CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA ‘ﬁu

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

Indaiatuba, aos 11 de dezembro de 2018.

DE: SECRETARIA g
PARA: COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO

Processo n° 2687/2018 — Projeto de Lei Complementar n° 012/2018 de autoria do
Executivo Municipal que “Reorganiza a estrutura administrativa e o quadro de
pessoal do Servigo Autbnomo de Agua e Esgotos - SAAE, e da outras providéncias”,
de acordo com o art. 197 “caput” do R.l. para que seja efetuada a devida corregéo,
para apos ser elaborado o respectivo Autégrafo.

Diretora de Secretaria
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PARECER

Em atendimento a cota do Sr. Presidente da Camara, entende essa Assessoria
Juridica, s.m.j., que a divergéncia em questdo devera ser retificada pela
Comissao de Justiga e Redagéo, nos termos do art. 197 do Regimento Interno,
corrigindo-se o Projeto de Lei Complementar n°® 012/18, em decorréncia de
incorre¢ao de linguagem, devendo o Autégrafo ser expedido de acordo com a
corregao efetuada.

Céamara Municipayd? aiatuba, aos 11 de dezembro de 2018.

Assessor Juridi
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DESPACHO DO SR. PRESIDENTE

Nos termos da cota retro da Assessoria Juridica, que adoto, a Comissao de
Justica e Redagdo fara as corregdes necessarias, como dispde o Regimento
Interno. '

Sala das sessoes, aos 11 de dezembro de 2018.

HELIO AL
Presidente
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PARECER

A Comissdo de Justica e Redagdo, no uso de suas atribuicobes e em
conformidade com o Art. 197 “caput’ do Regimento Interno, procedera a
elaboragdo da Redacgéo Final do Projeto de Lei Complementar n® 012/2018 de-
autoria Executivo Municipal que “Reorganiza a estrutura administrativa e o
quadro de pessoal do Servigo Autonomo de Agua e Esgotos - SAAE, e da outras
providéncias”, e foi aprovado com emendas na 362 Sessao Ordinaria realizada
aos 10 de dezembro de 2018, ficando com a seguinte redagao:

'PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 012/18

“Reorganiza a estrutura administrativa e o quadro
de pessoal do Servico Autonomo de Agua e
Esgotos - SAAE, e da outras providéncias”.

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito de Indalatuba usando
das atribuicdes que lhe sado conferidas por lei:

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Iel

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A estrutura administrativa do Servigo Auténomo de Agua
e Esgotos - SAAE, entidade autarquica municipal criada pela Lei n°® 1.015, de 02
de julho de 1968, e suas alteragbes, fica reorganizada de acordo com as
disposigoes desta lei complementar.

"Art. 2° - A organizagao basica dos 6rgaos do SAAE é composta
de unidades administrativas organizadas em niveis hierarquicos, sobrepondo-
se as superiores as inferiores, mediante relagées de subordinagéo entre os
respectivos niveis, assim definidos:

| - Primeiro nivel: Superintendéncia;
Il - Segundo nivel: Departamento;
lll - Terceiro nivel: Geréncia.
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§ 1° - O Poder Executivo dispora, em Decreto, sobre a
organizacao regimental dos 6rgdos em niveis inferiores as Geréncias, se
necessario, estabelecendo as respectivas competéncias e atribuigbes, bem
como a vinculagdo aos 6rgdos de que trata esta lei complementar, conforme o
caso, visando ao desempenho de atividades administrativas, técnicas ou
operacionais especificadas nos respectivos atos.

§ 2° - De acordo com as peculiaridades de cada 6rgao, e na
forma prevista nesta lei complementar, poderdo ser suprimidos um ou mais
niveis hierarquicos, vinculando-se as unidades inferiores diretamente aos niveis
superiores nao imediatos.

CAPITULO Ii
DOS ORGAOS

Art. 3° - A Superintendéncia do SAAE constitui o 6rgao
executivo da autarquia e € exercida pelo Superintendente, auxiliado diretamente
pelo Superintendente Adjunto, pelo Chefe de Gabinete da Superintendéncia,
pelos Diretores de Departamentos e demais responsaveis pelos 6rgéos da
autarquia, na forma desta lei complementar.

Art. 4° - A estrutura administrativa do SAAE, subordinada a
Superintendéncia, € constituida essencialmente das seguintes unidades
administrativas, conforme o organograma constante do Anexo | desta lei
complementar:

| - Gabinete da Superintendéncia, que compreende:

a) Nucleo de Assessoria Técnica e Administrativa;

b) Ouvidoria;

c) Controladoria Interna;

Il - Departamento Administrativo, que compreende:

a) Geréncia de Compras, Licitagdes e Contratos;

b) Geréncia de Gestdo de Suprimentos e Servigos;

c) Geréncia de Gestao de Patrimdnio;

d) Geréncia de Recursos Humanos;

e) Geréncia de Gestdo de Frota e Transportes;

Ill - Departamento de Arrecadagdo, que compreende:

a) Geréncia de Atendimento ao Publico;

b) Geréncia Comercial de Contas e Consumo;

c) Geréncia de Divida Ativa;

IV - Departamento de Comunicagdo e Interagdo Social, que
compreende: :
a) Geréncia de Comunicacao;

b) Geréncia de Gestao Ambiental e Cultural;
V - Departamento de Engenharia, que compreende a Geréncia
de Engenharia; ‘

VI - Departamento Financeiro, que compreende:

a) Unidade Técnica de Planejamento Orgamentario;
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b) Geréncia de Contabilidade;

VIl - Departamento de Fiscalizagdo e Hldrometria que
compreende a Geréncia de Fiscalizagdo e Hidrometria;
VIl - Departamento de Informatica e Desenvolvimento

Tecnolégico, que compreende:
a) Geréncia de Andlise e Desenvolvimento de Slstemas

b) Geréncia de Suporte, Infraestruturas e Redes;

IX - Departamento de Manutengdo, Tratamento e Controle de
Qualidade, que compreende:

a) Unidade Técnica de Analise e Qualidade da Agua;

b) Unidade Técnica de Gestao de Energia Elétrica;

c¢) Unidade Técnica de Controle Operacional - CCO; :

d) Geréncia de Captagéo, Tratamento e Distribui¢do de Agua;

e) Geréncia de Tratamento de Esgoto;

f) Geréncia de Manutengao 'Técnica;

X - Departamento de Obras, que compreende: )

a) Unidade Técnica de Manutengdo de Redes de Agua e

Esgoto; .

b) Geréncia de Construgdo e Ampliagdo de Redes de Agua e
Esgoto; \ ,

c) Geréncia de Construgdo e Reformas de Unidades;

Xl - Departamento de Gestdo de Obras Contratadas, que
compreende: ,

a) Geréncia de Gestédo de Contratos;

b) Geréncia de Fiscalizagdo de Obras;

XlI - Departamento de Projetos, que compreende a Geréncia de
Cadastro e Projetos;

Xlll - Departamento de Planejamento, que compreende a
Geréncia de Planejamento, Articulagdo e Gestao;

XIV - Procuradoria Juridica.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Secao |
Da Superintendéncia

Art. 5° - A Superintendéncia do SAAE tem por competéncia a
execucao das atividades de diregdo geral, coordenag@o e supervisdo- dos
trabalhos desenvolvidos pela autarquia, competindo-lhe:

- I - Dirigir, administrar, orientar e controlar as atividades do
SAAE;

Il - Representar o SAAE em juizo ou fora dele;

Il - Admitir, contratar, promover, movimentar, punir, demitir e
dispensar o pessoal do SAAE;
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IV - Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagao relativos
a execugdo de obras e outros servicos e o fornecimento de materiais e
equipamentos necessarios ao SAAE, obedecendo ao valor fixado em Lei, e
autorizar os respectivos pagamentos;

V - Promover a colaboragao com a Unido, o Estado e entidades
publicas ou privadas, para a realizagdo de obras e servigcos, aprovando e
assinando os respectivos contratos e convénios, estes com a anuéncia do
Prefeito e ad referendum da Camara Municipal, quando necessario;

VI - Movimentar as contas bancarias em nome do SAAE;

VIl - Expedir normas, comunicados e despachos em. geral,
correlatos aos servigos do SAAE;

VIII - Calcular periodicamente o0 montante das tarifas cobravels
pelo SAAE encaminhando ao Prefeito Municipal o parecer referenciado pelo
Conselho de Regulagéo e Controle Social e Resolugao da Agéncia Reguladora
de fixagao das tarifas, para a expedi¢do do competente Decreto;

IX - Comparecer as reunioes convocadas pelo Prefeito,
~ prestando-lhe os esclarecimentos solicitados;

X - Determinar a realizagao de smdlcanma para apurar faltas e
eventuais irregularidades;

Xl - Homologar os processos de licitagdo publica em todas as
suas modalidades.

XIl - Autorizar o empenho de despesas e ordenar pagamentos
de acordos com as dotagdes orcamentarias, fixadas em Lei;

XIll - Praticar todos os demais atos relacionados com a area de
atuacdo do SAAE nado ressalvados expressamente para outros 6rgaos da
Administragao Publica Municipal.

Secao ll
Do Gabinete da Superintendéncia

Art. 6° - Ao Gabinete da Superintendéncia compete:

| - Organizar e controlar a agenda da Superintendéncia;

Il - Manter controle das c:orrespondencuas e dos processos
destinados a Superintendéncia;

Il - Assistir a Superintendéncia em suas relagbes com as
autoridades e o publico em geral;

IV - Organizar e manter sob sua responsabilidade a legislagéo
municipal, estadual e federal pertinente ou de interesse do SAAE;

V - Responsabilizar-se pela execugdo das atividades de
expedlente e de apoio administrativo da Superintendéncia;

VI - Coletar informagdes para subsidiar trabalhos e atuagdo da
Superintendéncia e dos demais érgaos do SAAE;

VI - Efetuar a triagem e despacho de processos por delegacao
da Superintendéncia;

VIll - Preparar pautas, secretariar e registrar os respectivos
resultados;
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IX - Propor a realizagdo de estudos e a elaboragdo de projetos
visando a identificagdo, localizag@o e captag@o de recursos financeiros para o
SAAE;

X - Exercer, quando necessdaria, a representacdo da
Superintendéncia em eventos, reunides e demais trabalhos externos;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao |
Do Nicleo de Assessoria Técnica e Administrativa
Art. 7° - Ao Nucleo de Assessoria Técnica e Administrativa
compete:

| - Estudar e pesquisar as fontes externas para definicédo e
atualizagdo da legislagdo municipal, em consonancia com as alteragdes na
legislagao federal e estadual;

Il - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos no
cumprimento das decisbes administrativas referentes aos requerimentos
protocolizados no protocolo geral do SAAE;

Il - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos quanto
as questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relagdes
parlamentares;

IV - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos no
cumprimento das decisdes legislativas;

V - Promover o entrosamento dos Orgdos técnicos da
administragéo para fins de execugao de planos e programas de trabalho;

VI - Assessorar tecnicamente os Departamentos e as
Geréncias;

VIl - Elaborar estudos, relatorios, projetos e planos de trabalho
que lhe forem solicitados pela Superintendéncia;

VIII - Assessorar a Superintendéncia para contatos com os
demais poderes e autoridades municipais, estaduais e federais;

IX - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos na
conduta administrativa;

X - Assessorar nas respostas de requerimentos e indicagoes da
Cémara Municipal, mantendo a Superintendéncia devidamente informada a
respeito;

Xl - Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou
revendo a redacao de minutas de projetos de lei, decretos. portanas e outras
normas e atos administrativos internos;

Xl - Assessorar a execugao de programas e projetos especiais,
bem como a realizagdo de convénios;

Xl - Fomentar o uso de novas tecnologias;

XIV - Executar outras atividades correlatas.
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Subsecao Il
Da Ouvidoria

Art. 8° - A Ouvidoria compete: .

| - Manter contato direto com a populagdo, recebendo criticas e
sugestoes, orientando e levando até a administragdo os anseios da populagéo
no tocante aos servigos prestados pelo SAAE;

Il - Receber, examinar e encaminhar reclamacgoes, sugestoes,
elogios e denuncias, referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas
pelos servidores;

Il - Acompanhar as providéncias solicitadas as umdades
organizacionais pertinentes, informando os resultados aos interessados,
garantindo-lhes orientagdo, informagéo e resposta;

IV - Realizar, no ambito de suas competéncias, ac;oes para
apurar a procedéncia das reclamagdes e denuncias, assim como eventuais
responsabilidades, com vistas as necessidades ocasionais de instauragao de
' smdlcéncras auditorias e procedimentos administrativos pertinentes;

V - Requisitar, fundamentada e exclusivamente quando
cabiveis, por meio formal, informagdes junto as unidades da autarquia;
VI - Identificar e interpretar o grau de satisfagdo dos usuarios,
com relagdo aos servigos publicos prestados;
VII - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao IV
Da Controladoria Interna

Art. 9° - A Controladoria Interna compete:

| - Avaliar as agbes do SAAE, a gestdo do Superintendente e a
aplicacao de recursos publicos;

Il - Exercer o controle sobre a correta apllcagao dos recursos
publicos;

Il - Promover a transparéncia na administragdo do SAAE;

IV - Exercer as atividades de 6rgao central do Sistema de
Controle Interno do SAAE;

V - Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas a
execucdo dos programas e do orgamento do SAAE e a qualidade do
gerenciamento, comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia
e eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial no SAAE, bem
como da aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado, nas
hipoteses legais;

VI - Exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a
forma de calcular qualquer parcela integrante da remuneragéo dos servidores
do SAAE;
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VIl - Exercer o controle das operacdes de créedito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do SAAE e apoiar o controle externo
no exercicio de sua misséo institucional;

VIl - Apurar, em articulagdo com outros 6rgaos municipais, 0s
atos ou fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade, praticados por
servidores do SAAE, na utilizagdo de recursos publicos;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Secao lll
Do Departamento Administrativo

Art. 10 - Ao Departamento Administrativo compete a condugao
das atividades relacionadas a administragdo geral do SAAE, atuando em
estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicacdo de
principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e
procedimentos relacionados com as atividades de gestao administrativa, através
das competéncias e atribui¢bes de suas Geréncias.

Subsecaoll
Da Geréncia de Compras, Licitagdes e Contratos

Art. 11 - A Geréncia de Compras, Licitages e Contratos
compete:

| - Supervisionar as atividades das unidades subordinadas;

Il - Instituir comissdes permanentes e especiais de licitagdes,
bem como equipes de apoio aos pregdes e comissdes para contratagdes
mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, quando se fizer necessario;

Il - Receber requisicbes de compras dos Departamentos
requisitantes; &

IV - Efetuar a pesquisa de mercado das requisi¢cdes de compras
recebidas pelos departamentos requisitantes e elaboragdo do Mapa de Média
de Pregos em conformidade com os pre¢os auferidos na pesquisa de mercado,
em obediéncia a legislacdo vigente;

V- Realizar compras diretas nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo;

- Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores
do SAAE; :
VIl - Atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas
estabelecidas pelo SAAE, em cumprimento a legislagdo vigente;

- VIII - Instaurar processos licitatérios e elaborar minutas de
editais de licitacao e minutas de contratos;

IX - Encaminhar minutas de editais de licitagdo e de contratos
para a emissao de parecer juridico, promovendo, apds aprovacao, a publicagdo
dos editais;

X - Acolher, julgar e responder as impugnagdes de edital nos
termos da legislagdo wgente
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Xl - Promover o credenciamento dos licitantes interessados em
participar da sessao publica de pregoes presenma:s

XIl - Promover a analise prévia das propostas de prego dos
produtos ofertados em pregdes presenciais e abrir a sesséo publica do pregao,
no dia e horario preestabelecidos no instrumento convocatoério;

Xlll - Receber, examinar e julgar propostas de prego e
documentos de habilitagao referentes a pregdes eletrénicos e presenciais;

XIV - Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos
interpostos contra as decisdes da Comissdo de Licitagdo, encaminhando o
processo a autoridade superior, devidamente instruido para julgamento;

XV - Elaborar e coordenar os expedientes, as convocagoes, as
comunicagdes, os relatorios, publicagées, os pareceres e documentos afins,
relativos a preparagao, comunicagdo de resultados, manifestagéo em recursos
e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos
licitatorios;

XVI - Coordenar os procedimentos licitatorios para aquisi¢ao e
registro de precos de materiais, equipamentos e prestacdo de servigos, bem
como para a alienagao de bens da autarquia;

XVII - Acompanhar a execugéo fisico-financeira de contratos,
convénios, acordos e/ou outros no dmbito da autarquia, em cumprimento a
legislagao pertinente;

XVIII - Elaborar termos, ajustes e atas de Registro de Pregos a
serem celebrados pelo SAAE, ouvida a Procuradoria Juridica;

XIX - Providenciar a assinatura do Contrato ou documento
equivalente apos a Homologacgao do certame licitatério;

XX - Realizar aditamentos, apostilamentos, reajustes de
contratos entre outras atividades correlatas quando devidamente motivadas
pelo gestor do contrato nos termos da legislagdo vigente;

XXI - Providenciar notificagbes e aplicagdes de sangdes em
conformidade com manifestacdo dos gestores dos contratos ou registro de
precos; '

XXII - Adotar as medidas relativas a inscrigdo, suspensao,
cancelamento de registro, recadastramento, renovagéo de prazo de registro e
outras correlatas;

XXIII - Executar outras atividades correlatas.

