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'S\ CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPORA
i 39270-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Municipal n® 2,254 /2014,

Dispde sobre a alteragio da estrutura do plano de cargos,
carreira e vencimento do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto

de Pirapora — MG e dd outras providéncias.

A Cémara Municipal de Pirapora aprovou e eu, Prefeito do Municipio,

sanciono a seguinte Let:

Art. 1° Fica criada a Sec#io de Tesouraria na Autarquia e a Segdo da Divida

Ativa.

Art. 2° Fica alterado o quadro de lotag@o de pessoal do SAAE Pirapora, Lei
1.729/2003 e alteragBes posteriores, de conformidade com o Anexo I da presente Lei, com as

seguintes alteragdes:

I.  Ficam criados os cargos de provimento efetivo:
a) Mecanico de automéveis: 1 vaga

b) Analista de sistemas: 1 vaga

II.  Ficam criados os cargos de provimento em comissédo, de recrutamento restrito:
a) Controlador Interno: 1 vaga
b) Coordenador de Licttages e Contratos: 1 vaga
¢) Chefe da Se¢do de Tesouraria: 1 vaga
d) Chefe da Se¢éo da Divida Ativa: | vaga

IIi.  Ficam criados os cargos comissionados de:

a) Assessor de Comunicagio: 1 vaga
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IV.  Altera o numero de vagas para o cargo:
a) Leiturista I: de 05 vagas para 08 vagas
b) Oficial de Servigos I (Encanador): de 20 vagas para 25 vagas
¢) Agente Administrativo I: de 08 vagas para 10 vagas

Art. 3° Face aos cargos criados de acordo com o artigo 2° desta Lei ficam
alterados os Anexos L, II, III, TV e VIII da Lei 1.726/2003 e alteragdes posteriores, de acordo

com os Anexos I, II, III. IV e V desta Lei.

Art. 4° Altera a denominagdo do cargo de Oficial Especializado (Operador
de Maquina Rodovidria) para Oficial Especializado (Operador de Médquinas Pesadas).

Art. 5° Altera a denominago da Secio de Controle da Qualidade da Agua
para Segdo de Controle e Garantia da Qualidade da Agua e Esgoto Tratado.

Art. 6° Altera a denominag#io do cargo de Chefe da Seg#io de Orgamento e
Contabilidade para Chefe da Sec¢#io de Contabilidade.

Art. 7° Altera as fungbes dos cargos de Gerente Financeiro, Chefe da Secio
de Contabilidade e Chefe da Se¢io de Contas ¢ Consumo.

Art, 8° A presente Lei entra em vigor na data de sua publicag#o, revogando-
al
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se as disposigdes em contrario.

Sala das Sessdes Enedino S de Almeida, 11 de dezembro de 2014.
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LEI MUNICIPAL N° 2,254 /2014

Sanciono a presente Lei. Mando, portanto, a todas as autoridades a
quem o conhecimento e a execuciio desta Lei couberem que a campra e
facam cumprir tiao inteiramente como nela se contém.

Pirapora (MG), 23 de Dezembro de 2014.

Heliomar Valle da Silveira
Prefeito Municipal de Pirapora
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ANEXO 1

QUADRO GERAL DE CARGOS POR AREAS SETORIAIS

LOTACAO

DIRECAO E GERENCIA

Grupo Funcional

N° de Cargos

Diretor

01

Diretor Adjunto

01

Gerentes

03

Chefe de Setor

02

Chefe de SegGes

13

ADMINISTRACAO GERAL

Grupo Funcional

N°® de
Cargos

Agente Administrativo [

10

Agente Administrativo 11

8

Agente Administrativo 11

Oficial de Administragéo |

Oficial de Administragdo ]I

Oficial de Administragdo II1

Técnico em Seguranga do Trabalho I

Técnico em Seguranga do Trabalho 11

Técnico em Seguranga do Trabalho II1

Assessor Administrativo |

Assessor Administrativo Il

Assessor Administrativo 111

Psicélogo |

Psicélogo 11

Psicologo 111

Analista de Sistemas |

Analista de Sistemas [I

Analista de Sistemas [I]

5
8
7
3
1
1
1
1
1
I
!
!
i
!
1
i

Transporte

Motorista ]
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Motorista 11

Motorista 11

Do) W

Financas/Fiscaliza¢io

Leiturista I

Leiturista [{

Leiturista III

Fiscal 1

Fiscal 11

Fiscal III

Técnico em Contabilidade |

Técnico em Contabilidade 11

Técnico em Contabilidade [11

Contador I

Contador [1

Contador III

—_—] =] =] =] =] e NI 2] n] W ] OO

Manutencio ¢ Limpeza

Auxilar de Servigos Gerais |

Auxiliar de Servigos Gerais II

Auxiliar de Servigos Gerais III

ENGENHARIA, SANEAMENTOQ, MANUTENCAO E TRANSPORTE

Grupo Funcional

Engenharia e Saneamento

N° de
Cargos

Engenheiro |

Engenheiro II

Engenheiro 111

Bidlogo 1

Bidlogo Ii

Bidlogo 111

Técnico em Saneamento |

Técnico em Saneamento I1

Técenico em Saneamento [11

Técnico em Eletrotécnica |

Téenico em Eletrotécnica Il

Técnico em Eletrotécnica I11
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Desenbhista [

Desenhista [I

Desenbhista I

Operacido ¢ Manutencio

Auxiliar de Oficios |

Auxiliar de Oficios I1

Auxiliar de Oficios 1]

Mecénico de Automoveis |

Mecanico de Automoveis 1]

Mecénico de Automoveis 111

—] ] | NI B W

Oficial de Servigos |

25

Oficial de Servigos 11

20

Oficial de Servigos Il

15

Oficial Especializado |

13

Oficial Especializado 11

10

Oficial Especializado 111

06

Supervisor Operacional |

Supervisor Operacional 11

Supervisor Operacional 111

Laboratorio

Técnico Quimico I

Técnico Quimico 11

Técnico Quimico I11

CARGOS COMISSIONADOS DE RECRUTAMENTO AMPLO

Assessor Juridico

0t

Assistente Administrativo

03

Assessor de Comunicacio

01

CARGOS COMISSIONADOS DE RECRUTAMENTO RESTRITO

Controlador Interno

01

Coordenador de Licitagdes e Contratos

01
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ANEXOII
CLASSES DE CARGOS SEGUNDO O PROVIMENTO E A NATUREZA

Cargos de Provimento Efetivo - CPE

Auxiliar de Servigos Gerais
Assessor Administrativo
Agente Administrativo
Oficial de Administragéo
Motorista

