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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
GABINETE DO PREFEITO

Baixo Guandu-ES, 27 de abril de 2026.

OFICIO N° 145/2026.

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Legislativa Municipal de Baixo
Guandu/ES.

Clovis Pascolar e,
Demais Vereadores membros da Mesa Diretora da Camara Municipal de Baixo
Guandu/ES.

Cumprimentando-a cordialmente, sirvo-me do presente para encaminhar a
Vossa Exceléncia e dignos Vereadores a presente Mensagem substitutiva ao
respectivo Projeto de Lei n° 035/2026 - “ALTERA A LEI 3.204/2023, QUE DISPOE
SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SERVICO AUTONOMO DE AGUAE
ESGOTO - SAAE - DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU, INSTITUI O
REGULAMENTO PESSOAL, O REGULAMENTO PROCESUAL, O PLANO DE
CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”, para a devida analise desta colenda Casa.

A presente visa a readequagao e o aperfeicoamento da redagéao legislativa do

projeto em tramite, garantindo adequacao legislativa e clareza administrativa.

A proposta guarda estrita consonancia com o art. 118, § 1° do Regimento Interno
e busca assegurar que a norma atenda plenamente ao interesse publico e aos

principios da Administragdo Municipal.

Certos da compreensao de Vossa Exceléncia e dos demais membros desta

douta Casa de Leis, solicitamos a apreciacao e aprovacao da presente modificacao.
Sendo s6 0 que me cumpre momentanemente,

Atenciosamente,

LASTENIO LUIZ CARDOSO
Prefeito Municipal
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MENSAGEM N° 16/2026

Submeto a elevada apreciagao dessa Egrégia Camara Municipal o incluso Projeto de
Lei que altera a Lei Municipal n°® 3.204/2023, a qual dispde sobre a estrutura
organizacional do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE, institui o regulamento
de pessoal, o regulamento processual, o plano de cargos, vencimentos e carreiras dos
servidores, e da outras providéncias.

A presente proposig¢ao tem origem em demanda técnica da propria Autarquia, visando
adequar e aprimorar sua estrutura organizacional, alinhando competéncias internas,
rotinas e regras de gestdo a realidade atual da prestacdo dos servigos publicos de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario no Municipio.

A proposta foi objeto de analise, oportunidade em que se verificou que os ajustes
sugeridos guardam pertinéncia com o interesse publico e se harmonizam com os
principios que regem a Administracdo Publica, especialmente a legalidade, eficiéncia,
planejamento e economicidade, ao mesmo tempo em que conferem maior clareza
normativa, padronizacdo de procedimentos e segurancga juridica as atividades da
autarquia.

Em sintese, o Projeto promove aperfeigoamentos pontuais na lei de regéncia, com
destaque para:

(i) atualizagao de regras de nomeacgao e requisitos técnicos para fungdes estratégicas
(a exemplo de Controladoria e Ouvidoria), reforgcando a profissionalizacédo e a
qualificacao das atividades de controle interno, atendimento institucional e resposta ao
cidadao;

(i) redefinicao e detalhamento de competéncias administrativas, com especial atencao
as rotinas de atendimento ao usuario, leitura, cobranca, cadastro e relacionamento com
consumidores;

(i) criacdo/organizacdo de atribuicbes especificas voltadas a hidrometria e
fiscalizagdo, visando fortalecer ag¢des de controle de consumo, combate a
irregularidades, gestdo de hidrémetros, resposta a demandas técnicas e protegao do
patriménio publico, sempre com foco na qualidade do servico e na satisfagdo do
usuario;

(iv) ajustes procedimentais sobre comissdes especiais, prazos de comissdes e regras
de gestao interna, buscando maior racionalidade e previsibilidade;

(v) aperfeicoamentos em regras de licenga-prémio, prescricido e fracionamento,
compatibilizando o direito do servidor com a necessidade de continuidade do servigo
publico;

(vi) aprimoramento do sistema de avaliagdo de desempenho, com critérios mais
objetivos e regras de composi¢ao da comissao, reforcando transparéncia e integridade
do processo;

(vii) previsado expressa de designacao de responsavel pelo cumprimento da Lei Geral
de Protegao de Dados — LGPD, medida indispensavel para a governanga e prote¢ao
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das informacgdes tratadas pela autarquia;
(viii) atualizagao de anexos, tabelas e descri¢ées de cargos, corrigindo inconsisténcias
e adequando atribuicdes.

Assim, o presente Projeto em exame busca modernizar e tornar mais funcional a
estrutura do SAAE, fortalecendo o atendimento ao cidad&o, aperfeicoando controles e
rotinas internas, ajustando atribuigbes e instrumentos de gestédo, e garantindo que a
autarquia disponha de um marco normativo coerente, aplicavel e alinhado as exigéncias
atuais de prestagao de servigo publico essencial.

Diante do exposto, encaminho o presente substitutivo ao Projeto de Lei para apreciagao
e deliberagcdo dessa Casa Legislativa, solicitando a sua aprovagao, por se tratar de
medida de relevante interesse publico, diretamente vinculada a melhoria da eficiéncia
administrativa e da qualidade dos servicos prestados a populagdo de Baixo Guandu.

