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LEI N° 2.784, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2017.

Dispde sobre as atribuicées dos empregos publicos permanentes do
Servico Autonomo de Agua e Esgoto de Pompeia.

ISABEL CRISTINA ESCORCE JANUARIO, Prefeita Municipal de Pompeia, no

uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal de Pompeia aprovou e ela
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei dispoe sobre as atribuicdes dos empregos piblicos permanentes do
Quadro Geral de Pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Pompeia.

Art. 2° As atribuicdbes dos empregos piblicos permanentes ficam descritas por
categorias, conforme definidas no Anexo I, que fica fazendo parte integrante da presente Lei.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgo.

Prefeitura Municipal de Pompeia, 20 de dezembro de 2017.

ISABEL C A ESCORCE JANUARIO
efeita Municipal

Registrada no Departamento de Documentacéo e Atos Oficiais da Prefeitura Municipal de
Pompeia, afixada e publicada no lugar piiblico de costume na data supra.

(ééa Marla ﬁf& €“U yres

Diretora do Dep q Serv. de Doc. e Atos Oficiais
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ANEXO I
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
1 - CATEGORIA OPERACIONAL
AUXILIAR DE ENCANADOR

Compete ao auxiliar de encanador, dentre outros servicos emanados por ordem direta do superior
hierdrquico, auxiliar nos reparos das redes de distribuicio de 4gua e captagio de esgotos existentes, bem
como executar a instalagdo de novas redes; zelar pela manutengdo periédica das mesmas, inclusive
efetuar leituras e entregar contas; efetuar notificagdes, cobrangas; realizar substituicdo de tubulacdes;
servigos hidrdulicos em geral da rede piblica e outros servicos.

ENCANADOR

Compete ao encanador, dentre outros servicos emanados por ordem direta do superior hierrquico,
realizar todo e qualquer reparo nas redes piblicas de distribuicio de 4gua e captagio de esgoto
existentes no ambito do Municipio; executar a instalacio de novas redes; zelar pela manutengio
periddica das mesmas; realizar substituicdo de tubulagdes; servicos hidraulicos em geral da rede
publica; lidar com ramais, dimensionamento de redes, cavaletes, bombas de succdo; fazer manutencao
geral em estacdo de tratamento de esgoto, estagio de captacio de 4gua, estagio elevatéria de esgoto,
dentre outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

LEITURISTA

Realizar a medico do consumo mensal para efeito de faturamento (leitura do hidrémetro) em
residéncias e estabelecimentos comerciais e industriais, anotando no coletor de dados; proceder a
anotacao dos casos fortuitos que provoquem evasao de receitas e dos casos que necessitem intervengo
da administracio para regularizagdo de situagGes que ocasionem faturamento pela média de consumo;
entregar as contas de dgua, esgoto e outras notificages em residéncias, estabelecimentos comerciais e
outros, de acordo com o setor previamente determinado e outros Servicos.

MOTORISTA II

Compete ao motorista II, dentre outros servicos emanados por ordem de superior hierdrquico,
desempenhar as tarefas que se destinam a dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, utilitarios
de passageiros (6nibus ou vans) em viagens dentro ou fora do Municipio ou do Estado, transportando
passageiros ou cargas para locais pré-determinados, seguindo roteiros ou mapas rodoviarios; zelar pela
manutengado periédica dos conduzidos, verificando diariamente os niveis de 6leo, agua, combustivel,
parte elétrica, hidrdulica, pneus e outros servicos correlatos determinados pelo superior hierarquico.
OPERADOR ELETRICO

Compete ao operador elétrico, dentre outros servigos emanados por ordem direta do superior
hierdrquico, auxiliar na execugdo de servigos de manutencdo elétrica corretiva em instalacoes e
equipamentos em geral conforme especificages e orientacdes; executar trabalhos rotineiros, colocand
e fixando os quadros de distribuicéo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferra

L

www.pompeia.sp.gov.br . QNPJ 44.483.%4 /0001-09



PREFEITURA DE PREFEITURA MUNICIPAL DE POMPEIA

POM PEIA Rua Dr. José de Moura Resende 572 - Caixa Postal n° 1
CEP 17580-000 - Fone/Fax (14) 3405-1500

Lei n® 2.784/2018

manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalagio elétrica; efetuar a ligacdo de
fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, para
completar o servico de instalagdo; promover a instalacio, reparo e substituicio de tomadas, fios,
lampadas, painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia e outros servigos.

