PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ALTERA A LEI N° 2.716/PMC/2010,
QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRA E
REMUNERAGAO DO  SAAE -
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE CACOAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE CACOAL, no uso de suas atribuigdes legais,
corrige a Lei 5.721/PMC/2026, publicado no Diario Oficial -
DIOC, no dia 22/01/2026 o qual passa a vigorar com a
seguinte redacgéo:

ONDE SE LE:
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LEI'N.°2.716/PMC/2010
ANEXO Il
VENCIMENTOS DOS CARGOS.

()

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO TECNICO - REF. 81
a 100

Técnico em Contabilidade — Técnico em Seguranga do
Trabalho - Assistente Técnico em Software e Hardware —
Projetista Cadista

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO - REF. 61 a 80

Agente administrativo — Agente Fiscal - Operador de Estacédo
- Técnico de Informatica

LEIA-SE:

LEI'N.°2.716/PMC/2010
ANEXO IlI
VENCIMENTOS DOS CARGOS.

()
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO TECNICO - REF. 81
a 100

Técnico em Contabilidade — Assistente Técnico em Software
e Hardware.

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO — REF. 61 a 80

Agente administrativo — Agente Fiscal - Operador de Estagao
— Agente Comercial

ONDE SE LE:

3. Responsabilidades

|Atribuicdes Tipicas:

| - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e Obter dados e informagdes,
bem como consultar registros, bem como datilografar ou determinar a digitalizacdo de documentos redigidos e aprovados;
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Il - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

Ill - Redigir ou participar da redagédo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos para o
SAAE;

IV - Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

IV - Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias e as normas da unidade
administrativa;

IVl - Executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doagdes;

IVIl - Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionalizagédo dos servigos nas unidades do SAAE;

IVIIl - Redigir portarias de nomeagéo, designagéo, exoneragéo e aposentadoria, bem como envia-las para publicagcao
verificando se as publicagdes foram feitas de forma adequada com as legislagdes pertinentes;

IX - Conferir a anotagao de ocorréncias funcionais nas fichas proprias, zelando pela sua atualizagao;

IX - Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartdo de ponto dos servidores do SAAE;

IXI - Atualizar o cadastro de salario-familia e demais cadastros referentes ao controle de pessoal;

IXIl - Realizar contagem de tempo de servigo para fins de aposentadoria, quinquénio, licengas-prémio e outros;

IXIIl - Executar célculos referentes a férias, processos trabalhistas e adiantamentos, entre outros, conferindo os dados
levantados;

IXIV - Elabora e controla os beneficios dos colaboradores tais como: salarios, promogées horizontais, quinquénio, férias, bem
como seus respectivos descontos tais como: obrigagdes patronais, adiantamentos, CDC- consignagdes em folha e outros, e por|
consequéncia a folha de pagamento de pessoal;

XV - Controlar os proventos e o recadastramento dos colaboradores aposentados, bem como fazer o controle dos|
colaboradores afastados por licenga médica e outras;

IXVI - Coordenar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros e outros Documentos em arquivos especificos;
IXVIl - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
n&o, de acordo com o plano de contas do SAAE;

IXVIII - Auxiliar na elaboragéo e revisdo de plano de contas do SAAE, contribuindo e controlando as contas relativas a
pessoal;

IXIX - Controla e examina empenhos de despesas relativas a pessoal e a existéncia de saldos nas dotacdes;

IXX - Escriturar contas-correntes dos colaboradores;

IXXI - Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elaborar o Anexo lll, prestagéo de contas dos gastos com
pessoal do SAAE;

IXXIl - Participar da programagao, organizagao e promogao de eventos e atividades culturais no SAAE e no Municipio;

XXl - Divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto aos colaboradores do SAAE, comunidades e escolas do
Municipio;

IXXIV - Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagao de atividades culturais;

XXV - Efetuar contatos com 6rgdos de comunicagao, quando devidamente autorizado, a fim de promover ampla divulgagéo
das atividades e eventos culturais;

IXXVI - Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aos colaboradores do SAAE;

IXXVII - Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

XXVIIl-  Realizar o atendimento direto do usuario, tratando-o com urbanidade e respeito, tomando as providéncias que se
fizerem necessarias;

IXXIX- Executar outras atribuicbes afins.

. s s e Y

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progress&o Funcional.