Gabinete do Prefeito Municipal de Baixo Guandu/ES, aos vinte e sete dias do més de
abril do ano de dois mil e vinte e seis

LASTENIO LUIZ CARDOSO
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI 2026

“Altera a redacgao do Artigo 1° do Projeto de Lei n® 35/2026, que
ALTERA A LEl 3.204/2023, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO - SAAE — DO MUNICIPIO DE BAIXO
GUANDU, INSTITUI O REGULAMENTO PESSOAL, O
REGULAMENTO PROCESUAL, O PLANO DE CARGOS,
VENCIMENTOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS".

Art. 1° O artigo 1° do Projeto de Lei n°® 35/2026 passa a vigorar com a seguinte redacgéao:

Art. 19, Os artigos 69, 79, 13, 16, 17, 23, 108, 110, 185, 226, 254, 266 e 293, passam
a vigorar com a seguinte redacdo:

Art. 6°. O Diretor Geral Adjunto do SAAE sera nomeado pelo Diretor Geral e
escolhido dentre os servidores do quadro do SAAE, competindo-lhe:

(...)

Art. 7°. O Controlador Geral sera de livre nomeacdo pelo Diretor Geral, entre
profissionais com formacdo nas areas de Direito, Economia, Administracdo de
Empresas, Administracdo Publica ou Ciéncias Contabeis, podendo ser recrutado
dentre os servidores do quadro do SAAE.

Paragrafo unico - Compete a Controladoria Interna:

(...)

Art. 13. O Ouvidor sera de livre nomeacdo pelo Diretor Geral podendo ser
escolhido entre os servidores do quadro, havendo compatibilidade com as
funcées do cargo efetivo, quando este exercerda a funcdo gratificada
paralelamente, priorizando as demandas da Ouvidoria.

Paragrafo unico — A remuneracdo do cargo serd paritaria ao nivel G2 - I.

Art. 16. O Gerente Administrativo sera de livre nomeacdo pelo Diretor Geral
podendo ser escolhido entre os servidores do quadro, competindo-lhe:

(...)
Paragrafo unico - A remuneragdo do cargo sera paritaria ao nivel G2 - XI.

Art. 17. Compete ao Departamento de Gestdo de Recursos Humanos:

[...]

III. Promover o desenvolvimento dos recursos humanos do SAAE, incluindo o
planejamento de programas de treinamento e aperfeicoamento profissional
articulando com a Geréncia Administrativa;

Art. 23. Compete ao Departamento de Gestdo de Contas:
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1. Planejar e coordenar o atendimento aos consumidores nas formas presencial,
telefénica e eletrénica, sempre focado na qualidade e no respeito a pessoa e ao
tempo do usuario;

II. Planejar o atendimento de urgéncia, propondo tarifas especiais, nas ligacoes
e religacbes de 4agua, esgoto e demais intervencdes solicitadas pelos
consumidores;

III. Elaborar procedimentos eficientes de leitura e cobranca das tarifas previstas
para cada situacdo;

1V. Elaborar e controlar tabelas de precos das tarifas praticadas, articulado com
o Departamento de Gestdo Contabil no

acompanhamento do custo das respectivas prestacbes de servicos, propondo
revisbes sistematicas, quando necessario;

V. Atender e responder reclamacoes de consumidores insatisfeitos com a solucdo
ou atendimento das gerencias subordinadas;

VI. Organizar informagdes estatisticas em relatdrios gerenciais;

VII. Coordenar as atividades relacionadas a prestacdo dos servicos do SAAE;
VIII. Organizar e manter atualizacdo o cadastro de usudrios dos sistemas geridos
pelo SAAE;

IX. Elaborar e manter devidamente atualizadas as tabelas de tarifas dos servigos
de ligacGes de agua e esgoto, de religacdo, vistoria e fornecimento de dgua para
construcdo e outros negocios;

X. Planejar e coordenar o atendimento dos pedidos de ligacoes/religacbes de
urgéncia;

XI. Coordenar a emissdo dos documentos de cobranca dos servicos prestados
pelo SAAE e promover seu encaminhamento aos usuarios;

XII. Emitir as ordens de ligacdo de agua, cancelamento, mudanca ou substituicdo
de ramais prediais;

XIII. Organizar e promover o atendimento a consumidores e usudrios dos
servicos do SAAE, nos contatos via telefone, internet ou presencial;

XIV. Atender reclamacdées de consumidores, providenciando solucdo ou
encaminhando aos setores competentes;

XV. Analisar os processos de cancelamento de débito por falta de abastecimento;
XVI. Promover campanhas de esclarecimento e orientacdo a sociedade, com
vistas a promover o uso racional da dgua tratada, das redes de fornecimento de
servicos e evitar a inadimpléncia, articulada com a Assessoria de Comunicacdo;
XVII. Receber pedidos de coletas de amostras de agua para analise, quando
solicitado pelos consumidores, articulando com a Geréncia de Controle Qualidade
Analitica Operacional;

XVIII. Emitir e encaminhar relatério anual - resumo - dos pagamentos
efetuados, por consumidor;

XIX. Exercer outras atividades correlatas e afins.

Art. 108. Apds cada decénio ininterrupto de exercicio o servidor, com direito ao
adicional de assiduidade, fara jus a 180 (cento e oitenta) dias de licenca, a titulo
de prémio por assiduidade, com remuneracdo do cargo efetivo.

