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CÂMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

Estado de Minas Gerais 

. REDAÇÃO FINAL 
 

PROJETO DE LEI N.º 3.053/2011 
 

Consolida atribuições e requisitos de 
cargos do quadro de pessoal do DMAES. 

 

A Câmara Municipal de Ponte Nova aprova e eu, Prefeito Municipal, 

sanciono a seguinte Lei: 

Art. 1º O quadro de pessoal do DMAES – Departamento Municipal de Água, 

Esgoto e Saneamento de Ponte Nova, fica consolidado conforme atribuições e 

requisitos de investidura dos cargos de provimento efetivo descritos no Anexo I 

desta Lei. 

Art. 2° Esta Lei em vigor na data de sua publicação. 

Art. 3° Revogam-se as disposições contrárias. 

Ponte Nova,   de             de       . 

 

João Antônio Vidal de Carvalho 

Prefeito Municipal 

 

Ricardo Murad Semião 

Diretor Geral do DMAES 

 

MESA DIRETORA 

 

José Rubens Tavares – Presidente 

 

Antonio Carlos Pracatá de Sousa – Vice-Presidente 

 

José Mauro Raimundi - Secretário 
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CÂMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

 

 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 
 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

Auxiliar de 

serviços 

Gerais 

Auxiliar de 

serviços gerais 

Vigia 

Faxineiro 

Executar trabalhos manuais e/ou 

mecanizados próprios do ajudante de 

pedreiro, esgoteiro, bombeiro, operador 

e outros técnicos, referentes á 

construção, ampliação, operação e 

manutenção  dos sistemas de água e 

esgoto,  tais como, preparar o 

nivelamento do solo, posicionar 

paralelepípedo, bloquetes, pé de 

moleque, bloco de concreto, etc.; bem 

como assentá-los. Pavimentar trechos 

de asfalto, abertura e recobrimento de 

valas, carregamento de tubos e de 

materiais diversos, preparo e colocação 

de argamassas e concretos. 

Carregamento de tanques de produtos 

químicos e preparo das respectivas 

soluções. Manutenção de redes de 

água e esgoto, dos prédios e dos 

aparelhos utilizados no serviço. 

Limpeza e conservação dos prédios, 

áreas e jardins. Executar outras tarefas 

correlatas. 

- Elementar 
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Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕE

S 

ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

Auxiliar 

Administrativo 

Telefonista 

Auxiliar de 

escritório 

Estafeta 

Leiturista 

 

Executar trabalhos de escritório, 

compreendidos em rotinas preestabelecidas. 

Fazer anotações em fichas e manusear 

fichários; classificar e organizar expedientes 

recebidos; transcrever textos a máquina e 

executar outros serviços datilográficos 

rotineiros; digitar cartas, ofícios, 

memorandos, telegramas, folhas de 

pagamento, etc.; operar com máquinas de 

escritório; auxiliar na separação, 

classificação, distribuição, numeração, 

selagem e expedição de correspondências. 

Inspecionar as instalações hidro-sanitárias 

dos usuários, visando à correta utilização dos 

serviços de água e esgoto prestados pelo 

DMAES, para efeito da concessão das 

respectivas ligações, assim como para a 

verificação periódica do cumprimento das 

normas e regulamentos aplicáveis. Ler e 

registrar os consumos de água e efetuar a 

entrega de contas aos usuários. Opinar, 

quando solicitado, sobre a viabilidade da 

concessão das ligações de água e esgoto. 

Levar ao conhecimento superior qualquer 

anormalidade que observar nos sistemas de 

água e esgoto. Executar outras tarefas 

correlatas. 

- Fundamental 

Completo 
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Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

Oficial 

Administrativo 

Escriturário 

Almoxarifad

o 

Comprador 

 

Executar trabalhos de escritório, 

compreendidos em rotinas preestabelecidas. 

Fazer anotações em fichas e manusear 

fichários; classificar e organizar expedientes 

recebidos; transcrever textos a máquina e 

executar outros serviços datilográficos 

rotineiros; digitar ou datilografar cartas, 

ofícios, memorandos, telegramas, folhas de 

pagamento, etc.; operar com máquinas de 

escritório; auxiliar na separação, 

classificação, distribuição, numeração, 

selagem e expedição de correspondências; 

deslocar-se entre as sedes administrativas e 

operacionais, e para outras localidades de 

interesse da Administração, conduzindo 

veículos oficiais desta autarquia, para 

execução de suas funções. Executar outras 

tarefas correlatas.  