Subsecio Il
Da Geréncia de Gestdao de Suprimentos e Servicos

Art. 12 - A Geréncia de Gestdo de Suprimentos e Servigos

compete:

| - Examinar, conferir, receber e guardar materiais adquiridos ou
cedidos, de acordo com a Nota de Empenho ou documento equivalente;

Il - Registrar os materiais em estoque em programa de
informatica apropriado para esse fim;
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Ill - Assegurar o bom andamento de processos de entrada e
saida de materiais, verificando e executando os registros especificos, visando
facilitar consultas e a elaboracdo de inventarios e relatérios precisos e
confiaveis;

IV - Classificar, controlar o uso e disposigao fisica dos espagos
onde os materiais sdo estocados, dispensando atencdo especial ao
armazenamento de materiais de acordo com as recomendagdes adequadas a
natureza do material e/ou conforme as especificagdes e normas técnicas;

V - Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais
recebidos;

VI - Estabelecer as necessidades de aquisicao dos materiais de
consumo para fins de reposigdo de estoque, bem como solicitar sua aquisigao;

VIl - Garantir que as instalagdes estejam adequadas para
movimentagao e retiradas dos materiais visando atendimento agil e eficiente;
VIll - Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e

inovagoes tecnologicas dos servicos de almoxarifado e das neceSSIdades do
departamento;

IX - Fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos
materiais recebidos;

X - Receber as faturas e notas fiscais;

Xl - Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as
necessidades do departamento;

XIl - Emitir pedidos de compras e expedir ordens de
Servicos;

Xlll - Controlar os prazos de entrega das mercadorias,
provndenmando as cobrangas aos fornecedores, quando for o caso;

XIV - Coordenar a limpeza interna e externa do prédio, de
moveis e instalagdes do SAAE;

XV -  Coordenar a Execugdo dos servicos de copa e
cozinha; _
: XVI - Coordenar a definigéo de cardapios em conformidade com
procedimento nutricional;

XVII - Coordenar a execugdo de procedimento de preparo de
refeicdes de acordo com cardapio preestabelecido;

XVIl - Coordenar a distribuicdo das refeicbes nos
departamentos do SAAE;

XIX - Coordenar a higienizacdo dos locais de preparo de
alimentos;

XX - Coordenar o servigo de protocolo visando manter o,
plerio recebimento, registro distribui¢éo, tramitagédo e expedi¢do de todos os
documentos da Autarquia, com vistas ao favorecimento de informagdes dos
usuarios internos e externos.

XXI - Coordenar as equipes de controle de acesso dos prédios
do SAAE, gerindo a escala de horarios a fim de suprir a demanda da Autarquia;

XXII - Executar outras atividades correlatas.
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Subsecao Il
Da Geréncia de Gestiao de Patrimonio

Art. 13 - A Geréncia de Gestao de Patriménio compete:

| - Organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e
Iméveis do SAAE;

_ Il - Manter sob sua guarda e responsabilidade as certidoes,
escrituras, copias de documento fiscais e demais instrumentos, relativos aos
bens patrimoniais adquiridos;

Il - Proceder ao tombamento, a incorporagao e ao registro dos
bens iméveis no patriménio do SAAE;

IV - Codificar os bens patrlmonlals permanentes, através da
fixagao de plaquetas;

V - Emitir termos de responsabllldade e da carga patrimonial aos
diversos 6rgdos do SAAE, dos bens moveis colocados a disposi¢cdo dos
mesmos; :

VI - Instruir processos concernentes a aquisi¢cdo, locacao,
arrendamento, doagdo ou cessao de bens patrimoniais, em observancia a
legislagdo pertinente;

VIl - Promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos e
antieconémicos de materiais inserviveis e de sucata;

VIII - Promover a execugdo de consertos e manutengdo de
moveis, aparelhos e equipamentos;

IX - Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislagdes
vigentes especificas;

X - Propor a alienagdo dos bens patrimoniais do SAAE, de
acordo com a legislag3o pertinente; '

Xl - Providenciar a contratagdo de seguros que se fi izerem
necessarios para que os bens estejam devidamente protegidos;

XIl - Conferir as cargas patrimoniais de cada 6rgdao do SAAE
periodicamente ou toda vez que se verificar mudanga na respectiva chefia;

Xlll - Realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE;

XIV - Providenciar o licenciamento e regularizagdo e seguros
dos veiculos do SAAE;

XV - Solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de
veiculos;

XVI - Instruir processos de apuragao e pagamento de multas,
quando for o caso;

XVII - Efetuar o controle de multas e quaisquer infragoes ou
onus relacionados com os bens patrimoniais;

XVIIl - Efetuar o controle da regularidade e atualizagdo da
documentagéo dos veiculos da frota da Autarquia,;

XIX - Executar outras atividades correlatas.

13




PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro - PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

: ' 44
CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBAJJJHSQ

Subsecao IV
Da Geréncia de Recursos Humanos

Art. 14 - A Geréncia de Recursos Humanos compete:

| - Desenvolver e executar a politica de recursos humanos,
através de pesquisas e andlise de mercado, recrutamento, selegéo, e
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Il - Promover e executar a politica de recursos humanos, pela
administragao de vencimentos, plano de beneficios sociais e higiene e

seguranga do trabalho;
' ' [l - Executar a politica de desenvolvimento de recursos
humanos, através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
. IV - Desenvolver e controlar a politica de recursos humanos,
visando a analise quantitativa e qualitativa desses recursos;

V - Instituir comissdes permanentes ou especiais de concursos,
processos seletivos e contratagoes;

VI - Preparar a documentagdo necessaria para a admisséo,
demissdo e concessao de férias;

VIl - Promover os servigos de inspegao de saude dos servidores
do SAAE, para fins de admisséo, demisséo, licenga, aposentadoria e outros;

VIIl - Executar os atos de lotagdo, direitos e vantagens dos
servidores;

IX - Manter atualizado os registros da vida funcional de cada
servidor; '

X - Aplicar os dispositivos do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, bem como executar outras tarefas que visem atualizagdo e o
controle do mesmo;

Xl - Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores,
em articulagdo com os demais 6rgaos do SAAE;

Xll - Elaborar a escala geral de férias dos servidores,
encaminhando-a aos demais Orgdos do SAAE para apreciagao;
Xl - Elaborar e realizar as rotinas de remuneragao dos

servidores;

XIV - Formnecer declaragdes funcionais e financeiras dos
servidores, quando solicitadas;

XV - Desenvolver e executar atividades relativas a melhoria da
qualidade de vida dos servidores do SAAE;

XVI - Solicitar e conferir os relatorios de Laudo de Insalubridade
e Periculosidade e outros laudos técnicos relacionados ao ambiente de trabalho;

XVII - Emitir oficios, Portarias e extratos de Portarias para
publicacao, relativos a sua area de atuagao;

XVII - Verificar e expedir documentos necessarios a
aposentadoria dos servidores, em especial a certiddo de tempo de contribui¢cao
e relagao de remuneragoes;

: XIX - Providenciar a contratagdo de seguro de acidentes
pessoais para os servidores ativos da autarquia, na forma da lei;
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XX - Orientar e coordenar o sistema de Seguranga do Trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando politica de prevencao;

XXl - Inspecionar locais, instalagées e equipamentos do SAAE
e determinar fatores de riscos e acidentes;

XXII - Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo
eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua
observancia para prevenir acidentes; :

XXl - Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e
demais equipamentos de prote¢éo;

XXIV - Elaborar relatéorios de inspegoes qualitativas e
quantitativas, conforme o caso;

XXV - Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente

" de trabalho:

XXVI - Exercer os servigos médico e social da instituicdo para o
atendimento necessario aos acidentados;

XXVIl - Participar do programa de treinamento quando
convocado;

XXVIII - Orientar os servidores no que se refere a observancia
das normas de segurancga;

XXIX - Promover e ministrar treinamentos sobre seguranga e
qualidade de vida no trabalho; - '
' XXX - Participar de reuniées de trabalho relativas a sua area de
atuacao; -

XXXI - Promover campanhas e coordenar a publicagdo de
material educativo sobre Seguranca e Medicina do Trabalho;

XXXII - Investigar acidentes ocorridos, examinar as condigdes,
identificar suas causas e propor providéncias cabiveis;

XXXIIl - Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua
atividade, bem como as medidas de eliminagao, neutralizagao;

XXXIV - Orientar e distribuir material e equipamentos de
seguranga; :
XXXV - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao V
Da Geréncia de Gestao de Frota e Transportes

Art. 15 - A Geréncia de Gestao de Frota e Transportes compete:

| - Efetuar cadastro dos veiculos e maquinas do SAAE,
mantendo-o atualizado e em condigées de permitir o controle da frota;

II'- Providenciar a autorizacdo para abastecimento dos veiculos
e maquinas do SAAE;

Il - Controlar os gastos com combustiveis e 6leos lubrificantes,
assim como de outras despesas com manutengdo e conservagdo de veiculos
do SAAE;

: IV - Efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo
dos gastos com combustiveis, lubrificantes e pecgas utilizadas;
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V - Comunicar qualquer dano causado a veiculo ou maquina;

VI - Realizar a inspegao periddica dos veiculos e maquinas,
verificando seu estado de conservagdo e providenciando os reparos que se
fizerem necessarios;

VIl - Elaborar as escalas e realizar a manutengao dos veiculos
e maquinas;

VIII - Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

IX - Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pet;,as
consideradas inaproveitaveis;

X - Instruir os pedidos de diarias das diversas unidades
administrativas do SAAE;

Xl - Elaborar relatérios gerenciais, a fim de apurar a
produtividade e os custos da Gerencl‘a

Xll - Fiscalizar a. entrega das mercadonas pelas empresas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos
_materiais recebidos;

Xl - Elaborar a previsdao de compras objetivando suprir as
necessidades da Geréncia;

XV - Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servicos;

\ XVl - Controlar os prazos de entrega das mercadorias,
providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando for o caso;

XVIl - Realizar a gestdo da frota, solicitar a reposi¢cdo de
veiculos mediante relatério comparativo de manutencdo de veiculos
comprovando custo beneficio;

XXVIII - Monitorar e realizar a gestao dos custos de manutengao
e combustivel; : -

' - XIX - Executar outras atividades correlatas.

Secgao IV
Do Departamento de Arrecadagao

Art. 16 - Ao Departamento de Arrecadagdao compete gerenciar
as emissdes de contas dos clientes, visando a implementagéo do cadastro de
clientes, e supervisionar as atividades de corte e religagéo de agua no Municipio,
adotando as providéncias necessarias ao aprimoramento desses servigos e
demais medidas visando a implementagdo do controle de débitos, cortes, entre
outros servicos correlatos, atuando em estreita articulagdo com os demais
Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as
atividades de arrecadagdo dos recursos da autarquia, através das competéncias
e atribuicoes de suas Geréncias.

Subsecao l
Da Geréncia de Atendimento ao Publico

Art. 17 - A Geréncia de Atendimento ao Publico compete:
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| - Promover o Atendimento ao Publico,  incluindo
esclarecimentos acerca de dlvidas e sobre contas e consumo;

Il - Emitir faturas;

Il - Prestar esclarecimentos suscitadas pelos usuarios;

IV - Encaminhar as informagoes ou reclamacgoes recebidas via

-atendimento aos departamentos competentes da Autarquia para as devidas

providéncias;

V - Receber e encaminhar informagdes referentes a ouvidoria;

VI - Emissao de 22 via de conta, através de e-mail;

VIl - Emissao e controle de ordens de servicos;

VIII - Recebimento de ordens de servigos do departamento de
obras para langamento de valores no sistema;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgao ll
Da Geréncia Comercial de Contas e Consumo

Art. 18 - A Geréncia Comercial de Contas e Consumo compete:

| - Gerenciar as emissoes de contas dos clientes, promovendo
alteracgdes, quando necessario;

Il - Efetuar as atividades de controle e critica da arrecadagéo;

Il - Aplicar e manter atualizadas as tabelas de tarifas de
agualesgoto e servigos diversos, encamlnhando as as demais unidades
_ usuarias;

IV- Emitir faturas;

V - Providenciar a cobranq.a das contas devidas ao SAAE,
procedendo a aplicagdo de multas e outras sangdes vigente no Regulamento,
quando necessario;

VI - Providenciar a cobranga das contas devidas ao SAAE,
procedendo a aplicagao de multas e outras sangdes vigente no Regulamento,
quando necessario;

VIl - Efetuar as anwdades de controle e critica da arrecadagao;

VIl - Observar leituras digitadas;

IX - Gerenciar as emissdes de contas dos clientes, promovendo
alteragdes, quando necessario;

X - Realizar a fiscalizagéo e o controle das rotas de leituras;

Xl - Manter permanentemente atualizado o cadastro de clientes
e o cadastro cartografico do Municipio;

Xll - Manter permanentemente atualizado o cadastro de
usuarios do Municipio;

Xlll - Efetuar o cancelamento de débitos de clientes, quando
forem comprovadamente indevidos;

XIV - Efetuar o recalculo de contas;

XV - Efetuar conferéncia de processos com atualizagdes de
dados;

XVI - Notificar usuarios para recadastramento;
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XVII - Acompanhar as atividades de corte e religagao de agua
no Municipio, adotando as providéncias necessarias ao aprimoramento desses
Servigos;

XVIII - Efetuar o controle de débitos de clientes;

XIX - Emitir lista de cortes de fornecimentos e controle de
notificagcdo de débitos;

XX - Acompanhar o planejamento, elaboragao e execugao dos.
planos, programas e projetos sociais;

XXl - Orientar individuos e grupos, auxiliando na identificagao
de recursos e proporcionando o acesso aos direitos sociais;

XXIl - Realizar estudos socioeconémicos com individuos. e
grupos para fins de acesso a beneficios e servigos sociais;

XXl - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao lll
Da Geréncia de Divida Ativa

Art. 19 - A Geréncia de Divida Ativa compete:

| - Promover a inscrigdo de débitos constituidos e lancados em
divida ativa e encaminhamento a Procuradoria Juridica para ajuizamento de
Execugéo Fiscal;

Il - Realizar a execuga@o dos procedimentos administrativos de
cobranga com emissao e envio das respectivas cartas de cobranga;

Il - Realizar acordos de parcelamento no ambito da divida ativa,
sempre em conjunto com a Procuradoria Juridica, controlando o efetivo
cumprimento dos mesmos;

IV - Efetuar o controle e a baixa em relagdo aos processos
extintos por quitagdo ou determinagao judicial;

V - Executar outras atividades correlatas.

Segao V
Do Departamento de Comunicacao e Interagao Social

Art. 20 - Ao Departamento de Comunicacao e Interagao Social
compete promover a representacao da Superintendéncia junto aos 6rgaos de
imprensa, encaminhar matérias para publicagdo nos 6rgaos de imprensa, bem
como coordenar as atividades ambientais e culturais no ambito do SAAE,
atuando em estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicagao
de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas,
praticas e procedimentos relacionados com as atividades de comunicagéo e
interagdo social, através das competéncias e atribuicées de suas Geréncias.

Subsecao |
Da Geréncia de Comunicag¢ao

Art. 21 - A Geréncia de Comunicagédo compete:
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| - Coordenar a diretoria de Imprensa da Autarquia e administrar
as demandas dos meios de comunicagao;

Il - Auxiliar a diretoria no relacionamento com veiculos e
profissionais;

Il - Coordenar as demandas do SAAE na elaboragdao de
matérias e comunicados, organizagdo de coletivas de imprensa, releases e
coberturas; 4

IV - Revisar materiais jornalisticos e atender as demandas dos
veiculos de comunicagao;

V - Auxiliar o trabalho dos profissionais de Midia Digital;

VI - Acompanhar as demandas do SAAE para cobertura
jornalistica de televis&o e radio;

VIl - Coordenar a produgdo de audiovisuais, registros e
coberturas;

VIII - Coordenar arquivamento de material e produgdo em redes
sociais, emissoras de radio e televiséo;

IX - Coordenar a produgéo de layouts de campanhas internas e
externas de material publicitario;

X - Manter atualizado o site institucional no que tange as agées

do SAAE com informagbes gerais de interesse da comunidade;
Xl - Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas. :

Subsecgao ll
‘Da Geréncia de Gestao Ambiental e Cultural

Art. 22 - A Geréncia de Gestdo Ambiental e Cultural compete:

| - Coordenar a manutengao e preservagao das dependénclas
ambientais e culturais do SAAE;

Il - Elaborar de projetos voltados a educagao ambiental,

Il - Realizar o atendimento ao publico em geral no ambito de
suas atnburgoes

IV - Garantir a conservagédo e a seguranga dos acervos em
instalagdes sob a guarda da institui¢do;

V - Incentivar a difusdo dos acervos e a divulgagao institucional
por meio de exposigdes, publicacdes técnico-cientificas, agbes educativas e
atividades culturais correlatas, utilizando diferentes veiculos de comunicagéo
social;

VI - Promover atividades de integragdo, projetos, intercambio,
parcerias institucionais, profissionais e pesquisadores de areas afins;

VIl - Planejar e promover cursos, seminarios, oficinas e
atividades culturais e educativas;
VIIl - Promover e coordenar visitas guiadas as diversas

instalagdes do SAAE;
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IX - Elaborar roteiros educativos incluindo pegas de teatro e
cartilhas;

X - Firmar convénios e termos de cooperagdo e parceria que
tenham por objetivo o apoio as atividades culturais de interesse publico;

Xl - Promover programas de educagao ambiental e uso racional
da agua;

. Xll - Coordenar as atividades ambientais e culturais nas

diversas instalagdes da Autarquia;

Xlll - Coordenar as atividades de integracao, projetos, parcerias
institucionais no que tange a educagdo ambiental;

XIV - Coordenar a realizagao de visitas orientadas nas diversas
instalagdes do SAAE;

XV - Promover atividades de interagdo com a sociedade a fim
de proporcionar a conscientizagdo sobre comportamentos de defesa e
conservagao do meio ambiente;

XVI - Implantar programas de educagéao ambiental e programas
de uso racional da agua;

XVII - Controlar o acervo cultural para fins de preserva-lo;

XVIII - Coordenar e zelar pelo acervo cultural do SAAE a fim de
preservar a histéria da Autarquia;

XIX - Desenvolver programas a fim de enriquecer e ampliar o
acervo cultural do SAAE;

'XX - Promover atividades de interagdo com a sociedade a fim

de provocar reflexdes criticas sobre a historia e cultura da agua, buscando
atingir a sua fungao social de instituicdo ligada a educagéo da agua;
XXI - Executar outras atividades correlatas.