§ 19 - A licenca prémio sera concedida por ato fundamentado pelo Diretor Geral
em até 180 (cento e oitenta) dias apds apresentacdo de requerimento pelo
servidor.
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§ 49 - O servidor podera requerer a concessdo de licenca prémio de forma
fracionada, devendo o requerimento ser apresentado ao Diretor Geral, que
decidirad, de forma fundamentada, de acordo com a conveniéncia do servico
publico.

Art. 110. O prazo de prescricdo do direito de licenca-prémio é de 05 (cinco)
anos.

Art. 185. O prazo para a conclusdo dos trabalhos da comissdo sera de 90
(noventa) dias, contados da data da publicacdo do ato que constituir a comissao,
admitida prorrogagdo, por igual periodo, quando as circunstancias o exigirem,
mediante despacho fundamentado da Autoridade que instaurou o procedimento.

Art. 226. A comissdo revisora terd 90 (noventa) dias para a conclusdo dos
trabalhos.

Art. 254. Os cargos de confianca constantes do Anexo VI, deverdo ser
preenchidos obrigatoriamente por servidores do Quadro da Autarquia,
considerando-se também os servidores concursados de outros entes municipais
gue porventura sejam cedidos para a Autarquia.

Art. 258. Excepcionalmente serd permitida a prestacdo de servico extraordinario
para atender situacées excepcionais, urgentes e temporarias, respeitado o limite
de 44 (quarenta e quatro) horas mensais, exceto para os cargos de provimento
em comisséo e funcoes gratificadas.

Art. 266. A avaliacdo de desempenho funcional devera ser procedida por
Comissdo nomeada pelo Diretor Geral, verificando os seguintes critérios
avaliativos:

(...)

§ 39 - A Comissdo de Avaliacggdo de Desempenho sera responsavel pela
distribuicdo, recebimento, apuracdo e encaminhamento dos instrumentos de
avaliacdo e avaliacdo final, e devera ser composta por no minimo 03 (trés) e no
méaximo 05 (cinco) membros, sendo concursados e estaveis no quadro de
servidores do SAAE, devendo, prioritariamente, 02 (dois) dos membros serem
indicados pelos servidores e o presidente e demais membros, pelo Diretor.

§ 49 - O processo de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores serd semestral,
para os que estdo em estagio probatdrio, e anual para os demais servidores, € o
intersticio entre cada Progressdo Funcional sera de 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 293. Cabera ao Diretor Geral a nomeacdo de pessoa natural ou juridica de
direito publico ou privado para cumprimento das normas previstas na Lei Geral
de Protecao de Dados - LGPD.

Paragrafo uUnico: Caso a nomeacdo seja de servidor do quadro, ele tera direito
ao recebimento de gratificacdo, correspondente a do Presidente de Comisséo,
conforme Anexo VII.
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Art. 2° Fica criado o art. 23-A, com a seguinte redagéo:

SECAO I
HIDROMETRIA E FISCALIZACAO

Art. 23-A. Compete ao SECAO de Hidrometria e Fiscalizag&o:

I. Planejar e controlar a expansao do sistema de hidrometrizacdo, articulada com
o Departamento de Projetos e Obras;

II. Coordenar as acées de emissdo e entrega das faturas de agua e esgoto;

III. Identificar, orientar, coordenar, visitar e manter contatos periédicos com
grandes consumidores dos servicos do SAAE;

1V. Pesquisar, identificar, viabilizar e orientar a busca de novos negdcios e
parceiros para o SAAE, visando melhor desempenho e atingimento dos objetivos
institucionais;

V. Planejar e organizar os trabalhos de fiscalizacdo de ligacbes clandestinas,
utilizacdo inadequada de agua tratada e outras acdoes que possam causar
prejuizos ao sistema de agua e/ou esgoto, ou ao patriménio do SAAE;

VI. Atender a usudrios em caso especificos de analise de consumo, problemas
com ligacbes e construcdo de redes;

VII. Planejar e efetuar instalacoes de hidrémetros;

VIII. Propor a contratacdo e controlar servicos de hidrometrizacdo terceirizados,
quando necessario;

IX. Planejar e controlar solicitacbes de ligacdes de agua, definido metas e prazos
maximos de atendimento, focando sempre a urgéncia e satisfacdo do
consumidor;

X. Organizar e controlar a necessidade e estoque de hidrémetros, planejando
novas aquisicbes e manutencoes;

XI. Fiscalizar e autuar ligagoes clandestinas e adulteracées nos hidrémetros;
XII. Articular-se com o0s demais setores para propor campanhas de
conscientizacdo e combate as ligacoes clandestinas;

XIII. Manter controle eficiente das ligacées de agua efetuadas, das ligacées
diretas existentes;

XI1V. Planejar a hidrometrizacdo de antigos e novos loteamentos;

XV. Articular-se com o Departamento de Projetos e Obras para controle, e
planejamento das acles de hidrometrizacao,

XVI. Promover a remocao e a substituicdo de hidrémetros, quando necessario;
XVII. Exercer outras atividades correlatas e afins.