OPERADOR HIDRAULICO

Compreende as tarefas que se destinam a execugdo de marcar os pontos de colocacio das tubulagdes,
unido e furos nas paredes, muros ou escavagbes do solo, utilizando instrumentos de tracagem ou
marcacao para orientar a instalagdo do sistema projetado; abrir valetas no solo e rasgos nas paredes,
guiando pelos pontos chaves e utilizando ferramentas de escavagio manuais ou mecénicas, para
introduzir os tubos e partes anexas; executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos,
utilizando serra manual, tarraxa, bancada de curvar tubos e outros dispositivos mecanicos, para formar a
linha de canalizagdo; tamponar juntas, empregando material apropriado ou soldando-as, para eliminar
as possibilidades de vazamento; posicionar e fixar os tubos baseando-se no projeto elaborado e
utilizando parafusos, porcas, luva de juncdo, solda ou argamassa para confeccionar a linha de condugio
do fluido e outras ligacdes; instalar lougas sanitérias, condutores, caixas d'4gua, valvulas de retencio,
valvulas de descarga, chuveiros elétricos e outras partes componentes das instalagdes, utilizando nivel,
prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos para possibilitar a utilizacdo das mesmas em
construcido da empresa; montar e instalar registro e outros assessorios de instalagdo de canalizacdo,
trechos de tubos metdlicos e ndo metalicos fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos, para
completar a instalacdo do sistema; testar as canalizagbes utilizando ar comprimido ou dgua sobre
pressao e observando manémetros para assegurar a vedagio de todo o sistema e repara-lo caso seja
localizado vazamento; executar manutencdo das instalagdes, substituindo e reparando partes
componentes, como tubulagbes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros para
manté-las em boas condi¢des de funcionamento; trabalhar no assentamento de rede de distribuicdo e
abastecimento de dgua e rede coletora de esgoto e servigos correlatos; executar servicos de instalagdes e
desligamento de ligages de dgua e esgoto; zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos,
ferramentas e equipamentos utilizados e do local de trabalho; localizar e reparar vazamento em redes e
ramais de dgua e esgoto; instalar, reparar e substituir hidrometros e padroes de medicoes; realizar visitas
aos consumidores com problemas relacionados com a medigio de consumo e as condigdes de conexio
do usudrio as redes de dgua e esgoto baseadas em procedimentos internos, fazendo uso de equipamentos
e recursos disponiveis para a consecucdo dessas atividades e verificando as irregularidades apontadas;
realizar visitas para verificar e detectar possiveis ligagbes clandestinas, auxiliando o Fiscal de
Instalagbes Hidrdulicas na notificagdo ao consumidor e proceder o corte da ligagio quando necessario;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores relacionados a
sua area de atuagdo e outros servigos.

OPERADOR DE MAQUINA DE PERFURACAO DE POCO

Operar equipamentos de perfuracio, escavacio e de corte de rocha, em minas e pedreiras; 1nspec:1(7(af
as condigOes operacionais dos equipamentos e realizar pequenos reparos € outros servicos.
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OPERADOR DE MAQUINA