- Ensino Médio 

Completo 

- CNH “B” 

Bombeiro Bombeiro Executar tarefas de redes de água e esgoto. 

Instalar e consertar encanamentos, fazer 

ligações de água e esgoto e instalar padrões 

de medição. Executar assentamento de 

tubos, manilhas e conexões. Executar e 

reparar ramais domiciliares. Corrigir 

vazamentos em redes de água, bem como 

desobstruir as redes de esgoto. Executar 

outras tarefas correlatas. 

- Elementar 
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Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

Esgoteiro Esgoteiro Executar tarefas de redes de água e esgoto. 

Instalar e consertar encanamentos, fazer 

ligações de  esgoto e instalar padrões de 

medição. Executar assentamento de tubos, 

manilhas e conexões.  Executar e reparar 

ramais domiciliares.  Corrigir vazamentos em 

redes de água e esgoto, bem como 

desobstruir as redes de esgoto. Executar 

outras tarefas correlatas. 

- Elementar 

Técnico em 

Informática 

Técnico em 

Informática 

Dar suporte técnico aos setores do DMAES, 

remanejando equipamentos, instalando e 

reinstalando softwares; Fazer backup’s 

diários e periódicos dos códigos-fonte e das 

estruturas de bancos de dados dos sistemas 

gerenciados pela área de informática; Manter 

atualizada diariamente as planilhas das 

tarefas efetuadas no setor; Realizar a 

manutenção preventiva e corretiva de micros 

e demais componentes. Administração e 

manutenção dos laboratórios de Informática 

do DMAES, bem como dos recursos 

computacionais neles existentes; Orientar 

compras de suprimentos para a manutenção 

dos equipamentos; Participar diretamente no 

desenvolvimento de sistemas e aplicativos; 

Dar suporte físico e lógico à implantação e 

manutenção da rede;  Dar  treinamento  a  u- 

- Ensino Médio 

Técnico em 

Informática 

- CNH “B” 
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Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

  suários dos softwares instalados e 

informática básica; Efetuar os levantamentos 

de dados e estudos de viabilidade para 

definir objetivos, estabelecer requisitos e 

definir diretrizes para os projetos de 

sistemas; Desenvolver e implantar projetos 

de sistemas de informação; Participar de 

programas gerais de informática; Documentar 

o sistema e dar treinamento aos usuários; 

Realizar manutenções dos sistemas e 

programas implantados; Acompanhar a 

implantação de sistemas realizados por 

pessoal externo; Administrar e realizar 

manutenção nos sistemas de informação; 

Apresentação do relatório semestral de 

atendimentos (número, tipo de atendimento, 

bem como tempo médio entre chamadas e 

atendimentos e funcionários envolvidos); 

Produção e distribuição de documentação e 

informações inerentes às aplicações da área; 

Seguir as normas e procedimentos técnicos 

definidos pelas instâncias superiores da 

administração; deslocar-se entre as sedes 

administrativas e operacionais, e para outras 

localidades de interesse da Administração, 

conduzindo veículos oficiais desta autarquia, 

para execução de suas funções. Zelar pela 

guarda e manutenção do patrimônio do 

DMAES. 

- Ensino Médio 

Técnico em 

Informática 

- CNH “B” 
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CÂMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

Torneiro 

Mecânico 

Torneiro 

Mecânico 

Preparar o torno (mecânico ou eletrônico) 

para o trabalho de desbaste e torneamento 

de peças e componentes necessários à 

manutenção de bombas e máquinas do 

DMAES; requisitar e manter em perfeitas 

condições de uso as brocas e ferramentas de 

corte e desbaste; armazenar as ferramentas, 

sob sua responsabilidade, de modo a atender 

as necessidades de manutenção de imediato; 

operar o torno dentro das normas e padrões 

de precisão, analisando a resistência dos 

materiais a serem desbastados e 

selecionando as ferramentas próprias; 

executar pequenos serviços de manutenção 

em equipamentos do DMAES; manter limpo o 

local de trabalho; outras atribuições inerentes 

ao cargo. 