Art. 3° Fica acrescido o Paragrafo Unico ao art. 96, com a seguinte redac3o:

Art. 96. (...)
Paragrafo Unico: As atribuicbes das Comissdes Especiais poderdo ser definidas
por Portaria do Diretor.

Art. 4° Os Anexos II, VI e VIII, passam a ter a seguinte redacgao:

ANEXO II
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TABELA DE CARGOS E VAGAS DO QUADRO EM COMISSAO

CARGO VAGA REMUNERACAO
DIRETOR GERAL 01 Fixado atra,\(es de lei
especifica.

Valor equivalente a

CONTROLADOR INTERNO 01 CLASSE L3 -I

GERENTE 01 Valor equivalente a

ADMINISTRATIVO CLASSE G2 -XI
Valor equivalente a

OUVIDOR 01 CLASSE G2 -1

ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACOES DA FUNGAO DE CHEFIA - CARGO EM CONFIANGCA
- QUADRO EFETIVO

CARGO VAGA GRATIFICACAO
(@) (...) (...)
CHEFE DO SETOR DE HIDROMETRIA
E FISCALIZACAO 01 650,00
ANEXO VIII

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: AJUDANTE

CLASSE: A

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Alfabetizado (ler e escrever)

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a execucdo de trabalhos prdprios de ajudante de
pedreiro, carpinteiro, bombeiro e outros ligados a operacionalizacdo da estacao de tratamento de

agua e esgoto.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construgao,

ampliacdo, operacao e manutencdo dos sistemas das redes de dgua e esgoto;
® Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros;

® Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo

de massa de cimento, utilizando carrinho de mao ou outro;

e Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocagdo de azulejos e outros;

e Auxiliar na execugdo dos servigos de construcdo de muretas para instalagdo de hidrometro,

bem como auxiliar no seu assentamento;

e Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construcdo de prédios, reconstrucdo de muros, paredes,
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calcadas, levantamentos de paredes, alicerces, pocos de reservatorios de agua, caixa

d'dgua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;
Auxiliar nos servicos de pintura;

Auxiliar nos servigos de pavimentacao de ruas;
Auxiliar na execugao dos servicos de carpintaria;

Auxiliar na instalacdo de esquadrias e outras pecas de madeiras, como janelas, portas, e

outros similares;

Auxiliar na reparacao e conservacao de objetos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor

sua estrutura;

Auxiliar na montagem, instalagdo, conservagao e reparagao de sistemas de tubulagdo de
material metalico e ndo metalico;

Auxiliar na execucao dos servigos de instalacao e conserto de encanamento das redes de

agua e esgotos, caixa d'adgua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressédo e outros;

Auxiliar na instalacdo de registros e outros acessorios de canalizacdo do sistema de agua e

esgoto;

Auxiliar na execucdo dos servicos de consertos de hidrometros, vazamento de registros,

canos quebrados ou com vazamento e outros;

Fazer a limpeza em condutores das redes de agua e esgoto;

Auxiliar na execucao dos servicos de instalagdo e reparacao dos sistemas de rede

elétrica em prédios, obras e equipamentos do SAAE;

Fazer o corte, ligagdo ou religagdo de agua, quando determinado pelos superiores;

Fazer ligacao de rede de esgoto;

Rocar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais,
reservatérios, estacdao de tratamento e outros logradouros do SAAE;

Remover a pavimentagdo de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de
agua ou esgoto;

Abrir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de dgua e esgoto, caixa séptica e outros;

Abrir o solo para implantacdo de canos e manilhas para construcdo das redes de agua e

esgoto, bem como auxiliar na sua colocagao;

Executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdo de ruas, calcadas,
estradas e outros;

Auxiliar na construgdo de bueiros, caixas sépticas, tampses, caixas e pogos de esgoto e

outros;

Carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construgdo, equipamentos,

produtos para tratamento de dgua e esgoto, tubulagdes e outros;

Executar servicos de limpeza e conservacdo dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do SAAE;
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® Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

® Zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de

trabalho;

® Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

CLASSE: B

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Alfabetizado (ler e escrever)

ATRIBUICOES

O ocupante do cargo tem como atribuigdes, a execucao de tarefas de natureza rotineira de limpeza
em geral nas dependéncias dos prédios do SAAE, de servicos de copa e cozinha e de coleta e

entrega de documentos e outros afins.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Fazer a abertura e fechamento das dependéncias de prédios do SAAE;

® Fazer a limpeza das dependéncias do escritério, laboratério, estacdo de tratamento de agua
e outros, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, vidracas e

outros;
® Manter a devida higiene das instalaces sanitarias das dependéncias do SAAE;
e Remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;

® Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

e Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo- os

adequadamente;
® Remover ou arrumar moveis;
® Solicitar material de limpeza e de cozinha;
® Executar tarefas de copa e cozinha;

® Preparar e servir café, agua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e
horarios determinados;

® Manter a arrumacdo da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e
outros utensilios de copa e cozinha;

® Manter a limpeza e a higiene da cozinha;

® [Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos,
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades Administrativas

do SAAE, ou junto a outras reparticées publicas ou empresas privadas;
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e Efetuar pequenas compras ou pagamentos de carater particular;
e Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;

® Qutras atividades correlatas.