Fiscal

Leiturista

~ Técnico em Contabilidade
Contador

Psicologo

Analista de Sistemas
Técnico de Seguranca do Trabalho
Desenhista

Auxiliar de Oficios
Oficial de Servigos
Mecénico de Automodveis
Oficial Especializado
Supervisor Operacional
Técnico Quimico

Técnico em Saneamento
Técnico em Eletrotécnica
Bidlogo

Engenheiro

Cargos de Provimento em Comissdo (CPC)

Diretor

Diretor Adjunto

Gerentes

Chefe de Setores

Chefes de Se¢des

Assessor Juridico

Assistente Administrativo

Assessor de Comunicagéo

Controlador Interno

Coordenador de Licitagdes e Contratos
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ANEXO III - REQUISITOS PARA PROMOCAO

Série-de-Classe

Provimento

Requisito para provimento

Auxiliar de Servigos Gerais |

Concurso Publico

Escolaridade: Ensino Fundamental

03 anos apds estigio probatério + Média

Auxiliar de Servigos Gerais 11 Promogéo minima > 80% nas avaliagSes de
desempenho no periodo.
05 anos como Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Servigos Gerais III Promogéo II + Média minima > 80% nas avaliagGes de

desempenho no periodo.

Agente Administrativo |

Concurso Publico

Escolaridade: Ensino Médio ou Ensino
Médio Profissionalizante (Administragfo,
Contabilidade, Processamento de Dados ou
outros correlatos)

03 anos apods estagio probatério + Média

Agente Administrativo II Promogéo minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.
05 anos como Agente Administrativo 1] +
Agente Administrativo II1 Promogéo Média minima > 80% nas avaliagdes de

desempenho no periodo

Oficial de Administracéo 1

Concurso Puablico

Escolaridade: 3° grau de Ensino.

03 anos apos estagio probatério + Média

Oficial de Administragfio 11 Promogéo minima > 80% nas avaliagbes de
desempenho no periodo.
05 anos como Oficial de Administra¢do II +
Média minima > 80% nas avalia¢gdes de
Oficial de Administra¢ao 111 Promogio desempenho no periodo + pos graduagdo ou

especializagdo em area correspondente & da
sua atuagdo (minimo de 360 hs).

Técnico de Seguranga do Trabalho
I

Concurso Publico

Escolaridade: Ensino Médio
Profissionalizante em Técnico de Seguranga
do Trabalho, com respectivo registro
profissional no drgéo competente.

03 anos apds estagio probatorio + Média

. minima > 80% nas avaliagGes de
;l;ecmco de Seguranga do Trabalho Promogio desempenho no periodo.

_ 05 anos como Técnico de Seguranga do

Técnico de Seguranga do Trabalho Promog3o Trabalho II + Média minima > 80% nas

111

avaliagdes de desempenho no periodo.

Assessor Administrativo [

Concurso Pablico

Escolaridade: Graduagdo em Economia,
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Administragdo, Ciéncias Contabeis ou

Direito.

03 anos apds estagio probatorio + Média

Assessor Administrativo 11 Promogio minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.
05 anos como Assessor Administrativo I +
Média minima > 80% nas avaliagbes de
Assessor Administrativo I Promogéo desempenho no periodo + pds graduagéo ou

especializagio em 4rea correspondente & da
sua atuacdo (minimo de 360 hs).

Psicélogo |

Concurso Publico

Escolaridade: GraduagBo em Psicologia,
com respectivo registro profissional no
orgio competente.

Psicélogo 11

Promogéo

03 anos apds estagio probatério + Média
minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.

Psicologo 111

Promogéo

05 anos como Psicélogo 1T + Média minima
> 80% nas avaliagbes de desempenho no
periodo + pds graduagdo ou especializagio
em éarea correspondente a da sua atuagéo
{minimo de 360 hs).

Analista de Sistemas |

Concurso Publico

Escolaridade: Graduacdo em Superior em
Informatica, Analise de Sistema e/ou outra
formagdo compativel com as fungdes.

03 anos apos estdgio probatorio + Média

Analista de Sistemas II Promogdo minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.
05 anos como Analista de Sistemas II +
Média minima > 80% nas avalia¢des de
Analista de Sisternas 1] Promocéo desempenho no periodo + pds graduagdo ou

especializagdo em area correspondente & da
sua atuacdo (minimo de 360 hs).

Escolaridade: Ensino Médio + Habilitagdo

Motorista I Concurso Piblico

CouD

03 anos apds estagio probatdrio + Média
Motorista {1 Promogao minima > 80% nas avaliagdes de

desempenho no periodo.

05 anos como Motorista Il + Média minima
Motorista I11 Promogio > 80% nas avaliagdes de desempenho no

periodo + habilitagdo C ou D.

Técnico em Contabilidade |

Concurso Publico

Escolaridade; Ensino Médio

Profissionalizante em Contabilidade.

03 anos apds estdgio probatério + Média

Técnico em Contabilidade 11 Promogéo minima > 80% nas avaliages de
desempenho no periodo.
05 anos como Técnico em Contabilidade Il
Técnico em Contabilidade I1II Promogéo + Meédia minima > 80% nas avalia¢Ses de

desempenho no periodo
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Contador I

Concurso Publico

Escolaridade: Graduagdio em Ciéncias
Contabeis, com  respectivo  registro
profissional no drgéo competente.

Contador II

Promogéo

03 anos ap0s estagio probatério + Média
minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.

Contador III

Promogéo

05 anos como Contador II + Média minima
> 80% nas avaliagdes de desempenho no
periodo + pos graduagéo ou especializa¢do
em area correspondente a da sua atagdo
(minimo de 360 hs).

Fiscal 1

Concurso Pablico

Escolaridade: Ensino Médio ou Ensino
Médio Profissionalizante + habilitagdo A e
B

Fiscal I1

Promogdo

03 anos apds estdgio probatério + Média
minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.

Fiscal II1

Promogao

05 anos como Fiscal II + Média minima >
80% nas avaliagdes de desempenho no
periodo.

Leiturista I

Concurso Publico

Escolaridade: Ensino Médio ou Ensino
Médio Profissionalizante + habilitagio A

Leiturista II

Promogao

03 anos apos estagio probatdrio + Média
minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.

Leiturista I11

Promogéo

05 anos como Leiturista Il + Média minima
> 80% nas avaliagbes de desempenho no
periodo + habilitagdo A.

Auxiliar de Oficios [ Concurso Publico | Escolaridade: Ensino Fundamental

03 anos apés estagio probatorio + Média
Auxiliar de Oficios 11 Promogdo minima > 80% nas avaliagSes de

desempenho no periodo.