- Fundamental 

Completo 

- Curso Técnico 

Tornearia 

Operador de 

Máquina 

Operador 

de Máquina 

Operar e conservar as retro-escavadeiras, 

pás-carregadeiras e outras máquinas 

pesadas executando serviços de abertura de 

valas, carregamento de caminhões, aterro e 

desaterro, mantendo-as em perfeitas 

condições de uso, providenciando a 

verificação diária dos níveis de óleo, filtros, 

etc.; ajudar nos serviços de manutenção dos 

equipamentos e zelar pela limpeza dos 

mesmos. Promover o abastecimento de 

combustível, água e óleo;  operar  a  máquina 

- Elementar  

- CNH “D” 
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Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

  dentro dos padrões estabelecidos, evitando-se 
trancos na embreagem, arrancadas bruscas ou 
forçar o equipamento com imperícias. Fazer 
reparos de emergência e comunicar ao superior 
imediato qualquer defeito verificado no 
funcionamento do veículo. Executar outras 
tarefas correlatas. 

 

Operador de  

 ETA 

Operador de  

 ETA 

Operar Estações de Tratamento de água e/ou 
esgotos. Ligar e desligar os conjuntos moto-
bombas. Orientar os trabalhos de manutenção 
preventiva dos equipamentos da Estação de 
Tratamento de água e/ou esgoto. Verificar 
periodicamente os sistemas de segurança e 
proteção dos equipamentos elétricos ou 
mecânicos. Zelar pela limpeza e conservação 
das instalações. Executar outras tarefas 
correlatas. 

- Ensino Médio 
Completo 

- Técnico em 
Química 

Mecânico de 
Bombas 

Mecânico 
de Bombas 

Executar tarefas específicas, típicas de sua 
área de atuação, relacionadas com a  
desmontagem e montagem de bombas, 
executar a manutenção preventiva e corretiva 
em motores, máquinas, equipamentos e 
instalações de produção, de forma a mantê-los 
em perfeitas condições de uso, identificar 
defeitos em compressores, motores, máquinas, 
equipamentos e instalações de produção, 
procedendo à troca das peças desgastadas ou 
executando os serviços de reparos 
necessários, visando garantir o seu adequado 
funcionamento e prolongar sua vida útil; 
deslocar-se entre as sedes administrativas e 
operacionais, e para outras localidades de 
interesse da Administração, conduzindo 
veículos oficiais desta autarquia, para execução 
de suas funções. 

 

- Fundamental 
Completo 

- CNH “B” 
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. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos 

do quadro de pessoal do DMAES. 

ANEXO I 

QUADRO DE ESPECIFICAÇÃO DE ATRIBUIÇÕES E 

REQUISITOS DE INVESTIDURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

DO QUADRO DE PESSOAL DO DMAES 

 

CARGO FUNÇÕES ATRIBUIÇÕES DO CARGO REQUISITOS/ 

ESCOLARIDADE 

Motorista Motorista Dirigir os veículos da frota do DMAES para 
transporte de cargas e passageiros, observando 
as técnicas direcionais e as leis estabelecidas 
pelo Código Nacional de Trânsito; verificar 
diariamente as condições de funcionamento do 
veículo, antes de sua utilização, tais como: nível 
de óleo, água, pneus, filtros, combustível, lataria, 
parte elétrica, etc.; verificar a documentação do 
veículo que lhe está sendo entregue, 
devolvendo-a quando da entrega do mesmo; 
orientar o carregamento e descarregamento de 
cargas, a fim de manter o equilíbrio do veículo; 
auxiliar, sempre que necessário, nos serviços de 
carga e descarga do veículo; comunicar à chefia 
imediata qualquer anormalidade apresentada 
pelo mesmo; zelar pela segurança da carga e 
dos passageiros transportados; zelar pela 
limpeza e conservação do veículo que lhe for 
confiado; executar outras tarefas correlatas. 

 

- Fundamental 
Completo 

- CNH “D” 

 

Pedreiro Pedreiro Executar trabalhos de alvenaria e concreto. 
Efetuar a locação de obras, fazer alicerces, 
levantar paredes, fazer muros de arrimo, 
trabalhar com instrumentos de prumo e 
nivelamento, fazer e reparar bueiros, poços de 
visita e pisos de cimento, preparar ou orientar a 
preparação de argamassas para junção de 
tijolos ou para reboco de paredes, reforçar 
paredes, mexer e colocar concreto em forma e 
fazer artefatos de cimento, assentamento de 
marcos de portas e janelas, colocar telhas, 
azulejos e ladrilhos, armar andaimes, fazer 
consertos em obras de alvenaria, distribuir 
serviços aos auxiliares sob sua direção. 
Executar e reparar instalações hidráulicas. 
Executar outras tarefas correlatas. 