Secao Vi
Do Departamento de Engenharia

Art. 23 - Ao Departamento de Engenharia compete a condugao
das atividades relacionadas aos servigos de engenharia como: realizagdo de
projetos e servigos topograficos, levantamentos planialtimétricos, fiscalizagao
de vielas, andlises de levantamentos para retificagdo de areas, realizagao de
procedimentos de vistoria e notificagdes para emisséo de habite-se, entre outras
atividades correlatas, atuando em estreita articulagio com os demais
Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as
atividades de Engenharia, através das competéncias e atribuicdes de: suas
Geréncias.

Subsegao Unica
Da Geréncia de Engenharia

Art. 24 - A Geréncia de Engenharia compete:
| - Gerenciar e executar projetos e servigos topograficos;
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Il - Gerenciar e executar projetos topograficos em geral;

Il - Gerenciar e realizar levantamento planialtimétrico;

IV - Supervisionar os procedimentos de fiscalizagao, vistoria e
notificagdes para emissao de “habite-se”;

V - Emitir pareceres técnicos e topograficos;

VI - Supervisionar a fiscalizagao de vielas;

VIl - Promover analise de levantamentos para retificacao de
area.

VIII - Executar procedimentos de fiscalizagdo, vistoria e
notificagoes para emissdo de Habite-se de construgoes;

IX - Fiscalizar e notificar vazamentos e entupimentos em welas

X - Emitir pareceres técnicos;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Segio VI
Do Departamento Financeiro

Art. 25 - Ao Departamento Financeiro compete a condugao das
atividades relacionadas ao planejamento e a execugdo orgamentaria e
financeira da autarquia, elaborar o planejamento através do Plano Municipal de
Saneamento Basico, Plano Plurianual de Investimentos, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Orgamento Programa, respeitando a Lei de Responsabilidade -
Fiscal, atuando em estreita articulagdo com os demais Departamentos para a
aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos,
normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades financeiras e
contabeis, através das competéncias e atribuigdes de suas Geréncias.

Subsecao |
Da Unidade Técnica de Planejamento Orgcamentario

Art. 26 - A Unidade Técnica de Planejamento Orgamentéario
compete: ' ' ;

| - Elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura
Municipal para integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentarias e dos Qrgamentos Anuais do Municipio, em estreita
articulagdo com os demais 6rgaos do SAAE;

Il - Controlar a execugdo orgamentaria, procedendo as
alteragdes quando necessarios e previamente autorizadas pela autondade
competente;

Il - Coordenar o planejamento e a execugado org:amentana,

IV - Realizar pegas de planejamento, bem como avaliagao do
cumprimento das metas fiscais, conforme a legislagao determina;

V - Acompanhar e assessorar para a execugao das pecas
orgamentarias e inclusdo de alteragdes pontuais, oferecendo apoio técnico aos
gestores do planejamento e orgamento de cada diretoria, para que o fagam
conforme o determinado pela legislagdo.
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VI - Supervisionar a programacéo financeira das Unidades
Orgamentarias;

VIl - Analisar a execugao orgamentaria das Unidades de
Despesa;

VIl - Elaborar minutas de decretos de abertura de crédito
adicionais ou de alteragdes das tabelas orgamentarias;

/ IX - Controlar a execugao orcamentaria, através dos dados
contabilizados;

X - Analisar a execugao orcamentaria mensal confrontada com
a previsdo, segundo -elementos e unidades administrativas, e estudar os
ajustamentos necessarios da programagao futura;

Xl - Elaborar relatérios mensais de avaliagdo da execugao
orgamentaria, propondo as medidas necessarias a corregao de desequilibrios -
porventura verificados ou prognosticados;

XIl - Acompanhar o movimento mensal de arrecadagéo de
receita de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, confrontando com o
previsto;

XIll - Administrar, em nivel central, a execugdo das pecas de
planejamento, de acordo com as normas fixadas, em cada exercicio.

X1V - Orientar e oferecer apoio técnico para a elaboragéo das
pegas orgamentarias, para a determinagdo das metas do planejamento a serem
atingidas e o estabelecimento das agbes necessarias para efetiva-las;

XV - Acompanhar, controlar, estudar, avaliar e projetar a .

realizagao de receitas e despesas do SAAE, como subsidio a fixacdo e
desenvolvimento da politica e administragao orgcamentarias;

XVI - Manifestar-se sobre abertura de créditos adicionais, tendo
em vista a legislagao pertinente;

XVII - Executar outras atmdades correlatas.

Subsecaol ll
Da Geréncia de Contabilidade

Art. 27 - A Geréncia de Contabilidade compete:

| - Executar a escrituragao sintética e analitica, em todas as
fases do empenho e dos langamentos relativos as operagdes contabeis,
patrimoniais e financeiras do SAAE;

Il - Efetuar relatério mensal das opera(;oes de licitacao,
contratos, convénios e acordos para envio ao Tribunal de Contas;

Il - Elaborar mensalmente os balancetes e demais
escrituragbes contabeis;

IV - Encaminhar mensalmente os balancetes e demais
demonstragdes contabeis ao Tribunal de Contas;

_ V- Elaborar no prazo determinado o Balango Geral do SAAE; e

encaminha-lo a Prefeitura Municipal;
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VI - Elaborar as prestagdes de contas do SAAE, bem como a
dos recursos recebidos para aplicagdes em projeto especificos, em observancia
a legislagao pertinente;

VIl - Emitir Nota de Empenho, visando assegurar o controle
eficiente da execucgado orgamentaria da despesa em articulagado com as unidades
responsaveis por suprimentos e patrimonio;

VIII - Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragao dos
livros obrigatérios e auxiliares;

IX - Adequar a folha de pagamento dos servidores junto as
unidades orgamentarias;

X - Analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos
de pagamento bem como em todos os documentos inerentes a atividade de
contabilidade;

Xl - Emitir ordens de pagamento;

Xl - Enviar e recepcionar arquivos para débito em conta;

Xlll - Controlar as retiradas e depésitos bancarios, conferindo
mensalmente os extratos de contas correntes;

_ XIV- Controlar rigorosamente em dia, os saldos das contas em
estabelecimentos de créditos, movimentados pelo SAAE;

XV - Receber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE,
* devolvendo-os quando devidamente autorizados;

: XVl - Efetuar os pagamentos das despesas previamente

processadas e autorizadas por autoridade competente;

XVIl - Emitir cheques e requisigdo de talonarios, Juntamente
com autoridade competente;

XVIII - Controlar e arquivar os processos de despesas e demais
documentos da secao;

XIX - Efetuar o recebimento de tarifas de agua, esgoto e outras,
quando for o caso;

XX - Efetuar o recebimento e/ou controle dos recursos
financeiros provenientes da arrecadagao de tarifas, taxas, e outras a qualquer
. titulo;

XXl - Realizar pagamentos, transferéncias e outras transagoes
bancarias; '

XXII - Executar out[as atividades correlatas.

Secao VI
Do Departamento de Fiscalizacao e Hidrometria

Art. 28 - Ao Departamento de Fiscalizagdo e Hidrometria
compete dimensionar, instalar e fiscalizar hidrémetros em residéncias,
apartamentos, comeércios, industrias, entre outros locais do Municipio,
observando criteriosamente a vazao necessaria para cada situagéo e conduzir
as atividades de planejamento, coordenagéo, execugao, controle e a avaliagao
das rotinas referentes aos servicos gerais para a fiscalizagao de consumo,
atuando em estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicagéo
de principios gerais, politicas, diretrizes; programas, processos, normas,
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praticas e procedimentos relacionados com as atividades de fiscalizagao de
consumo, através das competéncias e atribuicdes de suas Geréncias

Subsegio Unica
Da Geréncia de Fiscalizacao e Hidrometria

Art. 29 - A Geréncia de Fiscalizagdo e Hidrometria compete:

| - Efetuar e acompanhar os servigos de Hidrometria, bem como
o funcionamento do centro de controle operacional e do atendimento eletronico
aos usuarios;

Il - Acompanhar periodicamente os hidrdbmetros e medidores
instalados para aferir o estado de conservat;ao inclusive quando relacionados
para o corte;

Ill - Providenciar a devida manutencdo dos hidrometros e
medidores instalados, quando necessario;

IV - Providenciar a substituicdo de hidrometro ou medidor
inutilizavel por outro em plenas condigoes de utilizagdo e conservagao,

V - Elaborar descritivos técnicos e atualizar os ja existentes,
para fins de aquisigédo de hidrémetros, medidores, entre outros equipamentos e
materiais necessarios;

VI - Elaborar previsdo de compras objetivando suprir a demanda
de servicos realizados pelo Departamento;

VII - Realizar procedimentos para recebimento e aceitacdo de
materiais,
controlando e acompanhando os prazos de entrega das mercadorias e
providenciando cobranga aos fornecedores, quando for o caso; -

VIII - Fiscalizar a entrega de materiais e equipamentos junto as
empresas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a
qualidade;

IX - Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigos,
quando necessario;

X - Fiscalizar e verificar as categorias dos iméveis do Municipio;

Xl - Fiscalizar a variagdo do consumo de agua de cada imoével,

Xll - Fiscalizar a suspeita de fraudes em hidrémetros e
medidores e irregularidades diversas, bem como elaborar e expedir auto de
infragdo, autuacao de infragéo e imposigao de multa;

Xl - Manter programa permanente de combate as perdas reais
e aparentes através das diretivas da Comissao de Combate as Perdas;

/ XIV - Elaborar e efetuar a setorizagao de redes de distribuicao
de agua;
XV - Implantar Distritos de Medigao e Controle;

XVI - Elaborar indicadores de desempenho através do Baianqo
Hidrico para determinagao do indice de perdas;

XVII - Executar programa de pesquisa de vazamentos e de
geofonamento;
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XVIll - Executar a manutengdo corretiva das instalagdes
hidraulicas, cavaletes e estagdes pitométricas;
XIX - Executar outras atividades correlatas.

Secao IX
Do Departamento de Informatica e Desenvolvimento Tecnolégico

Art. 30 - Ao Departamento de Informatica e Desenvolvimento
Tecnolégico compete planejar, organizar, coordenar, controlar, executar e
avaliar as atividades dos sistemas de Informatica do SAAE e executar as
medidas necessarias que visem a informatizagdo dos servigos do SAAE,
atuando em estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicagao
de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas,
praticas e procedimentos relacionados com as atividades de tecnologia de
informacao, através das competéncias e atribuicdes de suas Geréncias.

Subsec¢ao |
Da Geréncia de Analise e Desenvolvimento de Sistemas

Y Art. 31 - A Geréncia de Analise e Desenvolvimento de Sistemas
compete:

| - Definir e gerenciar a arquitetura dos softwares desenvolvidos,
considerando a integragdo com os demais softwares existentes;

Il - Manter atualizadas e buscar implantar as melhores praticas
e metodologias de programagao;

Il - Analisar, mapear e documentar processos, gerando
artefatos para as atividades de desenvolvimento de softwares;

IV - Codificar, documentar, manter e fazer a implantacao dos
softwares desenvolvidos;

V - Definir e manter a configuragdgo dos ambientes de
desenvolvimento e funcionamento dos softwares;

VI - Controlar o versionamento dos softwares e ferramentas
utilizadas e gerenciar as mudangas ocorridas nesses ambientes;

VIl - Estabelecer, atualizar e divulgar processos e padroes de
desenvolvimento;

VIIl - Verificar aderéncia visual e de cédigos aos padroes
estabelecidos;

IX - Elaborar e executar planos de teste nos softwares
desenvolvidos e reportar os resultados as equipes de desenvolvimento;

X - Desenvolver, implantar e manter os sistemas da autarquia
de acordo com a metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos
objetivos estabelecidos quanto a qualidade, custos, prazos e beneficios;

Xl| - Automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos
departamentos da Autarquia;

XII - Implementar solugdes eficientes e adequadas as rotinas
de trabalho dos diversos departamentos da Autarquia;
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Xlll - Solucionar falhas existentes em sistemas;
XIV - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao
Da Geréncia de Infraestrutura de Redes e Suporte

- Art. 32 - A Geréncia de Infraestrutura de Redes e Suporte
_ compete:

| - Trabalhar cooperativamente e apoiar os profissionais de
outras unidades, internas e externas, no uso das tecnologias de informatica;

Il - Zelar pela destinagdo apropriada do lixo tecnolégico dos
equipamentos em desuso ou com falhas técnicas irreversiveis e inaproveitaveis
para o destino a que se prestavam; :

lll - Controlar o uso de equipamentos em assisténcia técnica
externa;

IV - Realizar o atendimento as solicitagdes de apoio tecnologico
e de orientagdo de uso e funcionamento;

V - Realizar o atendimento no local, ou em retirada de
equipamento para a manutengao no laboratério de hardware;

VI - Coordenar.e supervisionar os servigos e estruturas de redes
de computadores, conectividade e telecomunicagoes;

“ VIl - Executar, diariamente, tarefas do ambiente de rede, tais
como gerenciamento de credenciais de Internet, e-mail, acesso a servidores,
aplicagao e manutencao de politicas de rede, monitoramento de logs;

VIII - Definir e aplicar politicas de backup;

IX - Apoiar o Database Administrator;

X - Elaborar e aplicar politicas de seguranga aos usuarios,
clientes, prestadores de servigos, na rede e para desenvolvedores;

Xl - Produzir relatérios, planejar e executar treinamentos,
conduzir e acompanhar auditorias de vulnerabilidade;

XIl - Manter apoio continuo & equipe interna, aos fornecedores
de servicos em assuntos relacionados a todo o ambiente de rede e as unidades
as quais for solicitado a prestagéo de suporte técnico, operacional ou gerencial;

XIlII - Executar a coordenagao de equipe técnica para garantir a
execugdo dos servigos, rotinas operacionais, emissdo de relatorios e
apresentacao de resultados;

XIV - Gerenciar os contratos de manutencdo, gestdo de
backups, entre outros;

XV - Monitorar os servigos de rede e disparar alertas;

XVI - Elaborar, fiscalizar e certificar os projetos de novas redes,
expansao ou alteracdo de layout de redes existentes;

XVIl - Fornecer suporte técnico de telefonia IP e elaborar
relatérios de métricas;

XVl - Efetuar a manutencdo e configuragéo da central de
telefonia;
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XIX - Cuidar da seguranga contra falhas, realizar os registros da
qualidade pertinentes & manutencao e zelo pela seguranga eletronica;
XX - Executar outras atividades correlatas.

Secgao X
Do Departamento de Manutencédo, Tratamento e Controle de Qualidade

Art. 33 - Ao Departamento de Manutencao, Tratamento e

Controle de Qualidade compete a condugdo das agdes de planejamento,
coordenacao, execucao, controle e avaliagdo das atividades técnicas referentes
aos servigos gerais, recursos, equipamentos e materiais visando a manutengao
dos servigos de operagao de estagdes, captacdo, tratamento e distribuicdo de
agua, manutengao, operagao de estagdes e tratamento de esgoto, controle da
. qualidade da agua e do sistema de tratamento do esgoto, economicidade de
energia e qualidade ambiental nas agdes empreendidas pelo SAAE,. atuando
em estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicagéo de
principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e
procedimentos relacionados as atividades do sistema de tratamento de agua e
esgoto do Municipio, através das competéncias e atribuicbes de suas
Geréncias.