05 anos como Auxiliar de Oficios II +
Auxiliar de Oficios 111 Promogéo Média minima > 80% nas avaliagdes de

desempenho no periodo.

Oficial de Servigos I

Concurso Publico

Escolaridade: Ensino Fundamental +
habilitagdo de acordo com a necessidade
para as atividades desenvolvidas.

Oficial de Servigos 11

Promogdo

03 anos apds estagio probatorio + Média
minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo + habilitagdo de
acordo com a necessidade para as
atividades desenvolvidas.

Oficial de Servigos I11

Promogéo

05 anos como Oficial de Servigos II +
Média minima > 80% nas avaliagSes de
desempenho no periodo + habilitagdo de
acordo com a necessidade para as
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atividades desenvolvidas.

Mecénico de Automoéveis |

Concurso Puablico

Escolaridade: Ensino Fundamental +
habilitagdo de acordo com a necessidade
para as atividades desenvolvidas.

Mecénico de Automoveis [1

Promocéo

03 anos como Mecénico de Automéveis | +
Média minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.

Mecénico de Automoéveis 11

Promogdo

05 anos como Mecéanico de Automdveis 11
+ Meédia minima > 80% nas avalia¢es de
desempenho no periodo.

Oficial Especializado I

Concurso Publico

Escolaridade: 2° grau de ensino +
Habilitagdo de acordo com CBT -~ Cédigo
Brasileiro de Transito, de acordo com a
necessidade para as atividades
desenvolvidas.

Oficial Especializado I1

Promogio

3 anos como Oficial Especializado 1 +
média minima > 80% nas avalia¢cbes de
desempenho no periodo + carteira de
habilitagdo de acordo com a necessidade
das atividades desenvolvidas

Oficial Especializado 111

Promogdo

5 anos como Oficial Especializado II +
média minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo + carteira de
habilitagdio de acordo com a necessidade
das atividades desenvolvidas.

Supervisor Operacional [

Concurso Publico

Escolaridade: 3° gran de ensino +
habilitagdo categorias A e C.

Supervisor Operacional I1

Promocdo

03 anos apés estagio probatério + Média
minima > 80% nas avaliagbes de
desempenho no periodo.

Supervisor Operacional 111

Promogéo

5 anos como Supervisor Operacional II +
média minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo + Curso de Pos-
Graduagdio ou Especializagio em Area
correspondente ao de sua atuagdo (Minimo
360 horas)

Desenbhista [

Concurso Pablico

Escolaridade: 2° gram de ensino,
preferencialmente, técnico de Desenho
Arquitetonico

Desenhista [I

Promogdo

03 anos apos estagio probatério + Média
minima > 80% nas avaliages de
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desempenho no periodo.

Desenhista I11

Promogdo

05 anos como Desenhista II + Média
minima > 80% nas avaliagbes de
desempenho no periodo.

Técnico em Saneamento [

Concurso Pablico

Escolaridade: Ensino
Profissionalizante em Saneamento.

Médio

03 anos apds estagio probatério + Média

Técnico em Saneamento I Promogdo minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.
05 anos como Técnico em Saneamento II +
Técnico em Saneamento 11 Promog¢do Média minima > 80% nas avaliagdes de

desempenho no periodo

Técnico em Eletrototécnica I

Concurso Publico

Escolaridade: Ensino Médio

Profissionalizante em Eletrotécnica.

Técnico em Eletrototécnica 1

03 anos apos estagio probatdério + Média

Promogédo minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.
05 anos como Técnico em Eletrotécnica II
Técnico em Eletrototéenica 1 Promogéo + Média minima > 80% nas avalia¢Ses de

desempenho no periodo

Técnico Quimico [

Concurso Puablico

Escolaridade: Ensino Médio

Profissionalizante em Quimica.

03 anos apds estagio probatério + Média

Técnico Quimico 11 Promog#o minima > 80% nas avaliagdes de
desempenho no periodo.
05 anos como Técnico Quimico I + Média
Técnico Quimico III Promogio minima > 80% nas avaliagGes de

desempenho no periodo

Engenheiro I

Concurso Puablico

Escolaridade: Curso de Graduagio em
Engenharia Civil ou Sanitarista + Inscri¢do
no respectivo Conselho Normativo do
Exercicio Legal da Profissdo

Engenheiro 11

Promogéo

03 anos apds o estagio probatério + Média
minima > 80% nas avaliacdes de
desempenho no periodo.

Engenheiro 111

Promogdo

05 anos de efetivo exercicio como
Engenheiro Il + Média minima > 80% nas
avaliagdes de desempenho no periodo +
Curso de Pos-Graduagdo ou Especializago
em Area correspondente ao de sua atuagio
(Minimo 360 horas)

Bidlogo I

Concurso

Escolaridade: Curso de Graduagdo em
Biologia + [Inscrigdo no respectivo
Conselho Nommativo do Exercicio Legal da
Profissio

Biologo 11

Promogéo

03 anos apds o estagio probatério + Média
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minima > 80% nas

desempenho no periodo.

avaliagbes de

05 anos de efetivo exercicio como Bidlogo
II + Média minima > 80% nas avalia¢Ges de
desempenho no periodo + Curso de Pés-

BiologR/ill kixomosHo Graduagio ou Especializagio em Area
correspondente ao de sua atuagdo (Minimo
360 horas)
ANEXO IV

DISTRIBUICAO DAS CLASSES POR NiVEIS DE VENCIMENTO
CARGOS DE PROVIVENTO EFETIVO (conforme Tabela de Saldrios vigente em

2014)

CARGO

NIVEL

SALARIO (R$)

Auxiliar de Servigos Gerais |

A

768,27

Auxiliar de Servigos Gerais 11

B

958,67

Auxiliar de Servi¢os Gerais III
Leiturista |

C

1.198,69

Leiturista II

Agente Administrativo 1
Desenhista |

Motorista |

Auxiliar de Oficios |

1.379,19

Leiturista II1

Agente Administrativo [I
Desenhista 11

Motorista II

Auxiliar de Oficios II
Fiscal |

1.723,97

Agente Administrativo I1]
Desenhista 111

Motorista III

Auxiliar de Oficios III

Fiscal II

Oficial Administrativo 1

Oficial Especializado |

Oficial de Servigos I

Mecénico de Automoveis |

Técnico de Seguranca do Trabalho 1

1.982,54

Fiscal II1

Oficial Administrativo II

Oficial Especializado 11

Oficial de Servigos Il

Mecanico de Automéveis Il

Técnico de Seguranga do Trabalho 11

2.478,22

Oficial Administrativo I11
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Oficial Especializado III
Oficial de Servigos 111
Mecéanico de Automoveis 11 H 3.097.80
Técnico de Seguranga do Trabatho
I11