LEIA-SE:

1. Identificagdo

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Missao do Cargo

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior
lgrau de complexidade e requeiram certa autonomia, bem como executar trabalhos relativos a programacéo e a organizagéo de
atividades culturais do SAAE.

3. Responsabilidades

IAtribuicbes Tipicas:

| - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e Obter dados e
informagdes, bem como consultar registros, bem como datilografar ou determinar a digitalizagédo de documentos redigidos e
aprovados;

Il - Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes;

Il - Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos para o
SAAE;

IV - Elaborar, sob orientagéo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

IV - Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias e as normas da unidade
administrativa;

IVl - Executar os servigos burocraticos relativos a contratos e doagdes;

IVIl - Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionalizagéo dos servigos nas unidades do SAAE;

IVIIl - Redigir portarias de nomeacdo, designagéo, exoneragdo e aposentadoria, bem como envia-las para publicagdo
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\verificando se as publicagbes foram feitas de forma adequada com as legisla¢des pertinentes;

IX - Conferir a anotagéo de ocorréncias funcionais nas fichas préprias, zelando pela sua atualizagéo;

IX - Preparar, encaminhar, anotar e controlar cartdo de ponto dos servidores do SAAE;

IXI - Atualizar o cadastro de salario-familia e demais cadastros referentes ao controle de pessoal;

IXIl - Realizar contagem de tempo de servigo para fins de aposentadoria, quinquénio, licengas-prémio e outros;

IXIII - Executar célculos referentes a férias, processos trabalhistas e adiantamentos, entre outros, conferindo os dados
levantados;

IXIV - Elabora e controla os beneficios dos colaboradores tais como: salarios, promogées horizontais, quinquénio, férias, bem
como seus respectivos descontos tais como: obrigagdes patronais, adiantamentos, CDC- consignagdes em folha e outros, e por|
consequéncia a folha de pagamento de pessoal;

XV - Controlar os proventos e o recadastramento dos colaboradores aposentados, bem como fazer o controle dos|
colaboradores afastados por licenga médica e outras;

IXVI - Coordenar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros e outros Documentos em arquivos especificos;
IXVIl - Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
ndo, de acordo com o plano de contas do SAAE;

IXVIIl - Auxiliar na elaboracéo e revisdo de plano de contas do SAAE, contribuindo e controlando as contas relativas a
pessoal;

IXIX - Controla e examina empenhos de despesas relativas a pessoal e a existéncia de saldos nas dotagdes;

IXX - Escriturar contas-correntes dos colaboradores;

IXXI - Conferir documentos de receita, despesa e outros, para elaborar o Anexo lll, prestacéo de contas dos gastos com
pessoal do SAAE;

IXXIl - Participar da programagao, organizagao e promogéo de eventos e atividades culturais no SAAE e no Municipio;

IXXIII - Divulgar a exibicdo de filmes educativos e de arte junto aos colaboradores do SAAE, comunidades e escolas do
Municipio;

IXXIV - Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizagao de atividades culturais;

XXV - Efetuar contatos com 6rgdos de comunicagao, quando devidamente autorizado, a fim de promover ampla divulgagéo
das atividades e eventos culturais;

IXXVI - Organizar programas culturais, educativos e artisticos juntos aos colaboradores do SAAE;

IXXVII - Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

IXXVIIl  Realizar o atendimento direto do usuario, tratando-o com urbanidade e respeito, tomando as providéncias que se
fizerem necessarias;

IXXIX -Executar outras atribuigbes afins.

Requisitos para provimento: Curso do Ensino Médio Completo.

Recrutamento: Concurso Publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.
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Cacoal/RO, 20 de fevereiro de 2026. Assinado por:
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ADAILTON ANTUNES FERREIRA
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PREFEITURA MUNICIPAL DECACOAL
SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO
MUNICIPAL - (SECOM)

Certifico o recebimento deste documento para
ublicacdo no Diario Oficial do Municipio de Cacoal —
DIOC
Recebimento: Publicacéo:
23 de fevereiro de 2026 24 de fevereiro de 2026

Kelly Samara Duarte da Rosa

Chefe do Diario Oficial
Portaria N° 0317/PMC/2025

KELLY SAMARA DUARTE DA ROSA I

ASSINADO DIGITALMENTE

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:

http:/serpro.gov.br/assinador-digital e SERPRO
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