Operar a escavadeira hidraulica, minicarregadeira, pa carregadeira, retroescavadeira ou trator agricola,
nos servigos de escavagdo em solo, remocdo de entulhos e terraplanagem, obedecendo ao Cédigo
Nacional de Trénsito, ao itinerdrio e aos programas estabelecidos pelas éreas; executar servigos de
escavacao em solo de primeira e segunda categoria para abertura de valas a fim de instalar elementos de
drenagem; efetuar remogéo e limpeza de material proveniente do desmonte de rocha em vala e leito;
executar servicos de terraplenagem em geral; auxiliar na instalagio de elementos de drenagem, com
cabos e ganchos fixados a maquina; espalhar material para confeccio de aterro; executar tarefas de
limpeza urbana em éreas estabelecidas; mover e carregar materiais em obras e residuos provenientes da
capina; movimentar cargas volumosas e pesadas; operar equipamentos; realizar inspegdes no veiculo,
verificando os niveis de 6leo, lubrificante, dgua, liquido de freio e demais itens de manutengao
preventiva, inclusive equipamentos; se detectadas falha, providenciar para que sejam sanadas,
comunicando a chefia imediata o problema e encaminhando o veiculo a oficina mecanica; obedecer a
legislagdo estabelecida no Cédigo Nacional de Transito; manter os veiculos em perfeitas condicoes de
uso e funcionamento; fazer reparos de urgéncia; zelar pela conservacio dos veiculos quando lhe for
confiado; recolher os veiculos na garagem ao término do servico; encaminhar os veiculos para o
abastecimento; manter os veiculos e equipamentos sempre limpos; nio permitir que pessoas estranhas
e/ou néo habilitadas e ndo autorizadas, dirijam o veiculo ou operem os equipamentos; compreender as
tarefas que se destinam a operar maquinas de construgio civil, conduzindo-as e operando seus
comandos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e
colocar capeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucdo de obras
publicas; obedecer a itinerdrio e programas estabelecidos pela drea; executar outras tarefas de acordo
com a necessidade da drea, ¢ demais fungdes conforme especificacio da Lei de criagdo do cargo.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato e outros servigos relacionados.
ZELADOR

Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria, ajardinamento e manutencao predial;
desenvolver atividades de apoio em diversas 4reas; executar tarefas de zeladoria e limpeza em geral;
varrer, espanar, lavar, encerar e lustrar as dependéncias, méveis, utensilios e instalagoes diversas,
atentando para as condigoes de higiene e conservagdo; preparar café e chd, servindo-os quando
solicitado; zelar pela conservagdo de cantinas, copas, cozinhas e afins; zelar pelo material de uso didrio
€ permanente, tendo o cuidado de ndo desperdicar materiais e utensilios diversos; remover residuos dos
vidros, lavar e enxugar vidros manualmente; lavar fachadas de pedra e revestimento cerdmico; limpar
janelas; diluir produtos de limpeza; lavar superficies internas de recintos; secar pisos; separar material
para reciclagem; verificar fechamento de portas e janelas; inspecionar o consumo da dgua para verificar
vazamentos; remover o lixo para depésitos e descarga; realizar treinamento na 4rea de atuagio, quando
solicitado; efetuar servigos de coleta de lixo em logradouros e outros locais; atuar, na qualidade de
instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participac@o prévia em processo
de qualificagdo e autorizagdo superior; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, qu?ﬁ
autorizado e necessério ao exercicio das demais atividades; dirigir veiculos leves, mediante auto@
prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; manter organizados, limpos e \
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conservados os materiais, mdaquinas, equipamentos e local de trabalho, que estio sob sua
responsabilidade. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, e demais
fungoes conforme especificacio da lei de criagio do cargo.

TRABALHADOR BRACAL

Realizar a execugdo de tarefas de servicos de natureza rudimentar, em que prevaleca o esforco fisico,
como: abrir e limpar valas, bueiros, esgotos e galerias; limpeza de corregos; capinagio e rogadas; cortar
e rocar grama e jardins; poda de arvores; servigo de tapa-buracos; remocgio de detritos e entulhos;
realizar acondicionamento, transporte, carga e descarga de volumes e materiais e outros servicos bracais
correlatos determinados pelo superior imediato.

VIGIA

Executar servigos de vigilancia, seguranga e recepgio dos bens piiblicos municipais, baseando-se em
regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e a seguranca do local; exercer a
vigilancia nas dependéncias da Autarquia, logradouros piblicos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, visando & protegio, 2 manutencio da ordem, evitando a destruicio do
patrimdnio publico; efetuar a ronda diurna e/ou noturna nas dependéncias dos prédios e &reas
adjacentes, verificando as portas, janelas, portoes, vias de acesso e seu fechamento correto, para evitar
roubos e outros danos; controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas; zelar pela
seguranga de veiculos e demais equipamentos da Administragio Municipal, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecdo e seguranca dos bens piiblicos; verificar
se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local; atender telefone e radio, encaminhando as ocorréncias; encarregar-se
de encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando aos
destinatdrios para evitar extravios e outras ocorréncias desagraddveis; executar as manobras dos
comandos dos registros elétricos e hidraulicos e outros servigos.