CARGO: MOTORISTA

CLASSE: F

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO ADMINISTRATIVO - GA

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio e NocgGes de Informatica
Habilitagdo C

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes, a execucdo das tarefas referentes a dirigir

veiculos leves e pesados de transporte de passageiros.

DESCRIGAO DETALHADA:

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, CLASSE de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,

abastecimento de combustivel etc.;

Verificar se a documentacgao do veiculo a ser utilizado esta correta;
Observar os periodos de revisdao e manutencgdo preventiva do veiculo;

Dirigir automéveis, caminhonetas, carros pipa, caminhdes e demais veiculos de transporte

de passageiros e carga, dentro e fora do municipio;

Conduzir os servidores do SAAE visitantes, em lugar e hora determinados, conforme

itinerario e outras ocorréncias;
Transportar e entregar cargas em geral;

Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de

cintos de seguranca;

Zelar pela limpeza e conservagado do veiculo bem como solicitar reparos quando for o
caso;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Fazer anotacbes segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens

realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;
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® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: CALCETEIRO

CLASSE: C

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Alfabetizado ( ler e escrever)

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes, a execugao de servicos de assentamento e demolicao

da pavimentacgdo de ruas, parques, pragas e outros logradouros publicos.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Executar servicos de demoligdes em pavimentagdo de ruas, pragas e outros logradouros

publicos, visando a execucdo de servigos prestados pelo SAAE;

® Determinar alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o

assentamento do material;

® Preparar a superficie do solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo e

permitir o assentamento das pegas;

® Executar servicos de assentamento de pisos, azulejos, pedras,

elementos de concretos pré-moldados e outros;

® Recobrir jungdes preenchendo-as com alcatrdao ou argamassa de cimento, para

igualar o calgamento e dar acabamento e obras;

® Espalhar camada de areia sobre o assentamento;
® Preparar cavaletes outros meios para isolar as areas de trabalho;
® Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

® Zelar pela limpeza, conservagao e guarda das ferramentas

equipamentos utilizados e do local de trabalho:

® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: ENCANADOR

CLASSE: E

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental

Autenticar documento em https://baixa@andu.camarasempapel.com.br/autenticidade
comonmdenitfesdicad o GR80GMIEEN) IYOAO.BAS0E0assiDadadigita assittadordayitanaen 4 ctrdarbe art.
40, || dAL@63/2083/2020.




Prefeitura Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

': Buixo Guu“du Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo

CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

Laich www.pmhg.es.gov.br

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes, a execugdo das atividades de instalagdo e
conservacdo da rede de agua e esgoto de aparelhos sanitarios.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar trabalhos de instalagdo, conservacdo e reparos em tubulacdes das redes de adgua

e esgoto e outros;

e Executar trabalhos de instalagdo e conserto na rede de agua e esgoto, bem como de caixa

d "agua, aparelhos sanitarios, chuveiros e valvulas de pressao;
e Instalar registros e outros acessoérios de canalizacdo da rede de agua e esgoto;
® | ocalizar e reparar vazamento;
e Fazer ligagdes de bombas e reservatorio de agua;
e Fazer manutencgdo das redes de agua e esgotos;

e Fazer o corte, ligacdo ou religagdo de agua;Auxiliar na promogdo da limpeza de
condutores das redes de agua e esgoto;

e Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos, ferramentas e equipamentos
utilizados do local de trabalho;

® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA
CLASSE: F

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio, NogGes de Informatica

ATRIBUIGCOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes a execucdo de atividades de operacionalizagcdo

de estagdo de tratamento de agua.

DESCRICAO DETALHADA:

e Operar as instalagdes de reservatério estacdao de tratamento de dgua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para torna-la adequada aos usos

domésticos e industriais;

e Controlar a entrada da agua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos e
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bombas, para abastecer os reservatorios;

e Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades e / ou dosagens determinadas
de produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos automaticos de admissdo
desses produtos, para depura-la, desodoriza-la, bem como torna-la adequada aos usos

domésticos e industriais;

® Adicionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os

integrantes;
e Separar as impurezas deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e fazendo a agua
circular pelas instalagdes de filtragem, para assegurar a sua completa depuragao;

® Bombear a agua, acionando os registros de valvulas para introduzi-la nas tubulacdes

principais e permitir sua distribuicdo;

e Controlar o funcionamento das instalacdes, lendo as marcacdes dos contadores e

indicadores do quadro de controle, par determinar o consumo de agua e outros fatores;
e Promover e\ou fazer a coleta de amostra de dgua para exames em laboratdrio;
e Realizar, sob supervisdo, a analise de agua bruta dentro dos periodos pré-determinados;
e Fazer o controle da vasdo da agua tratada distribuida a populagao;
e Realizar sob supervisdo, a andlise da agua a ser distribuida a populagdo;
® ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;
® Fazer o controle dos registros de distribuicdo de agua a populacdo;

® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO
CLASSE: F

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio, Nogdes de Informatica

ATRIBUIGCOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdo de atividades de operacionalizagdo

de estacdo de tratamento de agua.