Subsegéo | A
Da Unidade Técnica de Analise e Qualidade da Agua

Art. 34 - A Unidade Técnica de Andlise e Qualidade da Agua
compete:

| - Supervisionar o fornecimento da agua dentro dos padroes de
portabilidade, e realizar, fiscalizar e orientar todos os exames fisicos, quimicos
e bacteriolégicos; 3

Il - Supervisionar e manter em perfeitas condigdes de uso todos
0s equipamentos do laboratério;

[Il - Emitir laudo e parecer sobre a qualidade da agua produzida
e distribuida;

IV - Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades
dos laboratérios das estagoes;

V - Desenvolver estudos, visando a manutengdo dos padroes
de qualidade da agua, dentro dos limites estabelecidos em Portaria Ministerial;

. VI - Solicitar materiais e equipamentos especificos de
laboratorio;

VIl - Implantar controle e verificagdo do cumprimento dos
padrées de qualidade estabelecido em lei e nas normas operacionais, visando
a garantia da qualidade dos produtos;

VIII - Supervisionar e desenvolver estudos e estabelecer
indicadores, com o intuito de fornecer dados e informagdes para o controle da
poluicdo dos mananciais;
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IX - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema
de controle de qualidade da agua, desde a sua captagao, até a sua distribuigao
ao cliente; _

X - Estabelecer critérios para a definigdo dos pontos e métodos
para coleta de agua para exames laboratoriais;

Xl - Supervisionar as analises de propriedades fisico-quimicas,
microbiolégicas, hidrobiol6gicas, bem como as Amostragens (coleta e
recebimento);

Xll - Executar procedimentos e processos de acordo com
normas e portarias especificas de controle de qualidade;

Xlll - Elaborar e Manter atualizadas as licengas ambientais de
instalagoes e operacao de unidades;

X1V - Assegurar o fornecimento da agua dentro dos padroes de
portabilidade;

XV - Realizar, fiscalizar e/ou orientar todos os exames fisicos,
quimicos e bacteriol6gicos;

XVI - Fiscalizar e manter em perfeitas condigdes de uso todos
0s equipamentos do laboratério;

XVIl - Efetuar controle da qualidade nos pogos domlclllares
acompanhar, a execugdo das analises fisico-quimicas e bacteriolégicas, no
sentido de orientar os laboratoristas, quanto aos resultados destes, visando a
melhona da qualidade da agua;

XVIII - Analisar e fornecer subsidios, voltados para o controle
dos mananciais utilizados para abastecimento publico;

XIX - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema
de controle de qualidade da agua, desde a sua captagao, até a sua distribuigao
ao cliente;

XX - Realizar analises de propriedades fisico-quimicas
qualitativas e quantitativas;

XXI - Realizar, fiscalizar e/ou orientar todos os exames fisicos,
quimicos e bacteriologicos;

XXII - Fiscalizar e manter em perfeitas condigdes de uso todos
0s equipamentos do laboratério;

XXl - Emitir laudo e parecer sobre a qualidade da agua
produzida e distribuida;

XXIV - Realizar analises microbiolégicas e hidrobiolégicas;

XXV - Assequrar o fornecimento da 4gua dentro dos padroes de
portabilidade;

XXVI - -Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter- o
sistema de controle de qualidade da agua, desde a sua captagdo, até a sua
distribuigao ao cliente;

XXVII - Executar outras atividades correlatas.
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: Subsecao ll
Da Unidade Técnica de Gestdo de Energia Elétrica

Art. 35 - A Unidade Técnica de Gestdo de Energia Elétrica
compete:

| - Supervisionar e orientar as politicas de uso eficiente de
energia elétrica no SAAE com a finalidade de minimizar o consumo de energia,
: Il - Supervisionar contas e consumo de energia pelas unidades
do SAAE;

lll - Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos
adotados pelo SAAE;

IV - Supervisionar a elaboragao de planos, programas e pro;etos
de eficiéncia energética, acompanhando a efetiva execucdo dos mesmos;

V - Elaborar descritivos técnicos e atualizar os ja existentes,
para fins de contratagdo/aquisicdo de servicos e materiais utilizados pelo
departamento; _

VI - Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir a
demanda de servigos realizados pelo Departamento;

VIl - Controlar e acompanhar os prazos de entrega das
mercadorias, providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando for o
caso;

VIII - Fiscalizar a entrega de materiais e equipamentos junto as
empresas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a
qualidade do que foi entregue;

IX - Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigos,
quando necessario;

X - Elaborar e coordenar planos, programas e projetos de
eficiéncia energética, acompanhando a efetiva execugdo dos mesmos;

XI - Emitir parecer sobre viabilidade e adequagao de projetos
quanto a demanda de energia elétrica;

Xl - Realizar a manutengao (preventiva e corretiva) de prédios
e unidades do SAAE;

Xl - Manter inspecéao permanente dos motores, bombas, filtros,
dosadores, medidores e demais instalacbes em articulagdo com todos
departamentos da Autarquia;

XIV - Executar e controlar servigos pertinentes as areas de
elétrica de baixa média e alta tensao, eletrénica de controle e poténcia;

XV - Realizar a manutengao de ramais telefonicos e PABX;

XVI - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao lli
Da Unidade Técnica do Centro de Controle Operacional - CCO

Art. 36 - A Unidade Técnica do Centro de Controle Operacional
- CCO compete:
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I - Manter a nomalidade -no sistema de
abastecimento/distribuicdo de agua da cidade de Indaiatuba por meio de
intervengoes realizadas nesse sistema, utilizando mecanismos de visualizagao
e controle tais como: sistema supervisério, sensores de nivel instalados nos
reservatorios, sensores de pressdo, medidores de vazdo, conjuntos moto-
bombas, valvulas reguladoras de nivel, valvulas reguladoras de pressao e afins;

Il - Gerenciar e integrar informagdes assim como tomada de
decisdes nas atividades de CCO;

lll - Gerenciar as atividades do grupo gestor de combate as
perdas, de acordo com as diretivas da Comissdao de Combate as Perdas;

IV - Gerenciar equipe de controladores e de campo;

V - Providenciar suporte técnico a tomada de decisbes no
sistema de distribuigcdo de agua e sistema de telemetria e eficiéncia energética;

VI - Promover a integragéo de informagdes entre Atendimento,
CCO e Obras;

VIl - Gerenciar atividades operacionais e tomada de decisoes
para intervengdes no sistema de distribui¢do de agua;

VIII - Cadastrar sistema de distribuigdo de agua juntamente a
area de projetos, : :

IX - Proceder @ modelagem hidraulica e integracao com a area
de controle de perdas;

: X - Atender ocorréncias geradas pelos controladores através da
area de CAT/0800 tais como falta de agua, baixa pressdo, agua suja e
verificagao de vazamento;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao IV )
Da Geréncia de Captagao, Tratamento e Distribuigdo de Agua

: Art. 37 - A Geréncia'de Captagéo, Tratamento e Distribuigéo de
Agua compete:

| - Promover a captacdo de agua bruta por meio de
bombeamento e controlar a adugao até as estagdes de tratamento de agua;

Il - Controlar o recebimento, armazenamento e dosagem de
produtos quimicos; \

Ill - Controlar e analisar os ensaios analiticos dos produtos
quimicos recebidos na unidade, e os ensaios analiticos da qualidade da agua
em todas as etapas do processo;

IV - Controlar e monitorar todas as etapas do tratamento de
agua, promovendo lavagem de filtros e decantadores, operagdo de sistema de
desidratagdo de lodo e reaproveitamento da agua e a limpeza das unidades em
geral;

V - Controlar os dados de produgéo, consumo e estoque de
produtos quimicos utilizado pelo SAAE;

VI - Controlar o recebimento de agua tratada e sua distribuigéo;

VII - Executar outras atividades correlatas.

-
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Subsegao V
Da Gleréncia de Tratamento de Esgoto

Art. 38 - A Geréncia de Tratamento de Esgoto compete:

| - Operar e manter em condig¢des de funcionamento eficiente as
bombas, motores e demais instalacdes das estagbes e elevatdrias, coletores,
caixas de areia e emissarios, em articulagdo com a area operacional;

Il - Operar e manter em condicées de funcionamento eficiente a
rede coletora, tanques e emissarios de esgotos sanitarios;

HI - Controlar os processos automatizados via sistema
supervisorio;

IV - Controlar o tratamento de agua de reuso;

V - Efetuar a coleta de amostras para controle de sélidos;

VI - Responsabilizar-se pela gestao de pessoal e documentagao
especifica do tratamento de esgotos, laboratério e portaria das estagoes;

VIl - Gestdo de contratos e registro de precos referentes aos
equipamentos e produtos quimicos, utilizados nas estagoes, bem como de
suprimentos, pegas e equipamentos reserva;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgao VI
Da Geréncia de Manutencao Técnica

Art. 39 - A Geréncia de Manutengdo Técnica compete:

| - Supervisionar a manutencao elétrica, mecanica, hidraulica,
de alvenaria, entre outros, em todas as unidades e redes de abastecimento do
SAAE;

Il - Executar montagem e manutengao, entre outros, de:

a) motores e bombas de recalque de agua bruta e tratada nas
captagoes e elevatorias;

b) sistemas elétricos

c) sensores de niveis e pressdo dos reservatorios e redes de
abastecimento:

d) sistemas de telemetria, integrados ao CCO,;

e) sistemas de dosagem de produtos quimicos nas estagdes de
tratamento de agua;

Il - Executar monitoramento ininterrupto de elevatérias de

. esgoto

IV - Coordenar a conservagdo e manutengdo dos parques,
jardins e, bosques e unidades sob responsabilidade do SAAE;

V - Promover atividades de educagdo ambiental;

VI - Realizar o controle e cumprimento dos Termos de
Compromisso e Recuperagdo Ambiental;

VIl - Realizar plantio, conservagdo e manutencdo de nascentes;
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VIl - Promover a manutencao hidraulica, alvenaria e pintura
predial de todas as instalagées da Autarquia;
IX - Executar outras atividades correlatas.

Segao XI
Do Departamento de Obras

Art. 40 - Ao Departamento de Obras compete a condugao das
- agdes de planejamento, coordenagédo, execugdo, controle e compete a
condugé@o das atividades de coordenagdo, execugdo de obras, controle e
avaliagdo das rotinas referentes aos servicos gerais para instalagdo e
manutencado de redes de agua e estagdes de captagao e distribuicdo de agua,
redes de esgoto e demais atividades de obras, atuando em estreita articulagao
com os demais Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas,
diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos
relacionados a execucdo de obras, através das competéncias e atribuigoes de
suas Geréncias. .

Subsegao | \
Da Unidade Técnica de Manutengdao de Redes de Agua e Esgoto

Art. 41 - A Unidade Técnica de Manutengéo de Redes de Agua
e Esgoto compete:

| - Dirigir, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar e dar
cumprimento dos servicos para distribuicdo de agua, coleta e afastamento de
esgoto para prestagao efetiva dos servigos do ambito do SAAE,;

. Il - Garantir o adequado funcionamento hidraulico do Sistema
de Abastecimento de Agua e do Sistema de Esgotamento Sanitario;

Il - Conduzir as atividades referentes a servigos .gerais,
suprindo com recursos e insumos necessarios pertinentes a necessidade de
cada setor e chefia envolvida;

IV - Efetuar a manutengdo de adutoras, redes, emissarios,
pogos de visita, redes coletoras e linhas de recalque;

V - Efetuar corte de ligagcbes de agua e esgoto, bem como
promover as suas religacoes;

‘ VI - Efetuar novas ligagcbes de agua em conformidade com as
demandas; -

VIl - Efetuar a desobstrugao de redes, ramais e pogos de visita
de esgoto;

VIII - Efetuar a reposi¢gao de pisos, calgadas e pavimentos
oriundos de manutencao, remanejamento ou substituicdo de redes ou ramais;

IX - Efetuar novas ligagdes de esgoto em conformidade com as
demandas;

X - Efetuar a desobstrucdo de redes, ramais e pocgos de visita
de esgoto;

Xl - Executar outras atividades correlatas.
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Subsegaol ll :
Da Geréncia de Construgao e Ampliacao de Redes de Agua e Esgoto

Art. 42 - A Geréncia de Construgéo e Ampliagéo de Redes de
Agua e Esgoto compete:

| - Dirigir, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar e dar
cumpn’mento a execucgao de novas obras de expansdo de adutoras, redes de
agua, emissarios, pocos de visita, redes coletoras e linhas de recalque, estar;oes
elevatérias de agua e esgoto, bem como nas edificagoes;

Il - Conduzir as atividades referentes a servigos gerais, suprindo
com recursos e insumos necessarios pertinentes a necessidade de cada segao
envolvida;

lll - Efetuar a execugdo, remanejamento, substituicdo ou
realizagdo de novas adutoras, redes, emissarios, pogos de visita, redes
coletoras, ligagdes de esgoto e linhas de recalque;

IV - Efetuar obras de expansdo preventiva e corretiva nas
instalagbes de captacao, adugdo, tratamento e recalque;

V - Efetuar obras de contengdo, emergenciais e de
contingéncia;

VI - Efetuar obras de terraplanagem para instalagao de estagoes
de tratamento de agua e esgoto, estagdes elevatorias e estagdes de reservagao;

VII. - Efetuar servicos de manutengdo, limpeza e
desassoreamento de canais, valas, corregos e lagos;

VIIl - Dirigir, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar e dar
cumprimento a execucao de novas obras de expansao de adutoras, redes de
agua, emissarios, pogos de visita, redes coletoras e linhas de recalque, estagdes
elevatérias de agua e esgoto e edificagoes.

IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao lll
Da Geréncia de Construcdao e Reforma de Unidades

Art. 43 - A Geréncia de Construgdo e Reforma de Unidades
compete:

| - Gerenciar reformas e edificagdes de obras em geral;

Il - Gerenciar as equipes de trabalho, orientando-as ao
cumprimento da execugao das reformas e obras em geral;

Il - Gerenciar obras de contengéo, desassoreamento
emergenciais e de contingéncia;

IV - Dirigir, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar as
equipes de trabalho, visando dar cumprimento a execugao das reformas e obras
em geral;

V - Efetuar obras de contengdo, desassoreamento,
‘emergenciais e de contingéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

33

CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA{?’



CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

Secao XIl
Do Departamento de Gestao de Obras Contratadas

Art. 44 - Ao Departamento de Gestdao de Obras Contratadas
compete promover o acompanhamento de obras contratadas pelo SAAE, além
de gerenciar prazos, objetos e aditivos de obras a serem contratadas, e ainda
organizar cronograma, adequagdes temporarias e términos dos contratos,
atuando em estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicagao
de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas,

- praticas e procedimentos relacionados a gestdo de obras contratadas, atraves
das competéncias e atribui¢gbes de suas Geréncias.

Subsecgao |
Da Geréncia de Gestiao de Contratos

Art. 45 - A Geréncia de Gestédo de Contratos compete:

| - Executar o gerenciamento de contratos e convénios externos;

Il - Proceder a verificagao de medigdes e faturamento de todos
os trabalhos executados por enipreitada, instruindo os respectivos processos de
pagamento, especificamente para as obras oriundas de recursos financeiros de
outras fontes que nado recursos proprios;

Il - Especificar materiais e equipamentos; -

IV - Receber e acompanhar a entrega de materiais e
equipamentos; .

V - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Geréncia de Fiscalizacao de Obras

Art. 46 - A Geréncia de Fiscalizagéo e Obras compete:

| - Fiscalizar obras e servigcos de engenharia e responder pela
gestao de contratos de sua atribuicéo;

Il - Acompanhar a fiscalizagao de 6rgaos de controle interno e
externo, bem como dos agentes técnicos e financeiros dos contratos e
convenios;

lIl - Realizar o planejamento e gerenciamento das obras e
servigos de engenharia contratados pelo SAAE;

IV - Elaborar e controlar cronogramas de obras e servigos de
~engenharia objetivando o cumprimento dos prazos contratuais;
V - Executar outras atividades correlatas.
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Secao Xl
Do Departamento de Projetos

Art. 47 - Ao Departamento de Projetos compete a contratagéo
de projetos por meio de procedimento licitatério, bem como viabilizar a
implantagao de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, e,
ainda, manter o cadastro técnico digital dos sistemas de abastecimento de agua
e esgotamento sanitario atuando em estreita articulagdo com os demais
Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados a
execugao de projetos, através das competéncias e atribuicbes de suas
Geréncias.

Subsegio Unica
Geréncia de Cadastro e Projetos

~ Art. 48 - A Geréncia de Cadastro e Projetos compete:

| - Fixar normas e rotinas de trabalhos para contratagdo de
projetos e obras;

Il - Elaborar diretrizes e analisar projetos, viabilidades para
implantagao de sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanltano

Il - Executar outras atividades correlatas.

IV - Manter atualizado o cadastro técnico digital dos sistemas de
abastecimento de agua e de esgotamento sanitario; '

V - Manter organizado o acervo de livros, publicagdes técnicas,
mapas e projetos;

VI - Realizar a impressao grafica de Projetos e Mapas;

VII - Executar outras atividades correlatas.