Técnico de Contabilidade |

Técnico em Eletrotécnica I

Técnico em Saneamento 1

Técnico Quimico [

Biologo 1

Psicologo |

Contador |

Analista de Sistemas |

Técnico de Contabilidade 11
Técnico em Eletrotécnica [1
Técnico em Saneamento 11
Técnico Quimico Il I 3.562,48
Biclogo 11

Psicologo 11

Contador [I

Analista de Sistemas 1]
Assessor Administrativo |
Supervisor Operacional 1

Técnico de Contabilidade 111
Técnico em Eletrotécnica 111
Técnico em Saneamento 111
Técnico Quimico 111 J 4,096,84
Bidlogo 11

Psicologo 111

Contador II1

Analista de Sistemas [I]
Assessor Administrativo Il
Supervisor Operacional 11

Assessor Administrativo I

Supervisor Operacional I11 K 6.970,89
Engenheiro |

Engenheiro II L 7.668,03
Engenheiro 111 M 8.818,24

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

CARGO SALARIO DE %o sob're
REFERENCIA sal o
Efetivo
Diretor 7.495,60 40
Diretor Adjunto 5.890,94 35
Gerentes 5.621,72 30
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Controlador Interno 5.621,72 30
Chefe de Setor 4.797.,89 25
Chefes de Segdes 4.360,86 25
Coordenador de Licitagdes e Contratos 4.360,86 25

CARGOS COMISSIONADOS DE RECRUTAMENTO AMPLO

CARGO SALARIO DE
REFERENCIA
Assessor Juridico 5.621,72
Assistente Administrativo 1.379,19
Assessor de Comunicagio 4.360,86
ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
OFICIAL ESPECIALIZADO 40 HORAS SEMANAIS
(MECANICO DE VEICULOS)

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho qualiticado, com categoria de oficio, que consiste na execugdo de tarefas
relacionadas a manutengéio preventiva e corretiva em veiculos em geral. O mecénico trabalha
com acentuada autonomia, sob orientagéo e controle da Sec¢éo de Transportes.

TAREFAS TIPICAS

*® & & o

Executar os servigos de manutengdo mecénica, montando ¢ desmontando maquinas pesadas e
veiculos, reparando ou substituindo partes e pegas, visando o seu perfeito funcionamento e
prolongamento de sua vida atil.

Efetuar as inspe¢des de rotina para diagnosticar o estado de conservagio e funcionamento dos
veiculos.

Executar servigos de manutengdio imecdnica preventiva ¢ corretiva em todos os veiculos e
respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento.

Executar a lubrificacao, regulagens e calibragens de todos os equipamentos e veiculos, conforme
especificagdes de cada um, utilizando os instrumentos apropriados.

Verificar a necessidades de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo,

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza,

Requisitar material necessério & execugéo dos trabalhos.

Executar outras tarefas, conforme determinagdo superior, de acordo com as fungdes especificas de
sua unidade administrativa e a natureza do trabalho.

Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

QUALIFICACAO MINIMA
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Instrugdo: 2° grau de ensino ou Curso Técnico em Mecénica, CNH categoria “D”, curso de
formagao especifica na area de Mecanica de Veiculos.

Aptiddes: Habilidade no manejo de ferramentas e conservagéo dos instrumentos proprios do
oficio.

Experiéncia: Nos termos estabelecidos pelo Edital, conforme o regulamento do processo
seletivo.

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
ANALISTA DE SISTEMAS 40 HORAS SEMANAIS
NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho qualificado, com a categoria de oficio, que consiste em gerar aplica¢les
informatizadas, desenvolvendo, implantando e mantendo sistemas de acordo com
metodologia ¢ técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a
qualidade, custos, prazos e beneficios.

O Analista de Sistemas trabalha com acentuada autonomia, sob a orientagéo geral da Gerencia
Administrativa.

TAREFAS TIPICAS

e Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de
trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes.

® Analisar, avaliar a viabilidade ¢ desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagéio, visando racionalizar e/ou automatizar processos
¢ rotinas de trabalho dos diversos departamentos da Autarquia.

e Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a Autarquia,
analisando a relag@o custo/beneficio de sua aquisigio.

e Participar do levantamento de dados e da definigdo de métodos e recursos necessarios para
implantagio de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes.

* Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos de seguranga
estejam sendo seguidos.

e Elaborar estudos sobre a criagéo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas.

e Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizag@o do trabalho ou sua
automacao, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis.

e Estudar, pesquisar. desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor
utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem.

e Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar
€ manter os sistemas relacionados.

* Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de
desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas.

* Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de dados.
Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e
entendimento dos mesmos.

e Treinar € acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.
Executar servigos de manutengio de todo sistema de hardware, software e rede.

Executar outras tavefas, conforme determinagfio superior, de acordo com as fungdes especificas

Av.: Rodolfo Mallard, 331 - Centro - Telefax: (38) 3741 2011
www.camaradepirapora.mg.gov.br



http://www.camaradepirapora.mg.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPORA
39270-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

de sua unidade administrativa e a natureza do trabalho.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucdo: Curso Superior completo em: Andlise de Sistemas, Engenharia de sistemas,
Ciéncias da Computagdo, Engenharia da Computagfo, Processamento de Dados, Sistemas de
Informagéo, Ciéncias da Informagéo ou outro curso inerente & area de atuagio.

Aptiddes: Capacidade de planejamento, organizag#o € gerenciamento,

Experiéncia: Nos termos estabelecidos pelo Edital, conforme o regulamento do processo
seletivo.

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE TRABALHO

CONTROLADOR INTERNO 40 HORAS SEMANAIS

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de natureza complexa que envolve conhecimentos especializados na drea de
planejamento e administrago. O trabalho se desenvolve com acentuada autonomia, segundo
rescricdes legais e regulamentares, sob a coordenagdo do Diretor Geral.