DESCRIGAO DETALHADA:

® [Executar os servigos de operacionalizagdo de estacao de tratamento de esgoto e de

elevatorias;

® Executar os servigos referentes ao sistema de coleta, adugdo, tratamento e destino final
dos efluentes tratados;

® Executar, sob supervisdo, as atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e

Autenticar documento em https://baixadjuandu.camarasempapel.com.br/autenticidade
comonmdenitfesdicad o GR80GMIEEN) IYOAO.BAS0E0assiDadadigita assittadordayitanaen 4 ctrdarbe art.
40, || dAL@63/2083/2020.




Prefeitura Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

': Buixo Guu“du Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo

CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

Lgion www.pmbg.es.gov.br

langamento de efluentes;

® FExecutar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e / ou dosagens
determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas, para
purificacdo da agua e orna-la em condigdes de devolvé-la ao meio ambiente;

e Recolher amostras de afluentes para ser pesquisado em laboratério, objetivando o

monitoramento do sistema;
e Realizar, sob supervisdo a analise da qualidade da agua a ser devolvida ao meio ambiente;
® Fazer o controle das andlises da qualidade da agua;

® Executar os servicos de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos
apropriados;

® Executar os servigos de ligamento e desligamento de bombas, motores, equipamentos e
outros aparelhos;

e Executar os servigos de leitura diaria das bombas;

e Promover e\ou efetuar a manutencao e conserto das bombas, motores, equipamentos e

outros aparelhos, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;
e Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;
e Estudar e orientar os trabalhos de manutencao preventiva dos equipamentos;

® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: PEDREIRO

CLASSE: E

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental — 59 Ano

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de servigos de alvenaria, concreto e outros
materiais, guiando-se por instrugdes, desenhos, esquemas e especificacbes para construir,

reformar ou reparar e pintar prédios, instalagdes e outros.

DESCRICAO DETALHADA:

e Verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e especificagdes;

e Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, barro, areia e 4gua, dosando
as quantidades de forma adequada;

e Executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, servicos de construcdo e reconstrucdo de
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prédios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas semelhantes;

e Realizar trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas, muros e outras estruturas
assemelhadas;

e Construir pocos de reservatérios de agua;

® (Construir caixa de esgoto;

® Executar servigos de construcdo de alicerce e levantamento de paredes;
® Embocar e rebocar as estruturas construidas;

e Assentar e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitarios e outros;

e Dar acabamento a obra, preenchendo as fungBes com argamassa de cimento, alcatrdo
e outros;

e Executar servicos de instalagdo e consertos de encanamento de agua, rede de esgoto,

aparelhos sanitarios e / ou outros;
® Operar instrumentos de medicao, peso, prumo, CLASSE e outros;
e Construir caixa d agua e séptica, esgotos e tanques;

e Executar servicos de pinturas em paredes, portas, portdes, mdveis e outras

superficies;

® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA

CLASSE: F

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio e Habilitagdo C

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo das tarefas referentes a operar e

conservar as retroescavadeiras, pas-carregadeiras e outras maquinas pesadas do servigo.

DESCRICAO DETALHADA:

® Operar retroescavadeiras pas-carregadeiras e outras maquinas do servigo

destinadas a abertura de valas e terraplanagens;
® Manter a maquinas em perfeitas condigées de funcionamento;
® Fazer reparos de emergéncia;
® Zelar pela conservagao da maquina que lhe foram entregues;
® Promover o abastecimento do combustivel, agua e dleo;

e Comunicar ao superior imediato qualquer efeito verificado ndo funcionamento do veiculo;
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® Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

CLASSE: F

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio e Habilitagdo C

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, as tarefas relacionadas com a operagdao de maquinas
pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de drenagem,

nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Examinar as condicGes de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

e Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pa mecéanica e outras maquinas

pesadas;

® Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

® Executar servicos de escavagao e transporte de terra, areia e brita nas estradas, ruas e

outros;

® [Executar servicos de carregamento de basculantes e caminhdes e outros com

terra, areia, brita, pedras, manilhas e outros materiais;

e Abrir valetas para instalacdo de redes de dgua e esgoto, bem como para drenagem de

agua pluviais;
® Assentar manilhas em bueiros e valetas;
® | evantar, colocar e arrancar manilhas, meio-fio e outros;
e Abastecer e lubrificar a maquina;

® Cumprir as normas de higiene e seguranca de trabalho;
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® Zelar pela limpeza, conservagao e guarda dos aparelhos e
equipamentos utilizados e do local de trabalho;

® Executar outras tarefas correlatadas.