Segao XIV
Do Departamento de Planejamento

Art. 49 - Ao Departamento de Planejamento incumbe a
condugédo das atividades de planejamento, coordenagdo, execugao, controle e
a avaliagdo das atividades de levantamentos para conhecimento da demanda
potencial do Municipio, bem como da elaboragéo de estudos estratégicos e de
viabilidade para buscar alternativas para cada caso, visando a viabilidade de
atendimento e implementagdo de servicos de recursos hidricos e de
saneamento basico; qualidade ambiental nas agbes empreendidas pelo SAAE,
e ainda, atuar em estreita articulagdo com os demais departamentos para a
aplicacdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos,
normas, praticas e procedimentos relacionados as atividades de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario do Municipio através das competéncias e
atribuic6es de cada departamento da Autarquia, em especial:
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‘| - Promover a integragé@o dos Departamentos do SAAE, tendo
em vista a observancia das diretrizes do SAAE e a elaboragao de trabalhos
conjuntos, orientando e fornecendo informagbdes técnicas para agdes de
planejamento integrado com entidades do Estado ou Federal;

Il - Articular-se com entidades publicas e privadas da area de
Saneamento e Recursos Hidricos;

IIl - Elaborar, juntamente com outras diretoriais e 6rgéos
municipais responsaveis, um Plano de Acdo que possibilite uma programacgao
de todas as obras e servigos a serem executados ou contratados pelo SAAE;

IV - Apoiar agdes de politicas publicas e de protegdo ao meio
ambiente; : :
V - Gerenciar os dados da cobranga pelo uso da agua e
cobrangas dos Consoércios Intermunicipais;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegiao Unica
Da Geréncia de Planejamento, Articulagao e Gestao

Art. 50 - A Geréncia de Planejamento Articulagdo e Gestédo
compete: :

| - Gerenciar as informagdes técnicas e apresentar o
planejamento de investimentos junto a Agéncia Reguladora;

Il - Participar das reunides e camaras técnicas dos Comités de
Bacia, da Agéncia de Bacias, da Agéncia Reguladora e dos Consorcios
Intermunicipais.

lll - Planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa do
meio ambiente no Municipio em apoio a Secretaria competente;

IV - Definir critérios para conter a degradagédo e a poluigao
ambiental dos mananciais de abastecimento publico no municipio;

V - Manter relagGes e contatos visando a cooperagao técnico-
cientifica com 6rgdos e entidades ligados ao meio ambiente, do Governo
Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como com 6rgdos e
entidades internacionais;

VI - Participar de reunides das camaras técnicas dos comités,
dos consorcios e dos conselhos municipais;

VII - Planejar o orgamento do SAAE para os investimentos;

VIIl - Acompanhar as tratativas e as interlocugées junto a
Agéncia Reguladora;

IX - Promover o levantamento de dados de saneamento e
recursos hidricos com os setores responséaveis;

X - Elaborar programas e projetos de boas praticas
(Saneamento, Recursos Hidricos, Educagdo Ambiental, Uso Racional da Agua)
para participagdo em premiagoes;

Xl - Fornecer informagao ao Programa Municipio Verde Azul,

Xll - Fornecer informagdes aos bancos de dados do SAAE e
municipio; :
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XIII - Fornecer informagées aos bancos de dados oficiais;

XIV - Fornecer informagbes de dados de saneamento e
recursos hidricos aos 6rgaos externos e imprensa;

XV - Executar o gerenciamento de convénios externos e outros
ajustes:

XVI - Executar outras atividades correlatas.

Segdo XV
Da Procuradoria Juridica

Art. 51 - Integra a Superintendéncia, mediante vinculagdo
administrativa e financeira, a Procuradoria Juridica, dotada de autonomia
técnica e funcional, 6érgdo exclusivo de representagéo judicial da autarquia,
ressalvada a atuagao da Procuradoria Geral do Municipio nas hipoteses
especificadas em lei, bem como a atuagédo no contencioso administrativo ea
atividade de consultoria juridica aos demais 6rgéos da autarquia.

§ 1° - A Procuradorla Juridica sera dirigida pelo Procurador
Jundlco Chefe, fungéo de confianga privativa de Procurador Juridico de carreira
do SAAE.

§ 2° - Compete a Procuradoria Juridica:

| - Exercer a representagdo judicial do SAAE em todas as

mstanc;las na defesa de seus interesses;

Il - Promover a cobranga da divida ativa da autarquia, mediante
o ajuizamento das competentes Execucoes Fiscais; .

IIl - Revisar e aprovar editais de licitagdo, contratos, parcerias,
convénios e outros instrumentos legais; '

IV - Atuar na consultoria juridica das unidades da autarquia,
mediante a elaboragao de pareceres sobre consultas, minutas de projetos de
leis e outros, que exijam assisténcia legal, sem prejuizo das atribuigées da
Assessoria Técnica e Administrativa do Gabinete da Superintendéncia;

V - Assessorar a Comissao de Licitagdo, pregoeiro e outras :

comissdes instituidas no &mbito da autarquia;

VI - Promover os procedimentos de intervengdo da
administragdo publica em propriedades privadas, administrativamente ou
judicialmente;

' VIl - Realizar acordos de parcelamento no dmbito das acdes
judiciais ajuizadas; -
' VIIl - Participar em sindicancias, inquéritos e processos
administrativos disciplinares;

IX - Executar outras atividades correlatas.
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TiTULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 - Esta lei complementar dispée sobre a reorganizagao
do Quadro de Pessoal do SAAE.

Art. 53 - O regime juridico aplicavel aos servidores do SAAE é
o do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Indaiatuba.

§ 1° - E assegurada isonomia de vencimento para cargos de
atribuigbes iguais ou assemelhadas do SAAE e da administragdo direta do
Municipio, ressalvadas as vantagens de carater pessoal e as relativas a
natureza, ao grau de responsabilidade, a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira ou ao local de trabalho, na forma desta lei
complementar. \

§ 2° - Sao aplicaveis aos servidores do SAAE as revisoes gerais
da remuneragdo bem como os direitos e vantagens concedidos por lei aos
servidores da administragdo direta do Municipio de Indaiatuba, salvo quando a
lei dispuser de forma diversa. 3

§ 3° - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo do
SAAE sujeitam-se ao Regime Proprio de Previdéncia Social mantido pelo
Municipio, na forma da legislacéo especifica.

_CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 54 - O Quadro de Pessoal do SAAE é integrado por cargos
de Provimento Efetivo e de Provimento em Comissao, bem como por Fungées
de Confianga, na forma desta lei complementar.

§ 1° - O cargo de Superintendente € de livre nomeagéo e
exoneragao pelo Prefeito Municipal, considerado agente politico com as mesmas
prerrogativas, vantagens e direitos equivalentes ao de Secretario Municipal e
remunerado de acordo com os critérios estabelecidos no § 4° do artigo 39 da
Constituicdo Federal.

§ 2° - Os cargos de Provimento Efetivo sdo aqueles em que o
ingresso no servigo publico se da mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos. & ’

§ 3° - Os cargos de Provimento em Comissao sdo os de livre
nomeacao e exoneracgao pelo Superintendente, ressalvado o disposto no § 1°.
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§ 4° - As Fungdes de Confianca serdo exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, mediante livre designacdo e
dispensa pelo Superintendente.

Art. 55 - O Quadro de Pessoal do SAAE Municipal divide-se em:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;
Il - Quadro de Cargos em Extingéo na Vacancia;

IV - Quadro de Fungdes de Confianca.

Art. 56 - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo € composto
pelos cargos' com denominagdo, numero, jornada semanal de trabalho e
requisitos de provimento descritos no Anexo lll, que é parte integrante desta lei
complementar.

§ 1° - O Quadro de Cargos em Extingdo na Vacéancia € composto
pelos cargos efetivos a serem extintos quando vagarem, com denominacao,
numero, jornada semanal de trabalho e requisitos de provimento descritos no
Anexo V, que € parte integrante desta lei complementar.

§ 2° - As atribui¢coes dos Cargos de Provimento Efétivo sdo as
definidas no Anexo VIl desta lei complementar.

§ 3° - O sumario de atribuicdes previsto no Anexo VIl néo
impede que sejam atribuidas novas fungdes ao servidor, especialmente quando
decorrentes da adogdo de novas tecnologias ou métodos de trabalho pela
Administragdo Publica Municipal, assegurada a prévia capacitagdo para o
respectivo desempenho.

Art. 57 - O Quadro de Cargos em Comissdo € composto pelos
cargos com denominacdo, numero e requisitos de provimento descritos no
Anexo IV, que € parte integrante desta lei complementar.

Paragrafo unico - As atribui¢cdes dos Cargos de Provimento em
Comisséo sao as definidas no Anexo VIl desta lei complementar.

Art. 58 - A escala basica de vencimento dos Cargos do Quadro
de Pessoal do SAAE passa a ser a definida na lei complementar que dispuser
sobre as tabelas de vencimentos do Quadro Geral de Pessoal da Administragao
direta do Municipio, ressalvado o cargo de Superintendente, cuja remuneragao
observa o disposto no § 4° do artigo 39 da Constituicdo Federal.

Art. 59 - As Fungdes de Confianga do Quadro de Pessoal do
SAAE destinam-se apenas as atribuigdes de diregéo, chefia e assessoramento.
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§ 1° - A denominagao, requisitos para designagao e referéncia
de retribuicdo pecuniaria das Fungdes de Confianga, observado o disposto no
artigo 58, sao as definidas no Anexo VI desta lei complementar.

§ 2" As atribuigdes das Fungdes de Confianga séo as deflnldas
no Anexo IX desta lei complementar.

CAPITULO 1lI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 60 - A jommada de trabalho dos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do SAAE é a fixada nos
Anexos Il e V desta lei complementar, devendo ser respeitados os limites,
minimo e maximo, de 4 (quatro) horas e 8 (oito) horas diarias, respectivamente,
salvo quando for cumprida em regime de escalas ou turnos de revezamento, na
forma prevista em regulamento.

§ 1° - A jornada de trabalho podera ser reduzida, até metade, a
pedido do servidor, mediante reducdo proporcional da sua remuneracao, desde
que essa redugdo nao prejudique o andamento regular dos servicos publicos, a
critério da Superintendéncia.

§ 2° - O ocupante de cargo em comissao ou fungéo de confianga
submete-se a regime de dedicagdo integral ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo Publica Municipal.

§ 3° - Aos servidores municipais nao se aplica a duragao de
trabalho estabelecida em leis especiais que regulem exercicio profissional.

Art. 61 - Aos servidores do SAAE aplicam-se as normas que
regulamentarem, no ambito do Poder Executivo, o regime de compensagao
mediante banco de horas, bem como o sistema de escritério remoto, que
consiste na atividade ou no conjunto de atividades realizadas fora das
dependéncias fisicas do 6rgao ou entidade.

CAPITULO IV
DA CARREIRA

Art. 62 - O ingresso dos servidores no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo do SAAE dar-se-a através da nomeacao e posse, sempre no
nivel e grau iniciais da referéncia da respectiva carreira.

Art. 63 - Os servidores efetivos do SAAE submetem-se ao Plano

de Carreiras instituido para o Poder Executivo do Municipio de Indaiatuba,
observadas as referéncias de vencimentos previstas nesta lei complementar.
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Paragrafo (nico - Aos cargos de Procurador Juridico ‘aplicam-
se as disposicoes relativas a carreira especifica de Procurador do Municipio. .

Art. 64 - Para fins de evolugéo funcional, os cargos efetivos do
SAAE, incluidos os destinados a extingdo na vacancia, ficam distribuidos em
Grupos Funcionais de acordo com o Anexo X desta lei complementar.

_ TiTuLo M
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

_ CAPITULO | .
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Secao |
Da Redenominagao, Transformacao e Extingao de Cargos

Art. 65 - Ficam redenominados e transformados os cargos
previstos no Anexo |l desta lei complementar, os quais integram o Quadro de
Pessoal na forma do Anexo I, sendo considerados criados aqueles que né@o o
tenham sido pela legislagao anterior a sua vigéncia.

Art. 66 - As redenominacgdes e transformagoes a que se refere
este artigo serdo objeto de apostilamento dos titulos de nomeacgdo dos
ocupantes dos respectivos cargos.

Paragrafo (nico - As alteragbes promovidas por esta lei
complementar aplicam-se ao provimento de cargos por candidatos aprovados
em concurso publico cujo edital tenha sido publicado antes de sua vigéncia.

Art. 67 - Ficam extintos todos os cargos, de provimento efetivo -

ou em comiss&o, e fungbes de conflanga ou gratificadas do quadro de pessoal
do SAAE, criados até a data da vigéncia da presente lei complementar e que
nao estejam expressamente previstos nos seus Anexos lli, IV, V e VL.

Secao ll
Do Enquadramento

Art. 68 - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo
na data de vigéncia desta lei complementar, ainda que afastados por qualquer
motivo, serdo enquadrados no nivel e grau iniciais da referéncia de vencimento
do respectivo cargo, na forma dos anexos desta lei complementar, inclusive
quando decorrente de redenominagao ou transformagao.

Art. 69 - Os servidores de que trata o artigo 68 terdo assegurada,

no ato do enquadramento, evolugdo na tabela de vencimentos para o nivel e
grau correspondentes ao tempo ininterrupto, em cargo ou fungédo de natureza
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efetiva, no SAAE, considerados os intersticios previstos no Plano de Carreiras
para a progressao horizontal e progressao vertical.

§ 1° - Para fins do enquadramento previsto no caput, os
intersticios serdao contados exclusivamente de acordo com os periodos minimos
previstos no Plano de Carreiras, considerado cumprido o estagio probatério no
prazo de 3 (trés) anos da nomeacdo, nao levando em conta qualquer outro
critério.

§ 2° - No enquadramento sera considerado exclusivamente o
padrao de vencimento do servidor, sendo mantidas como parcelas destacadas
as vantagens pecuniarias ja incorporadas por forga de lei.

§ 3° - Do enquadramento de que trata este artigo ndo podera
resultar reducao do vencimento.

§ 4° - Caso o valor do novo padréo de vencimento seja inferior
ao anterior, o servidor tera direito a diferenga, a titulo de Vantagem Pessoal
Nominalmente Identificada - VPNI, a ser paga em parcela destacada, que
integrara o vencimento do servidor para todos os efeitos, inclusive para o calculo
de outras vantagens e beneficios, exceto para evolugdo na carreira na forma do
Plano de Carreiras.

§ 5° - Aos servidores que estejam enquadrados na Classe A e
Referéncia 12 da atual escala de vencimentos e que ndo tenham obtido
progressao horizontal no exercicio de 2018, sera assegurada a evolugao para o
grau subsequente ao obtido no enquadramento de que trata este artigo, na
hipotese de o novo vencimento, acrescido da parcela prevista no § 4° nao ser,
no minimo, superior em 4% (quatro por cento) ao vencimento anterior.

Art. 70 - O enquadramento de que trata o artigo 69 devera ser
- efetuado no prazo de até 60 (sessenta) dias da vigéncia desta lei complementar,
com efeitos financeiros desde a data da sua vigéncia.

Paragrafo unico - Eventuais diferencas nos pagamentos
efetuados até o enquadramento serdo objeto de pagamento na folha do més
subsequente ao enquadramento, se a menor, ou de reposi¢gdo, nos limites
permitidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais. '

Art. 71 - O servidor enquadrado na forma desta lei

complementar podera, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de publicagéo -

das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Superintendente do SAAE

peticdo de revisdo de enquadramento, demonstrando, fundamentadamente, |

eventual desacordo com as normas desta lei complementar.
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Art. 72 - Para os servidores enquadrados na forma desta Secao,
os intersticios para as futuras evolugdes funcionais de que trata o Plano de
Carreiras serao contados:

| - a partir do enquadramento para fins de progresséao horizontal;

Il - a partir da aprovagédo no estagio probatério, observada a
duragdo minima de 3 (trés) anos, na carreira atual, inclusive quando decorrente
de transformagdo na forma desta lei, para fins de progressao vertical e para a
progressa@o horizontal da carreira especifica de que trata o paragrafo tnico do
artigo 63 desta lei complementar.

Paragrafo dnico - Excetua-se do disposto no inciso | deste

I

artigo os servidores que na data de vigéncia desta lei complementar estejam '

cumprindo -estagio probatério e sejam enquadrados no nivel A e grau 1 da
respectiva referéncia, hipétese em que o intersticio para a progressao horizontal
sera considerado cumprido na data da aprovagao do estagio probatério.

Secao lll
Das Disposi¢coes Transitorias Gerais

Art. 73 - Fica a Superintendéncia do SAAE autorizada a
promover as necessarias transferéncias de pessoal e instalagdes, baixar os atos
competentes e complementares para a adequagao dos cargos da autarquia,
promovendo as alteragbes e anotagdes funcionais necessarias.

Art. 74 - Cabera ao SAAE, com efeitos financeiros a partir do
enquadramento de que trata o artigo 69:

| - cessar o pagamento de vantagens pecuniarias que estejam
em desacordo com as disposi¢oes desta lei complementar ou com o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais;

Il - proceder ao enquadramento dos atuais servidores titulares
de cargo efetivo, observadas as disposi¢coes da Secdo Il deste Capitulo.

§ 1° - A adequagdo dos cargos de provimento em comissao,
quanto & exoneragao, nomeagao, redenominagéo ou alteragdo de vencimentos,
na forma desta lei complementar, devera ser efetuada no prazo de até 90
(noventa) dias da sua vigéncia, sendo mantidas as condi¢des atuais dos
respectivos ocupantes até a data do ato respectivo.

