as normas
e legislacdes vigentes.
11.1.2) Descrigéo Detalhada:
a) desenvolver estudos, planejamento, projetos e pesquisar na area de saneamento basico;
b) realizar estudos de viabilidade técnico-econémica;
c) realizar vistoria, pericia, avaliacao, arbitramento, laudo e parecer técnico;
d) desempenhar atividades de analise, experimentacdo, ensaio e divulgagéo técnica;
e) analisar, acompanhar e dar suporte na elaboracdo do orcamento e sua execucdo fisico-
financeira de agdes, projetos e programas sob sua responsabilidade;
f) realizar atividades de padronizacdo, mensuracao, e controle de qualidade;
g) executar e fiscalizar obras e servicos técnicos, observando normas e legislacdes vigentes;
h) conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou manutenc¢ao;
i) elaborar projetos, bem como, assessorar ou supervisionar a sua realizagéo;
j) orientar e controlar processos de producao ou servi¢o de manutencéo;
k) estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica de materiais e
equipamentos, bem como, de gerenciamento de pessoal;
) elaborar manuais, fluxogramas, organogramas e graficos das informacgdes dos processos de
trabalho;
m) auxiliar na analise de processos administrativos e na orientagdo de procedimentos de forma
a resguardar a legalidade dos atos administrativos praticados, emitindo instrumentos técnicos
no &mbito da &rea de atuacgdo;
n) colaborar na elaboracdo de normas, instruc@es, resolucdes e demais atos administrativos a
serem expedidos, bem como assessorar na interpretacéo de textos e instrumentos legais;
0) analisar atos e fatos técnicos, apresentando solucdes e alternativas;
p) analisar, diagnosticar, acompanhar e avaliar programas, projetos e agoes;
g) manter atualizado material informativo de natureza técnica e administrativa, diretamente
relacionado com as atividades desenvolvidas pelo setor onde desempenha suas atribuicdes;
r) responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos, instrumentais e materiais
colocados a disposicéo;
s) dirigir veiculos (moto e carro), quando necessario ao desempenho de suas atribuicdes;
t) executar outras atividades correlatas e/ou complementares que Ihe venham a ser atribuidas,
desde que compativeis com o cargo ocupado.
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