CARGO: QUIMICO

CLASSE: L

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Nivel Superior em Quimica, Biologia, Farmacia e/ou area afim;

Registro Profissional no Conselho de Classe de sua categoria; NocGes basicas de Informatica

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execugdo, a coordenagdo e supervisdo das
atividades relacionadas ao tratamento de agua e esgoto, o controlo da qualidade dos mananciais e

da agua distribuida a populacéo.

DESCRIGAO DETALHADA:

e Orientar quanto a limpeza e desinfeccdo e esterilizacdo dos aparelhos e utensilios de
laboratérios;

® Orientar quanto a limpeza e/ou desinfeccao das instalagOes do
laboratério;

® Orientar e/ou executar a coleta do material a ser analisado;
® Executar a pesagem de matérias primas, suas misturas e filtragoes;

e Controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no tratamento da agua

e/ou esgoto, mediante a realizagdo de andlises fisico-quimico e exames bacterioldgicos;

e Realizar anadlises, exames, testes e outros na agua distribuida a populagdo, objetivando a

manutengdo e a melhoria de sua qualidade;
e Inspecionar os mananciais de agua utilizados no abastecimento e os receptores dos
esgotos, objetivando a sua preservacao;

e Realizar ensaios e pesquisas em geral e promover o desenvolvimento de métodos e

produtos relacionados com o seu trabalho;

® Fazer a interpretacdo dos exames, analises e testes, utilizando seus conhecimentos técnicos

e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e assinando-os;

e Orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as melhores técnicas

e acompanhando o desenvolvimento dos servigos realizados;

e Fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos, demonstrativos, quadros e outros

de sua area de atuacdo;
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® Promover o conserto e a manutengao dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

® Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

® Zelas pela limpeza, conservagao e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do

local de trabalho.

® (Qutras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASSE: G

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO ADMINISTRATIVO - GA
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio e Nogoes basicas de Informatica

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdo receber, constantemente, encargos proprios das
atividades das administracOes setoriais, dentro das rotinas baixadas pelas chefias, desenvolvendo

todo tipo de tarefas, na prestacdo de servicos dessa area.

DESCRICAO DETALHADA:
® Executar as atividades de compras de material, bens e\ou contratagao de servicos;

® Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

® Providenciar instrumentos convocatérios e editais de licitagdes, em conformidade

com os dispositivos legais;

® Promover e\ou executar os servicos de coleta de pregos e no
acompanhamento dos processos de compras;

e Executar servigcos de recebimento, conferéncia, guarda, conservacao e distribuicdo de

material;

e Executar servigos de controle dos bens moveis e imdveis do SAAE, efetuando

inventarios, tombamento, registro e sua conservacgao;

® Executar servicos de recebimento, registro, numeragdo, classificagdo, separacao e

distribuicdo de correspondéncias, volumes e outros;

® Executar servigos de recebimento, registro, numeragdo, classificagdo, guarda e

conservacdo de documentos em geral;
® Executar servigos datilograficos e\ou digitagdo, bem como fazer a sua conferéncia;
® Executar servigos de reprodugao de documentos e outros;

e Redigir oficios ordens e servigos, memorandos e outros documentos com grau médio

de complexidade;

® Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

® Emitir despachos e\ou pareceres em processo e\ou documentos

Autenticar documento em https://baixa&andu.camarasempapel.com.br/autenticidade
comonmdenitfesdicad o GR80GMIEEN) IYOAO.BAS0E0assiDadadigita assittadordayitanaen 4 ctrdarbe art.
40, || dAL@63/2083/2020.




Prefeitura Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

': Buixo Guu“du Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo

CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

Lgion www.pmbg.es.gov.br

referentes a area de trabalho;

® Receber, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos e outros documentos

referentes a sua area de trabalho;

® Preencher fichas, formuldrios, taldes, mapas, tabela, requisicbes e\ou outros

documentos;
e Elaborar relatérios e\ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE;

® Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: TECNICO EM ELETROMECANICA

CLASSE:H

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio/Técnico na area

ATRIBUICOES

Planejar, executar e participar da elaboragdo de projetos eletromecénicos de maquinas,

equipamentos e instalagbes. Usinar pegas e interpretar esquemas de montagem e desenhos

técnicos. Montar maquinas e realizar manutengdo eletromecanica de maquinas,

equipamentos e instalagdes.