TAREFAS TIPICAS

» Coordenar e executar a avaliagdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual dos
programas de governo e dos orgamentos da Autarquia;

» Coordenar ¢ executar a comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos resultados, quanto 2
eficicia e eficiéncia da gestdo contabil, orgamentéria, financeira ¢ patrimonial,

» Coordenar e executar o controle das operagdes de crédito, avais ¢ garantias, bem como dos
direitos e haveres da Autarquia;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo constitucionat;

¢ Coordenar e executar o controle interno, visando exercer a fiscalizagdo do cumprimento das
normas de finangas piblicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal;

* Instaurar e processar as tomadas de contas especiais na forma da legislagdo em vigor, bem
como designar as respectivas comissdes especiais;

e Coordenar ¢ executar as atividades administrativas e financeiras relacionadas as suas dotagdes
orgamentarias;

» Coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle das segdes e setores da
Autarquia;

¢ Avaliar o cumprimento e a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentérias e na Lei Or¢amentaria Anual,

¢ Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erério,
especificando, quande for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos administrativos ou
tomadas de contas especiais, instaurados no periodo, e os respectivos resultados, indicando
nimeros, causas, datas de instauragdo e de comunicagdo ao Tribunal de Contas do Estado;

e Acompanhar os limites constitucionais e legais;

¢ Avaliar a observéincia, pelas unidades componentes do Sistema, dos procedimentos, normas e
regras estabelecidas pela legislagao pertinente;

o Elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

e Revisar ¢ emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais;

¢ Representar a0 Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;

* Coordenar e executar as atividades relativas & disciplina de servidores, juntamente com o
Corregedor Geral:
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+ Coordenar ¢ executar as atividades de atendimento, recepgo, encaminhamento € resposta as
questdes formuladas pelo cidaddo, relacionadas a sua area de atuagdo, junto as se¢des e setores
da awtarquia;

¢ Prestar assessoramento ao Diretor nas matérias de sua competéncia.

Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

* Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucdo: Curso Superior em Administragdo, Contabilidade e outros correlatos.

Aptiddes: capacidade gerencial; capacidade de andlise de situagbes complexas; capacidade

para conduzir assuntos com tato, firmeza ¢ imparcialidade; habilidade para tratar com pessoas
¢ problemas.

Experiéncia: O cargo deve ser ocupado por servidor titular de cargo de provimento efetivo e
estavel, designado pelo Diretor do SAAE, conforme seja o caso, para exercer exclusivamente
as atividades de Controlador Interno.

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
] TRABALHO
COORDENADOR DE LICITACOES E CONTRATOS 40 HORAS SEMANAIS
NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de escritério que consiste notadamente em executar € coordenar as atividades
relacionadas aos processos licitatorios, em suas varias modalidades, atuando junto a comissio
de licitagdo, bem como a coordenagdio dos contratos originados dos processos licitatérios. O
trabalho se desenvolve com autonomia, sob orientag@io da Assessoria Juridica e do Controle
Interno.

TAREFAS TIPICAS

* Receber e analisar a viabilidade da execugdo dos processos licitatdrios de aquisigédo de bens ¢
servigos observando a legislagdo vigente;

¢ Eacaminhar, quando for necessério, a drea competente para a elaboragéio da minuta de
counlrato;

¢ Elaborar edital de convocagio e providenciar todos os tramites necessarios para a realizagio
do processo licitatério, juntamente com a comissdo de licitagéo;

» Realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagdes € responder, se necessario, os
recursos apresentados;

¢ Realizar e orientar todos 0s procedimentos relativos ao registro de pregos;

¢ Adjudicar a licitagio e encaminhar para a homologagao;

e Oricntar e prestar quaisquer informagdes necessérias para garantir o recebimento pela area
competente daquilo que foi efetivamente adquirido;

¢ Informar a Coordenagéio de Aquisigdes e Contratos as empresas vencedoras dos processos

licitatorios os bens ou servigos a serem fornecidos na forma da legislagéo vigente;

Arquivar todos os processos licitatérios da Instituicdo;

Inteirar sobre a legislag#o de interesse da area

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagio;

Elaborar, juntamente com o setor requisitante, ¢ disponibilizar para a realizagdo dos processos
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licitatorios as minutas de contratos observando a legislagdo vigente;

e Revisar, sistematizar ¢ formalizar, apds as licitagBes, os contratos administrativos para as
assinaturas das partes;

¢ Contatar os fornecedores para a assinatura dos contratos ¢, quando for o caso, providenciar a
garantia contratual;

e Solicitar ao requisitante a indicagdo do fiscal do contrato e, posteriormente, a portaria de
nomeac¢do do mesmo;

» Elaborar cronograma em sistema proprio, publicar ¢ vincular os fiscais responsaveis pela
execucio do contrato;

Encaminhar ¢6pia do contrato ao requerente e ao fiscal responsével pela execugio do mesmo;
Acompanhar, garantir e avaliar a execugdo das metas e objetivos estabelecidos no contrato
administrativo conforme legislag@o vigente;

+ Controlar os prazos de entrega de material e execu¢io de obras e servigos contratados, bem
como propor a chefia imediata a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores e
prestadores de servigos inadimplentes;

¢ Inteirar sobre a legislagao de interesse da area;

¢ Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagdo.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucio: Curso de 2° grau de ensino; cursos de formagio na area de licitagdes e contratos.
AptidBes: capacidade gerencial; capacidade de analise de situagdes complexas; capacidade
para conduzir assuntos com tato, firmeza e imparcialidade; habilidade para tratar com pessoas
e problemas.

Experiéncia: O cargo deve ser ocupado por servidor titular de cargo de provimento efetivo e
estavel, designado pelo Diretor do SAAE, conforme seja o caso, para exercer exclusivamente
as atividades de Coordenacéo de LicitagGes ¢ Contratos.

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
ASSESSOR DE COMUNICAGCAQ 40 HORAS SEMANAIS
NATUREZA DO TRABALHO

O Assessor de Comunicagio tem por finalidade apoiar no planejamento. propor e executar
a¢des de comunicagdo do SAAE e de seus projetos, fazer a interface entre o 6rgéo e o piblico
externo.

O trabalho se desenvolve com acentuada autonomia, sob a coordenag¢do do Diretor Geral.

TAREFAS TIPICAS

. Atualizar e alimentar periodicamente os sites e as redes sociais institucionais, criando
matérias e pautando as diferentes midias com o intuito de promover o 6rgdo € mobilizar o
publico para nossa missio;

- Escrever o conteudo textual dos nossos canais impressos;

- Realizar as atividades de assessoria de imprensa;

- Elaborar relatorios mensais dos resultados das agdes de comunicagio;

- Propor ¢ executar a¢des que visem a melthoria da comunicagio;

- Apoiar a produgiio de materiais de comunicagdo como: materiais impressos, videos, etc;

- Propor € apoiar campanhas e acdes de mobilizagdo da sociedade ao longo do ano e de
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datas comemorativas importantes;

maleriais € humanos, sob a sua responsabilidade, de forma eficiente, responsavel e ética;
- Lxecutar outras tavefas inerentes ao cargo.