§ 2° - Se a adequacgao de que trata o § 1° resultar em vencimento
superior ao percebido pelo-servidor até a vigéncia desta lei, ndo sera devido o

pagamento de verbas rescisoérias, considerando-se continuado o vinculo do'

servidor para todos os efeitos.
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§ 3° - A extingdo dos atuais cargos em comiss@o, na forma desta
lei complementar, se dara com a respectiva vacancia, observado o disposto no
§ 1° deste artigo. : :

Art. 75 - O primeiro processo de progressao vertical, na forma
do Plano de Carreiras, sera realizado no exercicio de 2020, surtindo efeitos
financeiros a partir de janeiro de 2021.

CAPITULOII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 76 - As despesas decorrentes desta lei complementar serao
suportadas com recursos consignados no orgamento vigente do SAAE e dos
exercicios subsequentes, suplementados, se necessario.

Art. 77 - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar,
transpor, transferir ou utilizar as dotagdes orgamentarias aprovadas nas pegas
orgamentarias em vigor, alterando os programas e subprogramas e modificando
a numeragao e a nomenclatura dos projetos e atividades da despesa, visando
adequa-la a nova estrutura administrativa, na forma prevista na legislagao
federal e nas instrugbes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo. .

Art. 78 - O provimento de quaisquer dos cargos de provimento
efetivo ou em comiss@o, bem como a contratagdo ou a concessao de beneficios
ou vantagens fixas ou variaveis, de quaisquer naturezas, inclusive adicionais,
gratificacoes, somente podera ser autorizada ou concedida se houver a

declaragdo dos ordenadores de despesas quanto a sua adequacao aos limites

financeiros e orgamentarios, bem como do cumprimento e observancia das
regras estatuidas na Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 79 - Sao partes integrantes desta lei complementar os
Anexos |, II, ll1, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X.

Art. 80 - As despesas decorrentes desta lei complementar serac
suportadas com recursos consignados no orgamento vigente do SAAE e dos
exercicios subsequentes, suplementas, se necessario.

Art. 81 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em
especial:

| - alLein®5.266, de 1° de fevereiro de 2008.
Il - a Lei Complementar n® 13, de 15 de dezembro de 2010;
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Art. 82 - Esta lei complementar entrara em vigorem 1° de margo
de 2019.

Prefeitura Municipal de Indaiatuba, aos 23 de novembro de
2018, 188° de elevacgao a categoria de freguesia.

NILSON ALCIDES GASPAR
Prefeito
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ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS REDENOMINADOS/TRANSFORMADOS

AGENTE FISCAL | '

AGENTE FISCAL
AGENTE FISCAL Il
ALMOXARIFE AGENTE DE SUPRIMENTOS
ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
ANALISTA ADMINISTRATIVO ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
GUARDA DE PATRIMONIO AUXILIAR DE CONTROLE DE ACESSO
OFICIAL DE ELETROMECANICA AUXILIAR DE ELETROMECANICA ;
SERVENTE
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
JARDINEIRO
ENGENHEIRO ,

ENGENHEIRO
ENGENHEIRO DO TRABALHO _ )
PROGRAMADOR DE SISTEMAS '

PROGRAMADOR DE SISTEMAS
PROGRAMADOR DE SISTEMAS SENIOR
TECNICO AGRIMENSOR

TECNICO EM AGRIMESURA
TECNICO EM TOPOGRAFIA
DESENHISTA
PROJETISTA TECNICO EM EDIFICAGOES -
TECNICO EM EDIFICACOES
OPERADOR DE CAPTAGAO EETA | _,
OPERADOR DE CAPTAGAO E ETE

- TECNICO EM SISTEMAS DE SANEAMENTO

TECNICO EM QUIMICA :
TECNICO DE SANEAMENTO
OPERADOR DE CAPTACAO E ETA Il AGENTE DE SANEAMENTO
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRADOR DE BANCO

DE DADOS Ensino Superior ) 40 h 3 ES-I
ADMINISTRADOR DE REDES Ensino Superior 40 h 4 ES-|
AGENTE DE SANEAMENTO 0 Ensino Médio 40 h 50 EM-I
AGENTE DE SERVICOS . SR :
ADMINISTRATIVOS Ensino Médio 40 h 15 EM-II
AGENTE DE SERVIGOS B
OPERACIONAIS ' Ensino Médio ~ 40h 35 EM-1I
AGENTE DE SUPRIMENTOS Ensino Médio 40 h 5 EM-II
AGENTE FISCAL Ensino Médio 40 h 50 ) EM-III
ﬁﬁmBgDE AECURS0S ' Ensino Superior 40 h 2 ES-I
ANALISTA TECNICO !
ADMINISTRATIVO Ensino Superior 40 h 2 ES-I
' Ensino Superior em s
ARQUITETO Arquitetura e registro no 40 h 2 ES-lI
; CAU .
ASSISTENTE DE RECURSOS ; S '
HUMANOS Ensino Médio 40 h 2 EM-II
ASSISTENTE DE SERVICOS 7 : . k
ASSISTENTE SOCIAL Ensino Superior em Servigo 36 h 2 ES-I
_ Social e Registro no CRESS
pr- ool eyl S el Ensino Fundamental 40h 25 EF-1
gldli]II:I]SEDE)EE T : Ensino Fundamental 40 h 15 EF-lI
AUXILIAR DE ; '
ELETROMECANICA Ensino Fundamental 40 h _. 10 EF-lI
AUXILIAR DE ENCANADOR Ensino Fundamental 40 h 60 EF-I
gg&:gR DE SERVICUS Ensino Fundamental | 40 h 60 EF-I
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA Ensino Fundamental 40 h 4 EF-1
Ensino Superior em Biologia % Ny
BIOLOGO : e Registro no CRBio 40 h 10 ES-ll

COMPRADOR ' Ensino Médio 40 h 5 EM-II
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Ensino Superior em Ciéncias
CONTADOR Contabeis e Registro no 40 h 4 ES-II
\ " CRC
Ensino Superior em
' Administragao, Ciéncias
CONTROLADOR INTERNO Contabeis, Direito, Ciéncias 40 h 2 ES-I
Juridicas, ou Ciéncias =
Economias
COZINHEIRO Ensino Fundamental 40 h 5 EF-ll
'ENCANADOR Ensino Fundamental 40h 60 EF-IV
Ensino Superior em ¢
ENGENHEIRO Engenharia e Registro no 40 h 30 ES-II
: CREA ;
GUARDA VIDAS Ensino Fundamental 40 h 2 EF-lII
MECANICO GERAL Ensino Médio 40 h ; 10 EM-II
Ensino Superior em _
- Medicina e especializacao, Variavel i
MEDICO DO TRABALHO Bilandan e - 10-30 h 2 ME-|
' registro no CRM
MONITOR CULTURAL Ensino Fundamental 40 h 15 EF-ll
MOTORISTA Ensino Fundamental 40 h 20 EF-lll
Ensino Superior em Nutricdo 4
NUTRICIONISTA e registro no CRN 40 h 3 ES-lI
OFICIAL DE MANUTENGAO Ensino Fundamental 40 h 30 EF-Il
OPERADOR DE MAQUINAS Ensino Fundamental 40 h 30 EF-IV
PEDREIRO Ensino Fundamental 40h 40 EF-IV
PINTOR Ensino Fundamental 40 h 10 EF-II
Ensino Superior de
Bacharelado em Direito ou
PROCURADOR JURIDICO Ciéncias Juridicas, registro 40 h 3 PR-II
na OAB e comprovagao de 3
anos de pratica forense
PROGRAMADOR DE SISTEMAs | Ensino Superiornadreade -| 441, 5 ES-
. atuacao
SERVENTE DE PEDREIRO Ensino Fundamental 40 h 20 EF-I
Ensino Médio com Curso
TECNICO [l CONTROLE DE Técnico na drea de atuagéo 40h 20 EM-II
QUALIDADE e registro no respectivo
Conselho
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N Ensino Médio com Curso
TECNICO DE MANUTENGCAO Técnico na area de atuago 40 10 EM-II
ELETROELETRONICA e registro no respectivo
Conselho
TECNICO DE MANUTEN(;AO' Ensino Médio com Curso 40 h 5 EM-III
EM COMPUTADORES Técnico na area de atuagao
Ensino Médio com Curso
Técnico de Seguranga do
Trabalho ou curso de
TECNICO DE SEGURANGCA DO Supervisor de Seguranga do 40 h 2 EM-III
TRABALHO - { Trabalho ou possuir registro
de Supervisor de Seguranga
do Trabalho expedido pelo
Ministério do Trabalho
: Ensino Médic com Curso
TECNICO EM AGRIMENSURA Técnico em Agrimensura e 40 h 4 EM-III
registro no CREA
1
‘ 3 Ensino Médioc com Curso .
TECNICO EM EDIFICAGOES Técnico em Edificagdes e 40 h 20 EM-III
registro no CREA
Ensino Médio com Curso
TECNICO EM SISTEMAS DE Técnico na drea de atuagao 40h 100 EM-III
SANEAMENTO e registro no respectivo
Conselho
Ensino Médio com curso
TECNICO EM TECNOLOGIA DA | Técnico na Area de Atuagéo 40h 5 EM-ill
INFORMAGAO e Registro no Conselho de
Classe
Ensino Médio com Curso
TECNICO MECANICO DE Técnico na area de atuagao 40h 10 EM-III
MANUTENCAO e registro no respectivo ' 1§ o
Conselho
TELEFONISTA Ensino Fundamental 30 h 20 EF-II
Ensino Superior em Ciéncias g
TESOUREIRO Contébeis e registro no CRC 40 h 4 ES-
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ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO Ensino Fundamental 5 C-05
SUPERINTENDENCIA Fasiae Bodio 4 o) o
ASSESSOR ESPECIAL iy Ensino Médio | 5 c-08
CHEFE DE AREA Ensino Fundamental 15 C-02
CHEFE DE DIVISAO : Ensino Fundamental 5 C-04
CHEFE DE SECAQ Ensino Fundamental 15 C-03
CHEFE DE SETOR Ensino Fundamental 5 C-01
CHEFE DA OUVIDORIA Ensino Médio 1 C-08

b ek v e i Ensino Médio 1 c-08 y
it e ' Efeino Médio 1 - G09
CHEFE DE UNIDADE TECNICA Ensino Médio 5 c-08
DIRETOR DE DEPARTAMENTO Ensino Médio 12 C-09
GERENTE Ensino Médio 24 C-06
SUPERINTENDENTE Ensino Superior ; 1 Subsidio
SUPERINTENDENTE ADJUNTO ‘Ensino Médio 1 C-10
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ANEXO V

QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
CARGOS EM EXTINGAO NA VACANCIA

ARTE FINALISTA Ensino Médio 40 EM-II
SUPERVISOR DE SERVICOS DO o r I
| ALMOXARIFADO ¢ Ensino Superior 40 ES-I
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ANEXO VI
FUNCOES DE CONFIANGA

CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

COORDENADOR DE AREA o s 15 F-04

de Procurador Juridico

Médio
: Servidor efetivo com Ensino
COORDENADOR DE EQU]?E Einidaitonti] 20 F-01.
Servidor efetivo com Ensino
COORDENADOR DE SERVICO Endamental 15 F-02
PROCURADOR JURIDICO-CHEFE Servidor titular de cargo efetivo. 1

F-06

i
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ANEXO VII
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS
ATRIBUICOES

Gerenciar, manter e configurar os servidores de banco de dados, realizando tarefas de
prevencéo contra falhas e otimizagdo de rotinas de acesso de dados, auxilio aos analistas
e programadores na reestruturagao de softwares;

Instalar, configurar e manter servidores de banco de dados, segundo os padroes
definidos pelo Departamento de Informatica do SAAE;

Gerenciar o0 acesso aos servidores de Banco de Dados do SAAE, através da criagao de
usuarios e definigdo de permissoes;

Executar tarefas de prevengéo contra falhas e seguranga de dados, como planejamento
e execugao de rotinas de backup de dados;

Efetuar tarefas de manutengdo periodicas nos servidores de banco de dados do SAAE,
desenvolvendo rotinas para ajustes de desempenho constantemente;

Criar banco de dados e seus objetos, conforme solicitacéo e diagramagéo do responsavel
técnico do departamento de informética do SAAE;

Auxiliar os analistas e programadores na reestruturagao dos softwares existentes;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ADMINISTRADOR DE REDES|
ATRIBUICOES

Ampliar, gerenciar e manter a estrutura da rede, servidores, criagdo de politicas de
segurancga,

Instalar, configurar, ampliar e manter a estrutura da rede do SAAE;

Padronizar os equipamentos utilizados;

Gerenciar a utilizagao da rede, através da criagdo de usuarios e definigdo de permissoes;
Instalar, configurar e manter os servidores de Redes;

Desenvolver medidas contra invasdes ou ma utilizagéo da rede;

Desenvolver politicas de seguranga contra-ataques de virus ou outros programas
maliciosos;

Instalar, configurar € manter o servigo de correio eletronico;

Instalar, configurar e manter o servico de acesso a Internet pelo SAAE;

Gerenciar a comunicagédo com a Prefeitura; ‘

Avaliar os impactos da utilizagdo de novos equipamentos e/ou tecnologias;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas & sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE SANEAMENTO
ATRIBUICOES

Operar sistemas de saneamento (unidades de captacdo de agua, estagdes elevatorias
de agua e esgoto, estagdes de tratamento de agua e esgoto e reservatérios);

8
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Acionar as valvulas e comandos dos sistemas mediante‘ordem da estagdo de tratamento
ou do Centro de Controle de Operagdes (CCO), manipulando volantes para colocar as
bombas em funcionamento;

Efetuar o controle do funcionamento da instalagdo, observando o desempenho de seus
componentes e as condigbes apresentadas quanto a presséo nivel e volume de agua;
Acionar valvulas e bombas no controle de entrada da 4gua para o abastecimento dos
reservatorios; ;
Efetuar a manutengdo dos equipamentos, procedendo a limpeza dos depoésitos e
tanques de filtragem para conservé-los em perfeito estado de funcionamento;

Efetuar a limpeza de reservatérios, elevatérias, unidades de tratamento de agua,
Efetuar o tratamento de residuos (lodo de ETAs e ETESs),

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. :

AGENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES

Executar e supervisionar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagdo em geral
de leis, decretos e normas administrativas;

Examinar e acompanhar processos;

Redigir pareceres, informagoes e expedientes administrativos, tais como memorandos,
cartas, oficios, relatorios; _

Efetuar todo e qualquer atendimento ao publico, exceto operar caixa de pagamentos e
recebimentos;

Revisar a redagéo de ordens de servico, instrugdes, exposigoes de motivos, projetos de
lei, minutas de decretos e outros;

Proceder ao controle sobre os bens patrimoniais da autarquia;

Realizar e supervisionar a conferéncia de célculos relativos a langamentos, alteragdes
de tributos, controle geral de divida ativa, avaliagdo de iméveis e vantagens financeiras
e descontos determinados por lei;

Supervisionar e orientar o controle dos registros de estoque;

Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de textos
de planilhas eletronicas e de outros programas especificos de autdmacado de suas
tarefas;

Elaborar balancetes mensais com relagéo a receitas e despesas;

Proceder a elaboragéo e controle de orgamento da autarquia;

Assessorar o setor financeiro, quanto a programagao de pagamentos, movimentagao
bancaria e outros; i

Prestar assisténcia quanto a balangos e prestagédo de contas junto ao Tribunal de contas,
Cémara Municipal, Prefeitura Municipal e quaisquer outros érgaos de administragéo
publica; g '

Proceder ao controle sobre os bens patrimoniais da autarquia; '

Examinar os pedidos de compras dos diversos setores, verificando a possibilidade
classificando nas diversas modalidades de licitagdo conforme lei vigente;

Organizar o cadastro de fornecedores da Autarquia;
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e Acompanha as licitagdes realizadas pela Autarquia, verificando se as propostas
apresentadas, atendem aos requisitos e especificagdes pré-determinadas, quando és
compras diretas;

e Realizar a coleta de pregos para aqwsu;ao de material e equipamentos verificando se
os produtos e mercadorias estdo com pregos dentro do mercado;

* Realizar a coleta de pregos para aquisi¢do de material e equipamentos buscando a
maior economicidade possivel ao servigo plblico, bem como verificando custo beneficio
da compra;

e Realizar o atendimento aos fornecedores, orientando quando as normas e
procedimentos da Autarquia; /

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

ATRIBUICOES

FEMININO

e Efetuar a varricdo de detritos, aspiragdo de po, aplicagdo de cera e lustragéo de
assoalhos e méveis e manter a limpeza em ambientes publicos internos e externos;

+ Efetuar a lavagem de vidragas;

o Efetuar a limpeza e arrumagéo de armarios e estantes;

o Efetuar a higienizagéo e desinfeccdo em ambientes, méveis e objetos;

o Efetuar a coleta e o acondicionamento de lixo;

» Efetuar a lavagem de roupas em Unidades de Satde;

* Realizar os servicos de copa e cozinha para atendimento aos diversos 6érgéos municipais;

» Executar limpeza de banheiros e sanitarios;

¢ Requisitar os materiais e equipamentos necessario a execugao das tarefas;

« Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho; |,

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MASCULINO

» Executar Trabalhos de limpeza em geral, pragas, ruas outros necessarios compreendidos
como atividades similares;