DESCRICAO DETALHADA:

e Participar da elaboracdo de projetos e maquinas, equipamentos e instalagbes;
® auxiliar nas especificagdes do projeto;

e avaliar caracteristicas do local de implantagao de  maquinas,
equipamentos e instalagdes;

e celaborar desenhos técnicos de maquinas, equipamentos e instalacdoes de acordo com

normas técnicas;

e consultar normas de ergonomia e seguranca do trabalho de acordo com as caracteristicas

do projeto;
e auxiliar na especificacdo de componentes eletromecanicos do projeto;
® |istar materiais;

® elaborar esquema de instalagao de maquinas, equipamentos e

instalagdes;

e elaborar plano de trabalho para a fabricagdo/aquisicdo de componentes eletromecéanicos;

® identificar a necessidade de dispositivos e ferramentas;
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e usinar pecas; interpretar desenhos técnicos das pecas a serem usinadas; verificar
dimensbes da matéria-prima para usinagem conforme o projeto; operar maquinas para
usinagem de pecas; inspecionar dimensdes das pecas usinadas; verificar o acabamento das

pecas usinadas;
e montar maquinas, equipamentos e instalagoes;
e interpretar esquemas de montagem de maquinas, equipamentos e instalagoes;
e preparar o local para montagem de maquinas, equipamentos e instalacoes;

e selecionar componentes eletromecanicos, ferramentas e instrumentos para a montagem;
montar os componentes do produto; avaliar etapas da montagem; testar o funcionamento

do produto apds a montagem.
e realizar manutencdo de maquinas, equipamentos e instalagoes:
e identificar as causas de defeitos em maquinas, equipamentos e instalagdes;
e |istar pecas danificadas; especificar componentes para reposicao;
e definir alternativa a ser seguida para o conserto;
® substituir componentes danificados;
e estar funcionamento do equipamento apds o conserto;
e atualizar registros de manutencdo de maquinas, equipamentos e instalagbes;
® inspecionar maquinas, equipamentos e instalagoes;

e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associado ao ambiente

organizacional;

® programar e executar atividades que envolvem controle de processos, projetos elétricos,

eletrénica, controles légicos programaveis e operagdes de maquinas elétricas;

® Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: FISCAL

CLASSE: E

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental — Habilitagdo A

ATRIBUICOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes a execugdo de atividades relacionadas com o
atendimento e orientacdo aos usuarios do sistema de agua e esgoto do SAAE, bem como o

cumprimento pelos mesmos das normas, regulamentos e demais legislagdes pertinentes.
DESCRICAO DETALHADA:

® Realizar a inspegdo das instalagdes hidro sanitarias dos usuarios, visando a instrui-los
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guanto ao uso adequado dos servigos prestados pelo SAAE, para efeito de concessao
dos servigos e para a verificagdo do cumprimento das normas, regulamento e demais

legislagao pertinentes;
e Fazer a leitura e o registro do consumo de agua dos hidrometros de cada domicilio;

® Fazer a entrega de contas dos usuarios;

® Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e / ou estabelecimento, visando a
definicdo do valor da tarifa a ser paga pelo usuéario;

e Fazer a fiscalizacdo na rede de agua e esgoto e tomar as providéncias

necessarias;
® Fazer a fiscalizacao geral dos servigos prestados pelo SAAE junto a populagao;

e Encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, quanto ao nao cumprimento

dos dispositivos legais pelos usuarios;

e Auxiliar na realizacdo dos entendimentos com usuarios sobre regularizagdo de
débitos e outras situacOes irregulares no que concerne a utilizacédo dos servigos de

agua e esgoto sanitarios;

® Fazer o acompanhamento, do pessoal de campo no corte do fornecimento

de agua ao usuario;

® Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na ligacao e / ou religagdo do
fornecimento de agua ao usuario;

e Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessdo das ligagdes de agua e
esgoto;

e Dirigir motocicleta para se deslocar dentro do Municipio, seja na sede ou nos distritos;

® |evar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar no sistema de

agua e esgoto;
® Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

e QOutras atividades correlatas.

CARGO: ALMOXARIFE

CLASSE: F

GRUPO OCUPACIONAL: GRUPO OPERACIONAL - GO
ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio

ATRIBUIGCOES

Os ocupantes do cargo tém como atribuices a execugdo de atividades relacionadas com o
recebimento, armazenamento, distribuicdo, registro e inventario de mercadorias e matérias-
primas, sendo responsavel por garantir a qualidade e integridade dos produtos estocados, bem

como o cumprimento das normas, regulamentos e demais legislagdes pertinentes.
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DESCRIGCAO DETALHADA:
e Receber e conferir materiais adquiridos ou cedidos;

® Registrar as notas fiscais dos materiais recebidos;

Elaborar relatérios e estatisticas de consumo;

® Manter o registro de estoque atualizado;

e Cumprir as politicas e diretrizes de estoque;

® Cumprir normas de armazenamento;

® Solicitar aquisicdo de materiais;

e Garantir que as instalacdes estejam adequadas para movimentagdao de materiais;
® Manter os niveis de estoque de acordo com as necessidades da autarquia;

e Evitar perdas, danos ou extravios;

e Manter as dependéncias do local de trabalho limpas e organizadas;

® Qutras atividades correlatas.

Art. 4° Esta emenda entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Baixo Guandu, Estado do Espirito Santo. Aos vinte
e sete dias do més de abril de 2026.

LASTENIO LUIZ CARDOSO
Prefeito Municipal
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