- Executar as atividades dentro dos padrdes de qualidade e normas, utilizando os recursos,

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucdio: Graduagdo em Comunicagdo Social, Jornalismo ou publicidade.

estratégica; ser criativo, dindmico, pré-ativo;

Dominar ferramentas da mternet, wordpress e redes sociais.

Aptiddes: Facilidade de relacionamento interpessoal e institucional; capacidade critica e

Experiéncia: Experiéncia em comunicagfio institucional e assessoria de comunicagio.

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
GERENTE FINANCEIRO 40 HORAS SEMANAIS
NATUREZA DO TRABALHO

A Geréncia Financeira tem por finalidade coordenar, orientar e controlar as atividades relactonadas
com a execugiio orgamentaria, financeira ¢ contabil da Autarquia, bem como as atividades de contas e
coNnsumo.

O trabalho se desenvolve com acentuada autonomia, sob a coordenacdo do Diretor Geral.

TAREFAS TIPICAS

) Participar da elaboragdo da lei de diretrizes orgamentarias, da lei orgamentdria e do plano
anual de trabalho, em conjunto com as demais geréncias, segundo diretrizes definidas pela
Assessoria de Plangjamento ¢ Coordenagio;

° Supervisionar os servicos de contas e consumo;

. Promover, em conjunto com a Assessoria de Planejamento ¢ Coordenagdo, a fixagdo de
taxas, tatifas e contribuigdes de melhoria;

Proceder a pesquisas e estudos do consumo de agua;

. Analisar o0 mapa de faturameunto, 0 movimento de ligagdes ¢ o relatério técnico de contas e
consumo, preparando a previsio da receita didria e mensal da Autarquia;
° Tomar conhecimento diariamente do boletim didrio de arrecadagdo das receitas da
Autarquia e mensalmente do boletim mensal;
. Fiscalizar as contas a receber, adotando medidas para minimizar a inadimpléncia;
Acompanhar o corte do fornecimento de agua e esgoto;
. Fiscalizar a inscrigdio da divida ativa referente os débitos dos usuarios de acordo com as

leis vigentes ¢ as normas internas da Autarquia, em conjunto com a Geréncia Administrativa ¢
a Assessoria de Plangjamento e Coordenagio;

Coordenar a atualizagio do regulamento dos servigos de agua e esgoto da Autarquia;

Supervisionar os servigos de contabilidade e de execugdo orgamentdria;

Executar, controlar e avaliar a execugdo fisico-financeira dos planos, programas, projetos e
atividades previstas no Orgamento Anual, segundo diretrizes definidas pela Assessoria de
Plangjamento e Coordenagiio;

Elaborar o cronograma de desembolso financeiro didrio, mensal e anval da Autarquia;

Promover a maximizagao dos recursos financeiros da Autarquia;

Administrar ¢ movimentar contas correntes, assinando cheques em conjunto com a chefia
da se¢iio de tesouraria e/ou diretoria;

. Promover a aplicagiio financeira dos saldos bancérios;

Av.: Rodolto Mallard, 331 - Centro - Telefax: (38) 3741 2011
www.camaradepirapora.mg.gov.br



http://www.camaradepirapora.mg.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPORA

39270-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

. Promover a fiscalizagdo da correta aplicagio de recursos financeiros e determinar a
apuragdo de fraudes,

. Tomar conhecimento, diariamente, do movimento contébil ¢ financeiro da Autarquia;

. Determinar a realizagio de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Autarquia;

. Desenvolver processos contabeis para apurago de custos dos servigos de agua e esgoto.

. Controlar, através de mecanismos internos, a regularidade ¢ legalidade na realizagio da

receita e da despesa por parte da Autarquia;
Supervisionar a arrecadag@o das receitas e o pagamento das despesas orgamentarias;
Assessorar as unidades administrativas quanto as exigéncias técnicas e legais da execugio
orgamentaria e financeira da Auturquia;
Promover a prestagéio de contas da Autarquia;

Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucdo: Preferencialmente, Curso superior nas 4dreas de Administragdo, Economia ou
Contabilidade, dispensada a formagfio no caso de comprovagdo de experiéncia de exercicio de
cargo de geréncia tinanceira em o6rgdos plblicos ou se for de recrutamento limitado.
Conhecimentos bésicos de legislagdo de pessoal, licitagfio, material, orgamento e contabilidade
publica; de finangas ¢ de direito publico nas 4reas de dirgito constitucional, financeiro e
tributario; da legislagdo municipal e do regulamento do SAAE.

Aptiddes: capacidade gerencial; capucidade de andlise de situa¢des complexas; capacidade
para conduzir assuntos com tato, firmeza e imparcialidade.

Experiéncia: Quatro anos de exercicio de atividade gerencial ou profissional.

DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
CHEFE DA SECAO DE CONTAS E CONSUMO 40 HORAS SEMANAIS

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de natureza técnico-administrativa e gerencial, que consiste em planejar, organizar,
orientar, coordenar ¢ controlar as atividades proprias da Segdo. Tém relevo na classe a
organizagdo, implantag@io ¢ funcionamento das atividades cometidas & unidade pela Lei de
Organizagio Administrativa da Autarquia, bem como a geréncia de seu pessoal , o
relacionamento com as demais unidades administrativas ¢ o atendimento ao publico. O
trabalho se desenvolve com acentuada autonomia, sob a coordenac¢éio do Gerente Financeiro.

TAREFAS TIPICAS

. Maanter e atualizar o regulamento dos servigos de dgua e esgoto;

° Organizar e manter atualizado o cadastro de usudrios do servigo de agua e esgoto;

. Efctuar englobamento, desmembramento e alteragdo de classificagdo das contas de agua e
esgoto;

* Programmar, executar ¢ fiscalizar os servigos de leitura de hidrometros de pequenos e
grandes consumidores, via coletor de dados, otimizando os rotgires de leitura;

) Promover o langamento das tarilas ¢ taxas de agua ¢ esgoto, de ligacdes domiciliares,
comerciais e industriais e de contribuicio de melhoria;

* Executar os servigos de processamento ¢ emissdo das guias de cobranga (conta de dgua e
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€sgoto);

. Preparar o cronograma de entrega e vencimento das contas;

. Emitir 0 mapa de controle de entrega de contas;

. Providenciar a enurega das contas;

. Elaborar o mapa de faturamento mensal da Autarquia;

. Emitir relatérios de controle do movimento de ligagdes ¢ consumo de dgua e ¢sgoto ¢ o
relatorio téenico de contas e consumo;

° Receber ¢ encaminhar para andlise técnica as solicitagdes de execucdo de ligagSes
domiciliares, comerciais ¢ industriais de agua e esgoto;