* Realizar limpeza e conservagdo das dependéncias e instalagdes dos prédios publico
municipais, mantendo a ordem, higiene e conservacio constante;

» Executar pequenos reparos ou substituigbes na manutencdo de equipamentos sob
orientagdo técnica; Auxiliar na montagem, desmontagem, 'preparagéo e limpeza de
materiais e equipamentos; )

e Quanto as atividades de Alvenaria: Dosar e executar mistura de cimento, areia, pedra e
agua para obter argamassas e/ou concreto, realizar assentamento de telhas, reparos,
adequacoes, revestimentos e acabamentos;

» Interpretar desenhgs, croquis, esquemas e especificagbes e utilizar processos e
instrumentos especificos;

o Executar demoligoes, retirar entulho e limpar a obra;

» Praticar as medidas de seguranca determinadas e utilizar equipamentos de protegéo
apropriados na execucgao dos servigos;
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Quanto as atividades de Jardinagem: Cultivar flores e outras plantas, preparando a terra,
fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e
fitossanitarios a plantagéo, para conservar e embelezar parques e jardins pﬁbticos;
Realizar podas em arvores; arbustos, pragas e jardins;

Providenciar a troca de 6leo e de filtro, quando necessério, de todos os veiculos oﬁ0|a|s.
Providenciar a lubrifica cagao de motores e maquinas;

Efetuar a lavagem e limpeza de todos os veiculos oficiais;

Zelar pela manutengdo do material colocado a disposigdo, solicitando reparos,

manutengao e substituicdo quando necessario;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexudade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE SUPRIMENTOS
- ATRIBUICOES

Responsabilizar-se por materiais e equipamentos sob seu controle;

Supervisionar o estoque de materiais, identificando-os e determinando a forma correta
de armazenamento;

Distribuir os servigos relativos ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e
inventario dos materiais e outras mercadorias, dando orientagdo e informacdes a
respeito, implantando rotinas de trabalho com a finalidade de assegurar sua perfeita
execucao;

Conferir e controlar entrada e saida de materiais e equipamentos e insumos diversos sob
responsabilidade do setor, através de impressos proprios, efetuando previsdo para
reposicao de material de estoque;

Elaborar quando solicitado, relatérios e estudos para as diversas unidades da autarquia,
relacionando materiais retirados, bem como manter em perfeita ordem o estoque atual
do setor;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE FISCAL
ATRIBUICOES

Proceder ao controle de corte e religagéo de agua;

Atender aos municipes, quanto a queixas de consumo excessivo de agua hidrometros
quebrados, vazamentos, entre outros;

Checar as informagdes de llgag.oes clandestinas de agua, tomando as medidas
necessarias;

Supervisionar os servigos de cadastro, como conferéncias da listagem de consumo de
agua, verificando as que apresentam consumo excessivo;

Treinar o pessoal a quem responde, orientando e fazendo demonstragdes das tarefas a
serem executadas; 2

Entregar as contas de agua, esgotos, e outras cobrangas em residéncias, industrias e
estabelecimentos comerciais;

Efetuar todas as atividades de pagamentos e recebimentos, sob orientagdo do superior
hierarquico;
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e Atender a0 municipe, quando do pagamento de contas, tarifas ou qualquer outro

recebimento relacionado a autarquia, procedendo a atualizagdo de valores quando
necessario, através da aplicagéo de indices pré-determinados por legislagdo em vigor ou

por seu superior hierarquico;

Responsabilizar-se por qualquer diferenga a menor em seu caixa, reembolsando a
autarquia em caso de falta, imediatamente;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade assocuadas asua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUIGOES - /

Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagndsticos nas areas de concurso,
recrutamento, sele¢éo, treinamento, avaliagéo de desempenho, cargos € vencimentos,
beneficios e rotinas trabalhistas; -

Elaborar projetos, planos e programas na area de recursos humanos;

Coordenar o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua operacionalizagao;
Emitir pareceres sobre assuntos relacionados a area;

Elaborar relatérios, manuais de normas e procedimentos, material didatico e de
divulgagao das atividades e atribuicdes desenvolvidas;

Elaborar o plano de atividades de pessoal, como os referentes & formacéo profissional,
contratagéo, promogao, estrutura salarial, regulamentos, normas de seguranca, higiene
€ bem-estar dos trabalhadores;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas relativas ao Departamento, efetuando
estudos e ponderagdes sobre a prioridade de cada uma delas e a melhor forma de
executa-las;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES

Executar atividades de pesquisa, organizagdo e arquivo de atos. administrativos,
legislacao, jurisprudéncia e doutrina; :

Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios, informagoes, atos e
documentos de suporte conforme a necessidade da area de atuagdo e da Secretaria de
lotagéo; -

Executar atividades de administracdo de gestdo publica e executar e monitorar projetos,
programas e planos de agéo;

Executar as atividades de forma integrada com as demais areas e Secretarias e contribuir
para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Operar os equipamentos e utilizar sistemas e recursos informatizados na execugdo de
suas atividades;

, Atender municipes em matérias de sua area de atuagéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade assomadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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ARQUITETO

ATRIBUICOES

* Elaborar normas para construcoes e edificagdes de loteamentos;

« Elaborar cronogramas basicos, diagramas e graficos com vistas as estimativas de custos,
prazos e implantagdo, controle fisico e andamento, etc.;

 Preparar memorial descritivo de projetos de obras e de servigos, especificagdes,
planilhas, orgamentos e dados técnicos; -

« Analisar detalhadamente os projetos de empreendimentos confrontando com a lei;

o Elaborar projetos para casas proletarias urbanisticas e outros, de acordo com as
informagdes prestadas em levantamento;

» Analisar e emitir pareceres e laudos técnicos em processos;

e Elaborar e manter totalmente atualizada a legislagdo de uso e ocupagéo do solo, de
edificacdo e urbanistica;

» Efetuar levantamento das obras por zona da regiao;

* Desenvolver estudos necessérios a elaboragdo de planos diretores, setoriais e

urbanisticos; '

Compatibilizar projetos novos com os ja existentes;

Efetuar delimitagdo de areas e mapeamento;

Analisar detalhadamente as atividades econdmicas a serem instaladas no Municipio;

Vistoriar e fiscalizar atividades econdmicas e empreendimentos (loteamentos e

construgées), em conformidade com as leis vigentes;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES

e Manter atualizada a ficha funcional do servidor (salério, férias, suspenséo, adverténcias,
etc.);

 PropGe transferéncias, afastamentos e demissdes, ao interesse do Municipio;

* Realizar tarefas gerais de escritorio, coordenando e executando o fluxo de rotinas
administrativas;

» Coordenar, organizar e executar outras atividades relativas a Divisdo de Pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos; .

» Fazer a soma das horas trabalhadas por cada Servidor de acordo com seus cartdes-
ponto, bem como faltas, férias, plantoes e outras ocorréncias para elaboragdo da folha
de pagamento mensal;

» Conferir previamente a folha de pagamento e apés a extragdo dos formularios relativos;

* Enviar folha de pagamento para realizagao de empenho;

* Separar e entregar os contracheques de pagamentos;
Digitar decretos, portarias, editais, convocagdes, memorandos e outros documentos;

e Fazer registro funcional dos novos Servidores;

e Calcular as rescisdes de contrato, fazendo a devida prestagao de contas, para Servidores
demissionarios;

* Arquivar papéis referentes a Divisdo de Pessoal;

» Fazer o controle das férias e horarios de trabalho por cartdo \ponto;
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« Controlar e organizar o livro ponto, dos Servidores que ndo batem cartéo;
* Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES

e Elaborar e definir rotinas de execucao de servicos;

» Prestar atendimento ao Tribunal de Contas; J

« Controlar o prazo, o andamento e a saida de processos administrativos;

* Prestar atendimento e orientagdo ao publico em geral;

¢ _ Organizar, classificar e manter arquivos de documentos;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional; i

* Receber e encaminhar de atestados médicos;

» Responder administrativamente por documentos e servigos executados;

e Manter rotinas financeiras controlar fundo fixo, verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e
conta bancaria, emitir e conferir notas fiscais e recibos, prestar contas e recolher
impostos;

e Realizar atividades de rotinas de Gestdo de pessoas como folha de pagamento,
organizacdo de prontudrios de servidores; escala de vencimentos e referéncias;
evolucéo funcional;

o Executar e supervisionar trabalhos que envolvam a interpretagéao e aplicagéo em geral
de leis, decretos e nomrmas administrativas;

* Redigir pareceres, informagdes e expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatorios;

« Revisar a redagdo de ordens de servigo, instrugdes, exposicdes de motivos, projetos de
lei, minutas de decretos e outros;

« Proceder ao controle sobre os bens patrimoniais da autarquia;

e Realizar e supervisiona a conferéncia de calculos relativos a langamentos alterac;,ées de

: tributos, controle geral de divida ativa, avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei; . :

* Supervisionar e orientar o controle dos registros de estoque;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUICOES

e Planejar e executar programas ou atividades no campo de servigo social;

« Selecionar candidatos ao amparo pelos servigos de assisténcia;

+ Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de servico social,

» Preparar programas de trabalho referentes ao servigo social;

e Realizar e interpretar pesquisas sociais;

» Orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional;

* Encaminhar os casos atendidos a dispensarios e hospitais acompanhando o tratamento
e recuperagao dos mesmos, assistindo aos familiares;
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Planejar e promover inquéritos sobre a situagéo social de escolares e suas familias; Faz
triagem dos casos apresentados para estudo, prestando orientagdo com vistas a solugéo
adequada do problema, na area de servigo social; Estuda os antecedentes da familia;
Orientar a solugdo socioeconémica para concessdo de bolsas de estudo e outros auxilios
do Municipio; '

Fazer a selegéo e a triagem dos servigos de assisténcia do municipio, no que diz respeito
aos idosos, criangas, gestantes e portadores de necessidades especiais;

Fazer levantamento socioecondémico com vistas ao planejamento habitacional nas
comunidades;

Supervisionar e manter sob seu controle registros dos casos investigados;

Presta servigos em creches, escolas e hospitais pablicos designados pelo poder publlco,
Prestar assessoramento participando do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais
e interpretando, junto ao médico, a situagéo social do doente e de sua familia;
Responsabiliza-se por equipes auxiliares necessarias a execugao de atividades proprias
do servigo social;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE CONTROLE DE ACESSO
ATRIBUICOES

Efetuar a ronda diurna ou noturna das dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estado fechadas corretamente, para
evitar roubos e outros danos, dando informagdes a ocorréncia de qualquer irregularidade
aos superiores;

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;

Realizar Atendimento telefénico e respectiva emissdo de ordem de servico e sua
distribuigao;

Zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecéanica, bomba de
gasolina, serralheria e demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a
entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a prote¢do e seguranga
dos bens plblicos, anotando saida e entrada, quando determinado;

Localizar pessoas &ém prédios internos, utilizando-se de telefone, interfone ou outros
meios, para encaminhar visitante ao local correto; '

Inspecionar as dependéncias da unidade de trabalho, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remogao ou incineragdo de residuos, para assegurar o bem-estar
dos ocupantes;

Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis, quando possivel e sem comprometer a seguranca do trabalho;

Executar suas tarefas de acordo com a jornada de trabalho determinada pelo setor;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade assocuadas asua
especialidade e ambiente organizacional.

61

CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

#
¥



CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaitéa, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

AUXILIAR DE CONTROLE DE QUALIDADE
ATRIBUICOES

Manter a ordem dos materiais de laboratdrio, acondicionando-os em gavetas e bandejas,
solicitando a reposicdo destes quando necessario;

Auxiliar na colheita e manutengéo de materiais, para possibilitar a realizagao de analises;
Limpar e desinfetar a aparelhagem do laboratorio, utilizando técnicas e produtos
apropriados e sob orientagéo;

Preencher fichas relacionadas ao trabalho de andlises, procedendo a anotagoes, para
possibilitar consultas ou informagdes superiores;

Comunicar qualquer problema no funcionamento dos equipamentos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE ELETROMECANICA
ATRIBUICOES

Executar atividades ao trabalho inerente a fungao a que foi designado pelos superiores
hierarquicos; ' ;

Orientar os funcionarios colocados a disposicdo, observando questdes de disciplina;
Observar as atividades concluidas, solicitando quando for necessario, reparo e
adaptacoes, com o objetivo de melhor qualificar o trabalho;

Controlar o uso de material colocado a disposi¢ao, bem como solicitar sua reposicao,
Supervisionar as atividades técnicas e operacionais, cumprindo as normas e
procedimentos estabelecidos pela autarquia;

Supervisionar os servigos terceirizados pela operagao, verificando a performance das
empresas, de acordo com os padroes;

Executar trabalhos de manutengdo mecéanica preventiva em equipamentos (bombas,
compressores, redutores, turbinas e motores elétricos),

Participar dos trabalhos corretivos e das grandes manutencoes;

Realizar leituras diversas;

Montar andaimes metalicos e de madeira;

Efetuar servigos de limpeza de equipamentos dos processos de geracgéo termelétrica;
Ler e interpretar de desenhos técnicos;

Especificar componentes e materiais;

Realizar manutencdes diversas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

- AUXILIAR DE ENCANADOR
ATRIBUICOES

Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para execugédo das tarefas,
utilizando adequadamente os equipamentos de protegéo individual (EPI), que Ihe forem
fornecidos pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protegao e
a daqueles que o auxiliam;

Carregar ou descarregar ferramentas, materiais, pegas pertinentes de veiculos ou
caminhdes;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;
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Executar demoligoes de alvenarias e pegas estruturais;

Remover entulho e executar limpeza;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriada;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
ATRIBUICOES
FEMININO

Executar trabalhos de limpeza em geral, além de auxiliar no preparo e distribuigdo de
refeicoes, observando as condigbes de higiene, através de cardapio previamente
definido;

Auxiliar nos servigos de copa, bem como, preparo de café, chés, saladas, sucos, lanches
e outros necessarios € compreendidos como atividades similares, determinadas pelo
superior imediato; \ v .

Efetuar a limpeza e manter em ordem, prédios, patios, salas, banheiros, vestiarios,
cozinhas, e outros locais, varrendo, tirandg pé, encerando, limpando, lustrando moveis,
lavando vidragas, e instalagdes, arrumando armarios, estantes, camas;

Proceder a higienizacao e desinfeccdo em salas, méveis, objetos e outros equipamentos;
Coletar o lixo, recolhendo-0 e depositando-o na lixeira ou local destinado para tal;
Auxiliar no preparo e servir café, chd, sucos, lanches e outros;

Controlar o consumo de materiais e produtos de limpeza, organizando adequadamente
os estoques minimos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MASCULINO

Acionar as valvulas e comandos dos sistemas e mediante ordem da estacdo de
tratamento, manipulando volantes para colocar as bombas em funcionamento; .

Efetuar o controle de funcionamento da instalagdo, observando o desempenho de seus
componentes e as condigdes apresentadas quanto a pressao, nivel e volume de agua;
Efetuar a manutencdo dos equipamentos, procedendo a limpeza dos depoésitos e
reservatorios, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

Efetuar a limpeza e conservagao do local de trabalho;

Bombear a agua tratada dos reservatorios para as redes de distribuicdo, acionando
bombas de recalque, registros e vélvulas;

Carregar ou descarregar ferramentas, materiais, pecas pertinentes de veiculos,
caminhdes; . :

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas, equipamentos utilizados;
Executar demoligdes de alvenarias e pegas estruturais,

Remover entulho, executar limpeza;

Efetua o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas
nos canteiros, para obter a germinagéo e o enraizamento;

Efetua a formagéo de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos
mesmos, para manté-los em bom estado de conservagéo;
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Prepara canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os
contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais;

Dosar e executar a mistura de cimento, areia, pedra e agua, para obter argamassas;
Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execugdo dos servigos;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA'
ATRIBUICOES

Efetuar Tarefas auxiliares a area dos servigos de topografia;

Executar servicos de Campo como colocagao de estacas e marcos de locagdo em
terrenos e manuseio de equipamentos de topografia;

Executar tarefas rotineiras, permanece a maior parte do tempo em pé e movimentos
frequentes

 Manejar e carregar equipamentos leves, ou pesados, eventualmente;

Possuir responsabilidade pela manuteng¢do dos equipamentos e patriménio;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas & sua
especialidade e ambiente organizacional.

BIOLOGO
ATRIBUICOES

Atuar no diagnéstico e monitoramento da qualidade bioloégica dos recursos hidricos, na
condugdo de projetos. para gestdo de problemas ambientais decorrentes de
contaminagéo bioldgica; ]

Promover estudos e pesquisas relacionadas com biologia sanitaria e satde publica;
Coordenar e realizar analises microbiolégicas, hidrobiolégicas e fisico-quimicas nos
diversos estagios de processamento, inclusive nos mananciais;

Desenvolver e implanta novos métodos de analise;

Controlar a compra de materiais e reagentes observando a qualidade e o uso adequado,
Verificar os equipamentos de andlises e medlgao bem como as técnicas utilizadas, para
a manuteng&o da qualidade da agua que chega ao usuario, atendendo as especificagdes
das normas técnicas vigentes;

Auxiliar, quando necessario, o controle operacional da Estagdo de Tratamento de Agua -
ETA e Estagéo de Tratamento de Esgoto - ETE; :

Emitir e assinar laudos técnicos e pareceres;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

COMPRADOR
ATRIBUICOES

.