SERVENTE

Limpar as dependéncias, varrendo, lavando, encerando e aspirando; manter o bom aspecto de higiene;
remover o pé de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os e limpando-os,
para manter a boa aparéncia dos locais; fazer bebidas e refeicoes ligeiras, preparando e servindo café,
chd, sucos, dgua, lanches rapidos, para servidores e visitantes; receber, armazenar e controlar o estoque
dos produtos alimenticios, material de limpeza e higiene, registrando os dados em impresso préprio
para permitir o controle; executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato e outros servigos relacionados.

ELETRICISTA

Controlar e executar manutengbes em instalagbes e equipamentos eletronicos; planejar, programar,
controlar e supervisionar atividades em Sistemas Elétricos; orientar e coordenar a execucio de servicos
de manutengéo de equipamentos ¢ de Sistemas Elétricos; solicitar, acompanhar e interpretar 0§ ‘

resultados de medicOes, ensaios, testes e controles em Sistemas Elétricos; executar outras tar@i/as
compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo. \
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PEDREIRO

Compreende as tarefas que se destinam a execugdo de trabalhos de alvenaria, de assentamento de
pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas, rejuntando-os e fixando-os com
argamassa, para levantar muros ou paredes, colocando pisos, azulejo e outros similares, e demais
fungbes conforme especificacdo da lei de criagdo do cargo; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

2 — CATEGORIA ADMINISTRATIVA

ALMOXARIFE

Compete ao ocupante do emprego piiblico de almoxarife, dentre outros servigos emanados por ordem
direta do superior hierdrquico; executar as tarefas que se destinam em receber, conferir e armazenar os
materiais adquiridos, controlando seu consumo através de fichas préprias, elaborando relatérios e
balancos; conferir rigorosamente os materiais adquiridos contando, medindo, pesando e classificando-
os através de c6digos numéricos a fim de armazena-los organizadamente no almoxarifado; entregar os
materiais solicitados, conferindo as autorizagGes nas requisigoes especificas; manter em dia o estoque
de materiais, conferindo-os através de fichas préprias dando entrada e baixa nos mesmos nas
prateleiras; colaborar na execucdo do balango anual, conferindo e relacionando os materiais existentes
no estoque; conferir as requisicdes de materiais, indicando os que estdo em falta, a fim de serem
repostos; prestar informagdes a chefia e demais interessados acerca do estoque; zelar pelo
armazenamento, conservacao e conferéncia dos materiais estocados no patio do almoxarifado,
controlando a entrada, saida e destinacdo, bem como, a documentagio de remessa; zelar pelo
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugées dos servigos, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a concessao dos objetivos visados; executar outras tarefas, trabalhos, servicos
ou procedimentos, determinados pelo superior imediato, compativeis com sua area de atuacio,
competéncia e conhecimento e outros servigos relacionados.

ESCRITURARIO

Compete ao ocupante do emprego piiblico de escriturdrio, dentre outros servigos emanados por ordem
direta do superior hierdrquico; executar as tarefas que se destinam aos servigos gerais de escritério das
diversas unidades administrativas, como a classificagio de documentos e correspondéncias, transcri¢ao
de dados, langamentos, prestagdo de informacdes, arquivo, digitagio em geral e amplo atendimento ao
publico; digitar oficios, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as
exigéncias de padroes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas atendendo 2as rotinas
administrativas; recepcionar as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagGes desejadas; organizar e manter atualizado o arquivo de
documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacio de
informagdes; efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagio e comparacio de
dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitagbes, controle de férias, contabil e/ou outros tipos
similares de controle, para cumprimento das necessidades administrativas; efetuar cilculos utlhz do
f6rmulas e envolvendo dados comparativos: célculos de 4rea, metragem de muros e passeios,
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de juros de mora, corregdo monetdria e outros; atender e efetuar ligacdes telefonicas, anotando ou
enviando recados de dados de rotina ou prestando informagdes relativas aos servicos executados;
receber e transmitir fax; controlar o recebimento e a expedigdo de correspondéncia, registrando-a em
livro préprio com a finalidade de encaminhé-la ou despachd-la para pessoas interessadas; redigir
memorandos, circulares, relatérios, oficios, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicagio administrativa; zelar pelo cumprimento dos regulamentos,
ordens e instruges de servigo, aplicando as medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a
consecucao dos objetivos visados; executar outras tarefas, trabalhos, servicos ou procedimentos,
determinados pelo superior imediato, compativeis com a drea de atuagio, competéncia e conhecimento,
dentre outros servigos relacionados.