. Proceder a pesquisas ¢ estudos do consumo de agua;

. Inspecionar as instalagdes hidro-sanitarias dos consumidores, visando a correta utilizagdo
dos servigos de dgua e esgoto prestados pelo SAAE;

. Solicitar a aferigdo de hidrémetros, a vista da verificagdo de consumo por ligagdo;

. Manter atualizados os mapas de leitura de hidrdmetro, relagGes de usuarios por zona e
alteragdes cadastrais;

. Coordenar e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores, enviando-os 4 manutengio
quando necessario;

. Informar os débitos dos usudrios em atraso € expedir respectivas guias de recolhimento
com 0s acréscimos de juros e multa,

o Controlar o pagamento pelos consumidores das guias de cobranga, providenciando sua
respectiva baixa no sistema;

. Elaborar boletins didrios de arrecadag@o das receitas da Autarquia, encaminhando-o &
Segéo de Contabilidade;

. Receber, analisar, aprovar ou reprovar a prestagio de contas dos agentes arrecadadores das
guias de cobranga do SAAE, providenciado medidas corretivas, se necessario;

. Controlar a inadimpléncia e propor medidas para sua minimizagio;

. Emitir reaviso de conta vencida;

. Elaborar o cronograma do corte do fornecimento de dgua, conforme a entrega do reaviso
de conta vencida e do prazo previsto no regulamento da Autarquia;

* Solicitar o corte do fornecimento de dgua, e expedir o aviso correspondente;

° Fiscalizar os estabelecimentos industriais e comerciais e em residéncias, verificando se hé
ligagdes imegulares, vazamentos domiciliares e violagdo de cortes e de redes e ramais,
autuando e notificando o consumidor infrator;

. Aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servigos de dgua e esgoto;

* Multar o consumidor infrator;

. Informur para a inscri¢iio en divida ativa os débitos dos consumidores;

. Administrar e propor as manutengdes necessarias no Sistema de Contas e Consumo;

o Executar outras tarefas correlatas.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucdo: Preferencialmente, Curso de 3° grau de ensino na area de ciéncias exatas ou 2° grau
de ensino, dispensaco esle uo caso de recrutamento interno. Conhecimento de técnicas de
estatistica, matematica financeira, de sistemas informatizados e do regulamento do SAAE.
Aptiddes: capacidade gerenciul; capucidade de anélise de situagdes complexas; capacidade
para conduzir assuntos coin ialo, firmeza ¢ imparcialidade.

Experiéncia: Dois anos de exercicio de atividade gerencial ou profissional.
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DENOMINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHQ
CHEFE DA SECAO DA DIVIDA ATIVA 40 HORAS SEMANAIS

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de escritério que consiste notadamente em executar ¢ coordenar as atividades da
divida aliva determinadas pelo SAAE, em todos os passos que a integram. O trabalho se
desenvolve com autonomia, sob orientagio geral da Geréncia Financeira e prescrigdes legais ou
 regulamentares especificas ¢ previamente conhecidas.

TAREFAS TIPICAS

. Promover a inscri¢io da Divida Ativa referente as tarifas e taxas cobradas pelo SAAE
Pirapora-MG;

. Promover a expedigdo de certidSes de Divida Ativa,

. Assinar as ceriiddes de Divida Ativa;

J Informar ¢ fazer inlormar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia,

. Instruir provessos de alleragdo, inclusdo e retificagdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos;

. Elaborar relatdrios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios para acompanhamento da
receita;

. Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias com os valores
efciivinnente recolhidos e anulisur possiveis distorgdes;

. Analisar ¢ autorizar os pedidos de devolugdo de valores,

. Notificar o contribuinte da inscri¢do de seus débitos na Divida Ativa;

. Efetuar baixa de débitos extintos;

. Inscrever débitos liguidos e certos na Divida Ativa;

. Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos;

. Cictuar o controle das dividas encaminhadas para execugfio, observando o prazo
prescricional,

. Proceder ao inicio, solicitar u suspensdo, o cancelamento e o término da execugio fiscal;

. Aunalisar e recaleular dividas para emiss8o ou substitui¢do da execugéo fiscal;

. Autorizar a negociagdo administrativa de dividas e situag@o prévia ao ajuizamento;

* Lxercer outrus competéneias inerentes  sua area de atuagao.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucdio: Preferencialmente, Curso de 3° grau de ensino na 4rea de ciéncias exatas ou 2° grau
de ensino, dispensadu esie no caso de recrutamento interno. Conhecimento de técnicas de
estalistica, matematicu [nuanceiva, de sistemas informatizados e do regulamento do SAAE.
Aptiddes: capacidade verencial; capacidade de analise de situag®es complexas; capacidade para
conduzir assuntos com tiato, firmeza ¢ imparcialidade.

Experiéncia: Dois unos de exercicio de atividade gerencial ou profissional.
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DENOMIINACAO DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
CHEFE DA SECAO DE TESOURARIA 40 HORAS SEMANAIS

NATUREZA DO TRABALHO

O chefe da segdo de tesouraria € responsavel pelo Planejamento de atividades financeiras,
pagamento a furnecedores (emissdo de cheque, transferéncia bancaria e baixa de empenho),
bem como a distingdo do recurso a ser utilizado. O trabalho se desenvolve com acentuada
autononiia, sob a coordenagdo da Geréncia Financeira.

TAREFAS TIPICAS

»  Assegurar a concretizagio das orientagoes financeiras definidas superiormente;

Participar de reunides periodicas de coordenagio da Area de Administragdo Geral e Finangas;
¢ Elaborar propostis devidamente tundamentadas que visem a melhoria do funcionamento da
Tesouraria ¢ submicté-las a apreciugdo superior;

e Reulizar a escritwragdo do movimento de arrecadagdo e pagamento;

e Acompanhar a execugdo linanceira dos recursos a disposi¢do da Autarquia, em relagdo aos
programas de trabalho definidos, comunicando os drgdos interessados a insuficiéncia de
recursos financeiros;

¢ Controlar a arrecadagiio das receitas e o pagamento das despesas orgamentarias e
extraorcamentarias;

¢ Receber ¢ guardar valores da Autarquia, ou de terceiros caucionados ou consignados,
promovendo sua devolugiio e ou seu pagamento;

e Controlar 0s compromissos finunceiros da Autarquia, contas a pagar e outras dividas;

e Elaborar fluxos periddicos de cuixa;

e Examinar, conferiv e instruir os processos de pagamento ¢ as requisigdes de adiantamento,
impugrando-os quando ndio revestidos de formalidades legais;

¢ [Cfeluar os pagamentos autorizados pela Geréncia Financeira, observando a programagao
financeira;