- Elementar 
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Eletricista 

Bobinador 

Eletricista 

Bobinador 

Executar tarefas específicas, típicas de sua área 

de atuação, relacionadas a projetos de 

instalações, aparelhos e equipamentos elétricos, 

predial e industrial, redes energizadas de alta e 

baixa tensão, conforme a função e cargo em 

concurso, orientando-se por plantas, esquemas, 

instruções e outros documentos específicos para 

cooperar no desenvolvimento de projetos de 

construção, montagem e aperfeiçoamento dos 

mencionados equipamentos. Executar tarefas 

específicas, típicas de sua área de atuação, 

relacionadas a projetos de instalações, 

aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-

se por plantas, esquemas, instruções e outros 

documentos específicos para cooperar no 

desenvolvimento de projetos de construção, 

montagem e aperfeiçoamento dos mencionados 

equipamentos. Instalar e efetuar manutenção de 

instalação elétrica preventiva, corretiva, preditiva 

de acordo com esquemas específicos e com as 

necessidades de cada caso. Testar as 

instalações executadas, fazendo-as funcionar 

em situações reais, para comprovar a exatidão 

dos trabalhos. Auxiliar na instalação de 

transformadores e disjuntores, obedecendo às 

normas e esquemas específicos para o perfeito 

funcionamento dos mesmos. Anotar os materiais 

a serem utilizados nos diversos serviços, 

encaminhando os itens faltantes para 

providências de compra, de forma a evitar 

atrasos e interrupções nos serviços. Zelar pela  

- Fundamental 

Completo 
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  segurança individual e coletiva, utilizando 

equipamentos de proteção apropriados, quando 

da execução dos serviços. Transportar peças, 

materiais, ferramentas e o que mais for 

necessário à realização dos serviços. Executar 

tratamento e descarte de resíduos de materiais 

provenientes de seu local de trabalho. Zelar pela 

guarda, conservação, manutenção e limpeza dos 

equipamentos, instrumentos e materiais 

utilizados, bem como do local de trabalho. 

Executar outras tarefas correlatas, conforme 

necessidade ou a critério de seu superior. Zelar 

pela guarda e manutenção do patrimônio do 

DMAES. 

 

Eletricista 

Industrial 

Eletricista 

Industrial 
Executar a manutenção elétrica preventiva e 

corretiva em motores, máquinas, equipamentos e 

instalações de produção, de forma a mantê-los 

em perfeitas condições de uso, fazer tarefas 

específicas, típicas de sua área de atuação, 

relacionadas a montagem de painel e quadro de 

comando, identificar e selecionar componentes, 

montar, alimentar e testar um circuito elétrico, e 

descrever as funções de componentes elétricos; 

deslocar-se entre as sedes administrativas e 

operacionais, e para outras localidades de 

interesse da Administração, conduzindo veículos 

oficiais desta autarquia, para execução de suas 

funções. 

- Ensino Médio 

Completo 

- Técnico em 

Eletricidade 

- CNH “B” 
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CÂMARA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

Estado de Minas Gerais 

. PROJETO DE LEI Nº 3.053/2011. 

Consolida atribuições e requisitos de cargos do 

quadro de pessoal do DMAES. 

 

Exposição de Motivos 

 

Senhores Vereadores, 

O presente Projeto de Lei tem fundamento na urgente necessidade de legalizar as 

atribuições e requisitos de investidura de alguns cargos existentes na estrutura no quadro de 

pessoal do DMAES, anteriores ao ano de 1995, em que as contratações desta Autarquia 

eram regidas pelo regime celetista, ou seja, sem a necessidade de prévia instituição 

legislativa. 

 Justifica-se tal projeto, em primeiro lugar, por inexistir nos cargos mais antigos do 

DMAES as atribuições e requisitos de cada cargo. Além disso, sua urgente necessidade 

deve-se à abertura de concurso público para preenchimento de vagas e regularização do 

quadro de pessoal, cujo andamento depende da aprovação do Tribunal de Contas do Estado 

de Minas Gerais, que notificou a autarquia para que proceda, o quanto antes, à referida 

regularização. 

 Aguardando aprovação, subscrevemo-nos. 

Atenciosamente, 

Ponte Nova, 06 de maio de 2011. 

 

João Antônio de Carvalho Filho 

Prefeito Municipal 

 

Ricardo Murad Semião 

Diretor Geral do DMAES 