TESOUREIRO

Compreende as tarefas que se destinam a controlar receitas e pagamentos de despesas da area publica,
registrando a entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transacées financeiras da
Autarquia; executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

AUXILIAR DE ALMOXARIFE

Compete ao ocupante do emprego publico de auxiliar de almoxarife, dentre outros servigos emanados
por ordem direta do superior hierdrquico, auxiliar na execucdo das tarefas que se destinam a receber,
conferir e armazenar os materiais adquiridos, controlando seu consumo através de fichas préprias,
elaborando relatérios e balangos; conferir rigorosamente os materiais adquiridos contando, medindo,
pesando e classificando-os através de c6digos numéricos a fim de armazena-los organizadamente no
almoxarifado; entregar os materiais solicitados, conferindo as autorizacdes nas requisi¢oes especificas;
manter em dia os estoques de materiais, conferindo-os nas fichas préprias dando entrada e baixa dos
mesmos nas prateleiras; colaborar na execugdo do balanco anual, conferindo e relacionando os
materiais existentes no estoque; conferir as requisi¢des de materiais indicando os que estio em falta a
fim de serem repostos; prestar informac6es a chefia e demais interessados acerca do estoque; zelar pelo
armazenamento, conservagdo e conferéncia dos materiais estocados no patio do almoxarifado,
controlando a entrada, saida e destinagio, bem como a documentacio de remessa; zelar pelo
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes dos servigos, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecugio dos objetivos visados. Executar outras tarefas, trabalhos, servigos
ou procedimentos, determinados pelo superior imediato, compativeis com sua édrea de atuagdo,
competéncia e conhecimento e outros servicos.

COMPRADOR

Compreende as tarefas que se destinam a executar os servicos de compra de maquindrios, A
equipamentos, matéria-prima, servigos e outros, adquirindo as mercadorias através de processos
licitagdo ou diretamente, para garantir a aquisicao de materiais dentro dos padroes estabelecidos.
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3 - CATEGORIA TECNICA

CONTADOR

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Autarquia, planejando, supervisionando,
orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragio orcamentiria e ao controle da
situacdo patrimonial e financeira da Autarquia. Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
DIGITADOR DE MICROCOMPUTADOR

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos gerais de digitador das diversas unidades
administrativas, como a classificagdo de documentos e correspondéncias, transicio de dados,
lancamentos, prestacdo de informacdes, arquivo, digitagio em geral e atendimento ao piblico; organizar
a rotina de servigos e realizar a entrada e transmissio de dados, pelos meios existentes no local de
trabalho; operar teleimpressores, microcomputadores e outros periféricos e transcrever informacdes,
operando equipamentos de processamento de dados ou assemelhados, atendendo as necessidades da
administragio e outros servigos.

OPERADOR DE MICROCOMPUTADOR

Operar microcomputadores e impressoras, registrando e transcrevendo dados em sistemas de
informagdes; atender as necessidades do Poder Pdblico; prestar suporte e realizar a manutencio de
equipamentos de informatica e configuragoes de rede; administrar a entrada e transmissdo de dados;
executar servigos gerais de digitador das diversas unidades administrativas, como a classificacio de
documentos e correspondéncias, transi¢do de dados, langamentos, prestagdo de informagdes, arquivo,
digitagdo em geral e atendimento ao piblico; manter sob sigilo funcional as informagées que sio
operadas no sistema e outros servigos correlatos determinados pelo superior imediato.

Prefeitura Municipal de Pompeia, 20 de dezembro de 2017.

Registrada no Departamento de Documentagdo e Atos Oficiais da Prefeitura Municipal de
Pompeia, afixada e publicada no lugar piblico de costume na data supra.
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