¢ Reler na fonte o5 impostos da competéneia da Autarquia (INSS, IRRF e outros) sobre os
pagamentos que cfetwar, pela prestagiio de servigos em geral, observando os casos especificos;
Examinar a autenticidade dos documentaos;

e Llaborar diariamente o Boletim Didrio do Movimento Financeiro;

e DProceder a guarda, conferéncia ¢ controle sistemdtico do numerario e valores de Caixa e
BBancos;

e Controbr 0 movimento das contas bancérias, através do sistema informético instalado na
Tesouraria;

Preparar a emissio de cheques, ordem de pagamento e transferéncias de recursos;
Assinar o3 cheques ¢ ordens de transferéncia bancaria conjuntamente com a Geréncia
Financeira e/ou Diretoria (manual ou eletronicamente);

e DPromover a entrega de numeririo para agentes pagadores, devidamente autorizados €
movimentar recursos tinanceiros da Autarquia;

e Manter o registro de procuragdes e habilitagdes de terceiros para recebimento de valores;

e Lfetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em aten¢io a rentabilizacdo dos
valores:

® Assegurar o depdsito das receitus em instituigdo bancaria e proceder ac seu registro no
Boletimy Didrio de Movimentagio Financeira;

e Concilizn_periodicamente as contas bancdrias, emitindo boletins didrios de controle das
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dispouibilidades {inanceiras ou saldo de caixa, € das aplicagdes financeiras;

e Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados do Boletim Didrio de
Novimentagdo Financeira. acompanhados dos duplicados do Boletim Diario de Arrecadagdo e
Je todos os restautes documentos;

e Recepeionar os duplicados do Boletim Didrio de Movimentagd@o Financeira € arquiva-los;

e [xecular outras fungdes que lhe segjam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria tinanceira.,

e Administrar e propor as manutengdes necessarias na Segdo de Tesouraria, em conformidade
com a Lei 4,320/64, Lei 101/2000, Lei 8.666/93, Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas
do Estado de Minas e Gerais demais legisla¢des vigentes;

e Lxecutar outras turefas inerentes ao cargo.

QUALIFICACAO MINIMA

Instrucfio: Prelerencialmente, curso superior de Ciéncias Contdbeis ou curso de 2° grau de
Técnico de Conabilidude com registro no CRC. Conhecimento amplo de contabilidade
publica. dos principios ¢ téenicas fundamentais de administragdo publica e de elementos de
direito tinanceiro. Conhecimento da legislagdo municipal.

Aptiddes: Capucidade de discernimento, concentragdo intelectual e de classificagio, lideranga,
inictativa ¢ discrigdo. Cupucidade para operar sistemas de informatica.

DENOMINACAG DA CLASSE JORNADA DE
TRABALHO
CHEFE DA SECACU DE CONTABILIDADE 40 HORAS SEMANAIS

NATUREZA DO TRABALHO

Trabatho técnico e administrativo, que consiste em planejar, organizar, orientar, coordenar e
controlar unidade udministrativa em que se centralizam as atividades contabeis da Autarquia.
O wrabalho envolve operagdes variadas e complexas, cuja solu¢do exige conhecimentos
técnicos. O (rabillio ¢ descmpenhado com ampla autonomia técnica, segundo as disposigdes
legais e roeulamentares que regem a administrag@o financeira e orcamentaria. Exige
conhecimento pormenorizado dos programas e fungdes das diversas repartigdes do SAAE.
Referéncia importante na avaliagdo do uaballio é a eficacia dos controles contéabeis exercidos.
Sob a coordenugio du Gerlucla Financeira.

TAREFAS TIPICAS

. Plangjar, organizar, orienlar, cooerdenar € controlar as atividades da Sec¢do de
Contubilidude;
Coluborar na formulagao da proposta orgamentéria;
Lietvar u contabilidude orgumentaria, financeira e patrimonial da Autarquia;
Administrar o pluno de contus da Autarquia
ISlaborar os boletins diarios, bulancetes mensais, o balango anual da receita e da despesa,
Coordenur e conwrolar as providéncias de publicagfio dos balancetes e balango geral, ¢ de
demonsirativos da execugdo orgamentaria da receita e da despesa conforme exigéncia das leis;
. Claborar relatbrios de gestdo fiscal para prestagdo de contas periddicas as instancias
decisorius Jdu Autarquis;
. Pereparar a prestagido de contas mensal ¢ anual da Autarquia, conforme orientagdo do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
. Coatroluar, alravis de mecunismos tnternos, a regularidade ¢ legalidade na realizagdo da
receila ¢ du despesa por purte da Auwtarquia;
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. Prestar informagdes sobre saldo de dotagbes orgamentarias e créditos, providenciando a
reservi de dotagdes para as compras e contratagdes € respectivos empenhos;

. IZlaborar a estimativa do impacto orgamentario ¢ financeiro da Autarquia,

. Acompanhar a execugdio orgamentaria da Autarquia, em relagdo aos programas de trabalho
definidos, comunicando os 6rgiios interessados a insuficiéncia de dotagdes orgamentarias;

. Redigir os projetos de lei de autorizagido de créditos adicionais € suplementares;

. Emitir Notas de Empenho das despesas, observando a regra do empenho; faturas; recibos;
livro razio ¢ diario;,

. Proceder ao registro contdbil dos bens patrimoniais, tanto moéveis como imoveis,
acoinpanhando as variagdes havidas;

. Dar assisténeia, de natureza or¢aimentiria e contabil, as demais unidades administrativas
quanto 4s exigéncias técnicas ¢ legais da execugdo orgamentaria e financeira da Autarquia;

. Administrar e propor as manutengdes necessarias na Seg¢do de Contabilidade, em

conlormidade com o Lei 4320/64, Let 101/2000, Lei 8666/93, Instrugdes Normativas do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais legislagdes vigentes;
. LExecutar outras atividades correlatas.

™ QUALIFICACAO MINIMA

Instrucéo: I'refercicialmente, curso superior de Ciéncias Contabeis ou curso de 2° grau de
Técnico d. Contubilidade com registco no CRC. Conhecimento amplo de contabilidade
publica, dos principios e técnicas fundamentais de administragido publica e de elementos de
direito fina:nceivo. Conhecimento da legislagao municipal.

Aptiddes: lengio concentrada; rapidez visuval e exatiddo nos calculos; rapidez e exatiddo
datilografic.. ¢ pidtica de operagiio de sistemas de informatica; capacidade para estabelecer e
manter boas relagdes de trabaiho.

Experiéncic: Dois waos eni seryigos de contabilidade publica.
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