Examinar os pedidos de compras dos diversos setores, verificando a possibilidade
classificando nas diversas modalidades conforme lei vigente;
Organizar o cadastro de fornecedores da autarquia,
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Requerer abertura de licitagdo para aquisi¢do de materiais e equipamentos, quando o
valor ultrapassar os limites estabelecidos para compra direta;

Acompanhar as licitagbes realizadas pela Autarquia, verificando se as propostas
apresentadas atendem aos requisitos e especificagdes pré-determinadas, quando as
compras diretas;

Realizar a coleta de precos para aquisi¢do de material e equipamentos verificando se os
produtos e mercadorias estao com pregos dentro do mercado;

Realizar a coleta de pregos para aquisigdo de material e equipamentos buscando a maior
economicidade possivel ao servigo publico, bem como verificando custo beneficio da
compra; _
Realizar o atendimento aos fornecedores, orientando quando as normas e procedimentos
da Autarquia;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONTADOR
ATRIBUICOES

Executar servicos de contabilidade geral dos recursos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais de 6rgdos municipais; '
Orienta e supervisiona os registros contabeis;

Planejar sistemas de registros e operagoes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

Organizar assinatura de balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira de 6rgdos da administragéo publica;

Elaborar relatérios sobre a situagdo. patrimonial, econémica e financeira e de
demonstrativos e relatoérios gerenciais sobre as receitas e despesas publicas, com
indices de desempenho;

Acompanhar a elaboragdo e a evolugdo econdémica de folhas de pagamento;

Realizar célculo de encargos sociais;

Executar e acompanhar demais rotinas trabalhistas;

Responsabiliza-se pela veracidade dos dados inseridos nos balancetes e balangos da
autarquia;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES

Proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle
Interno do SAAE;

Promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades
e recomendando as medidas corretivas aplicaveis; :
Revisar e orientar a adequagdo da estrutura administrativa do SAAE com vistas a
racionalizagéo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a redugdo de
custos operacionais; acompanhar o planejamento e a execugdo orgamentaria, realizar o
controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo de despesas em restos a pagar;
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»

Exercer o controle das operagdes de crédito, empréstimos, financiamentos, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do SAAE; :

Examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; acompanhar repasses de verbas federais e estaduais;

Orientar as areas da Administragdo da autarquia acerca de aplicagéo de recursos e
fundos especificos; :

Acompanhar e aplicar Instrugées do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;
Elaborar Relatérios ao Tribunal de Contas;’

Alimentar sistema informatizado e de banco de dados;

Alimentar o banco de dados de sistemas de auditoria e controladoria externos;
Cientificar a autoridade responséavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na Administragcdo do SAAE;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

COZINHEIRO
ATRIBUICOES

Executar tarefas de cozinha;

Preparar alimentagoes;

Proceder a limpeza dos utensilios e locais de trabalho

Limpar e preparar cereais, vegetais e carnes de variadas espécies para cozimento,
auxiliar no breparo de dietas especiais e normais; preparar refeigoes ligeiras;

Preparar e servir refeigdes;

Preparar mesas e ajudar na distribuicdo das refeigoes;

Proceder a limpeza de utensilios, aparelhos e equipamentos;

Auxiliar no controle do estoque de material e géneros alimenticios;

Auxiliar no recebimento, conferéncia e guarda de géneros alimenticios;

Manter a higiene dos locais de trabalho;

Guardar e conservar os alimentos em vasilhames e locais apropriados;

Fazer o servigo de limpeza em geral;

Atuar na Copa do SAAE, servindo os servidores e visitantes;

Responder pelo servigo executado;

Responder pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua
disposicao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ENCANADOR
ATRIBUICOES

Executar qualquer servigo de instalagao hidraulica, mais especificamente a execugao e
manutengéo de redes de agua e esgoto; .
Realizar escavacgdes de valas, pogos e aterro compactado;

Carregar ou descarregar feramentas, materiais, pecas pertinentes de
veiculos/caminhdes;
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e Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas, equipamentos utilizados;

e Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para execugado das tarefas, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegado individual (EPI), que foram fornecidos
pelos supervisores e chefes imediato, a fim de garantir a propria protegdo e a daqueles
que auxiliam

e Executar demolicoes de alvenaria e pegas estruturais, remover entulho, executar
limpeza; )

e Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriada;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexndade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ENGENHEIRO

ATRIBUICOES
Especialidade - Engenharia de Agrimensura

e Responder pelo atendimento de fungbes basicas que visam ao bem-estar, a
protecdo ambiental a ao desenvolvimento da sociedade através de uma atuagéo
cientifica, tecnolégica e administrativa em obras de sistemas de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario;

o Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse publico, garantindo
continuidade do processo de planejamento;

e Planejar, orientar e controlar a execugéo de programas, obras e semc;.os propostos
no plano de desenvolvimento urbano;

* Elaboragao e revisdo de documentagao técnica para processo de licitagéo publica e
acompanhamento das empreiteiras na execugdo de obras publicas na sua area de
atuagao o e demais atividades correlacionadas;

Orientar equipes internas e em campo e acompanha a execugao dos servigos,

e Acompanhar e controlar e execugédo de obras tanto da empresa como de
contratados;

¢ Realizar levantamentos  topogréficos,  batimétricos, geodésicos e
aerofotogramétricos, sensoriamento remoto, loteamento, desmembramento e
remembramento, agrimensura legal, elaboragédo de cartas geogréaficas e locagbes
de obras de engenharia;

e Elaborar de cadastro técnico das redes de 4gua e esgoto, e demais unidades do
sistema de saneamento basico;

o Elaborar documentos cartogréficos;

e Realizar aquisigdo, processamento, analise, representat;ao e uso de modelos
precisos de representagdo da superficie da Terra;

. o« Realizar projeto, estabelecimento e monitoramento de sistemas de informagéo
geografica;

* Elaborar desenhos de plantas, cartas e memorial descritivo, bem como outras
atividades afins;

e Determinar, medir e representar o territério, objetos tridimensionais,
georreferenciamento de posigoes e trajetorias;

Reunir e interpretar informagdes territoriais e geograficamente relacionadas;
Usar as informacgdes para planejar, projetar e administrar. de forma eficiente o
territorio e espagos afins;

e Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento;

o Emissédo de laudos e pareceres na area de especialidade;
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Realizar projeto, estabelecimento e monitoramento de sistemas de informagéo
geogréfica;

Administrar pesquisas nas praticas anteriores e as desenvolver;

Gerenciar. e fiscalizar contratos de fornecimento de servigos, materiais €
equipamentos;

Executar outras atividades correlativas, determinadas pelo superior hierarquico;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia Agronémica

Responder pelo atendimento de fungbes basicas que visam ao bem-estar, a
protegdo ambiental a ao desenvolvimento da sociedade através de uma atuagéo
cientifica, tecnoldgica e administrativa em obras de sistemas de abastecimento.de
agua e de esgotamento sanitario;

Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse publico, garantindo
continuidade do processo de planejamento;

Planejar, orientar e controlar a execugéo de programas, obras e servu;os propostos
no plano de desenvolvimento urbano;

Elaboragao e revisdo de documentagao técnica para processo de licitagdo publica e
acompanhamento das empreiteiras na execugdo de obras publicas na sua area de
atuagao e demais atividades correlacionadas;

Orientar equipes internas e em campo e acompanhar a execucao dos servigos;
Acompanhar e controlar e execugédo de obras tanto da empresa como de
contratados;

Elaborar projetos de reflorestamento e programas de recuperagdo ambiental;
Promover o reflorestamento, conservacado e protegdo das matas e areas de protegéo
permanente;

Realizar fiscalizagdo de empresas agricolas ou de industrias correlatas, assim como
empreendimentos e loteamentos;

Determinar valor locativo e venal das propriedades rurais, para fins administrativos
ou judiciais, na parte que se relacione com a sua profissao;

Avaliagdo e peritagem das propriedades rurais, suas instalages, rebanhos e
colheitas pendentes, para fins administrativos, judiciais ou de crédito;

Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade;
Gerenciar e fiscalizar contratos de fornecimento de servicos, materiais e
equipamentos;

Executar outras atividades correlativas, determinadas pelo superior hierarquico;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complex:dade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia Ambiental / Sanitaria

Planejar, executar, analisar, pesquisar e elaborar pareceres técnicos, projetos e
execugdo de trabalhos especializados referentes ao saneamento ambiental e
estudos referentes a elaboragdo de normas e execucgado de obras;

Efetuar analises, estudos e vistorias relativas a projetos que se utilizem recursos

ambientais ou que tenham potencial poluidor, de acordo com a legislagédo ambtental
vigente;

Elaborar, implantar, monitorar e avaliar programas e tecnologias voltadas a
prevengdo e controle de poluigdo ambiental (caracterizagdo, monitoramento,
remediag&o entre outros);

- 68

=



CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

Elaborar planos e projetos de gerenciamento de residuos (segregacao,
coleta/transporte, tratamento, valorizagdo e destinagéo final), bem como implanta-
los e fiscaliza-los;

Elaborar e executar projetos de instalagdes hidro sanitérias, bem como orientar
equipes de instalagcdao, montagem, operagao e reparo de equipamentos;

Projetar, executar e prestar assessoria aos servigos de saneamento basico e
ambiental, no que diz respeito a protegdo e gerenciamento dos recursos hidricos,
coleta/transporte, tratamento e destinagdo final de residuos sélidos e controle da
poluigéo do ar, da agua e do solo;

Orientar e fiscalizar a equipe de trabalho nos métodos e planos de agdes, referente
as atividades de saneamento basico e ambiental, transmitindo informagées e
procedimentos inerentes aos servigos;

Promover educagéo ambiental, efetuando palestra e avaliando resultados de acordo
com os planos de agao e diretrizes institucionais para saneamento ambiental;
Avaliar projetos de sistema de abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e
de drenagem’ pluvial para desvios proprios que atendam as necessidades do
municipio;

Prestar atendimento e orientagao ao publico;

Desempenhar atividades correlatas de coordenacdo, fi scallzagao analise e
elaboragdo de pareceres técnicos;

Elaboragao e revisao de documentagao técnica para processo de licitagéo publica e
acompanhamento das empreiteiras na execugdo de obras publicas na area de
saneamento basico e demais atividades correlacionadas;

Exercer a funcéao de gestor e fiscal das obras;

Participar de projetos, estudos e pareceres com equipes multiprofissionais com
atividades de avaliagdo de impactos, monitoramento e recuperagdo de passivos
ambientais;

Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse publico, garantindo

continuidade do processo de planejamento;

Orientar equipes internas e em campo e acompanhar a execugao dos servigos;
Formular diretrizes de sistema de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario;

Elaborar documentagdo técnica, preenchimento de formularios, protocolo. e
acompanhamento de todas as etapas de licenciamento ambiental, e obten(;ao de
~ outorgas.

Elaborar laudos e relatérios para licenciamento ambiental de projetos;

Realizar e avaliar estudos de impacto ambiental, executar tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e area de
trabalho;

Executar outras atividades compativeis com a formagao profissional;

Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional

Especialidade - Engenharia Civil (Planejamento e Projetos)

Responder pelo atendimento de funcgdes basicas ‘que visam ao bem-estar a
prote¢do ambiental a ao desenvolvimento da sociedade através de uma atuagéo
cientifica, tecnolégica e administrativa em obras de sistemas de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario;

Atuar nas fases de concepgéo, construgdo, operagdo e manutengao de edificios e
de infraestrutura em geral;
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Elaborar projetos, e implantagdes de infraestrutura de loteamentos, condominios e
abras publicas;

Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de
construgdo, reformas, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de esgotos,
entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre
possiveis davidas com relagdo as obras publicas e particulares.

Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos e das condiges requeridas para
o funcionamento das instalacdes de tratamento e distribuicdo de agua potavel,
sistemas de esgoto e outras construgdes de saneamento, investigando e definindo
metodologias de  execugdo, esbogos, cronograma, desenvolvendo
dimensionamento da obra, bem como especificando equipamentos, materiais e
servicos a serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade da obra dentro da
legislagdo vigente.

Elaborar de Termos de Referéncia, Planilhas de Orgamentos e Cronogramas para
obras e servigos de saneamento basico.

Gerenciar e fiscalizar contratos de fornecimento de servigos, materiais e
equipamentos;

Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse publico, garantindo
continuidade do processo de planejamento;

Planejar, orientar e controlar a execugdo de programas, obras e servigos propostos
no plano de desenvolvimento urbano e no plano municipal de saneamento basico;
Formular diretrizes de sistema de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario; '

Analisar e emitir pareceres sobre projetos de sistemas de abastecimento de agua e
de esgotamento sanitario, observando as leis, decretos e normas civis € ambientais
vigentes;

Elaboragao e revisdo de documentagéo técnica para processo de licitagéo de obras
publicas na area de operagdo de saneamento bésico e demais atividades
correlacionadas;

Planejar, projetar, especificar e analisar sistemas de captagao, aduc;,ao tratamento
e distribuicdo de agua e sistemas de coleta, afastamento e tratamento de esgotos,
equipamentos e matérias pertinentes a operagdo dos mesmos e ter conhecimento
de legislagao vigente correlatas ao assunto;

Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando
informagdes, analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagnésticos,
técnicas, materiais, orgamentos, entre outros, para os smtemas de saneamento
basico.

Desenvolver calculos e projetos hidraulicos, hidro-sanitarios e de saneamento
ambiental, utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem
Matematica de Redes, entre outros.

Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de
cadastros técnicos, iméveis, loteamentos, logradouros, redes de dgua e esgotos e
demais unidades do sistema de saneamento basico.

Orientar equipes internas;

Realizar anélise de desempenho técnico e operacional dos sistemas de saneamento
basico e propor agdes de melhoria e corregéo;

Elaborar laudos, informes e/ou pareceres técnicos em sua area de atuagao.
Executar outras atividades correlativas, determinadas pelo superior hierarquico.
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional
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Especialidade - Engenharia Civil (Fiscalizacdo e Obras)
Responder pelo atendimento de fungbes basicas que visam ao bem-estar, a -
prote¢gdo ambiental a ao desenvolvimento da sociedade através de uma atuagéo
cientifica, tecnolégica e administrativa em obras de sistemas de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario;

Atuar nas fases de concepgao, construgdo, operagao e manuten(;ao de edificios e
de infraestrutura em geral;

Fiscalizar edificagoes e implantagbes de infraestrutura de loteamentos, condominios
e obras publicas;-

Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados,
medigdes, entre outros, bem como programando inspegdes preventivas e corretivas,
com o intuito de conferir a compatibilidade da obra com o projeto e/ou memorial
descritivo.

Acompanhar a execucdo de projetos, orientando as operagbes a medida que
avangam as obras, visando assegurar o cumprimento dos prazos e padroes de
qualidade e segurancga preestabelecidos.

Orientar e controlar a execugao de programas, obras e servigos propostos no plano
de desenvolvimento urbano e no plano municipal de saneamento béasico;

 Auxiliar na formulagdo de diretrizes de sistema de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

Analisar e emitir pareceres sobre projetos de sistemas de abastecimento de agua e
de esgotamento sanitario, observando as leis, decretos e normas civis e ambientais
vigentes;

Elaboragao e revisdo de documentagéo técnica para processo de licitagao publica e
acompanhamento das empreiteiras na execugdo de obras publicas na area de
saneamento basico e demais atividades correlacionadas;

Analisar sistemas de captagdo, aducgdo, tratamento e distribuicdo de agua e
sistemas de coleta, afastamento e tratamento de esgotos, equipamentos e matérias
pertinentes a operagdo dos mesmos e ter conhecumento de legislagdo vigente
correlatas ao assunto;

Orientar equipes internas e em campo e acompanhar a execugéo dos servigos;
Realizar analise de desempenho técnico e operacional dos sistemas de saneamento
basico e propor acdes de melhoria e corre¢cdo, bem como fazer e acompanhar
servigos de vistoria técnica;

Acompanhar e controlar e execugdo de obras tanto da empresa como de
contratados;

Gerenciar e fiscalizar contratos de fornecimento de servicos, materiais. e
equipamentos;

Permanecer na obra, se necessario, durante toda sua execugao, fiscalizando e
elaborando diarios de obra, e auxiliando na solugdo dos impasses que ocorrerem no
dia a dia dos servigos;

Executar outras atividades correlativas, determinadas pelo superior hierarquico.
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional

Especialidade - Engenharia Elétrica

Planejar, programar e orientar a execugdo de servigos elétricos em baixa e alta
tensao, servigos de telecomunicagbes e dados, servigos de alarme e monitoramento,
servigos de audio e video;

Analisar propostas técnicas, projetos e memoriais descritivos; instalar, configurar e
inspecionar sistemas e equipamentos, executando testes e ensaios;
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Planejar, projetar e especificar sistemas elétricos em baixa e alta tensao,
telecomunicagdes (telefonia fixa e mével e radio comunicagdo) e dados, telemetria
e ar condicionado, alarme e monitoramento, dudio e video;

Elaborar documentagao técnica, memorial descritivo, relagao de materiais, detalhes
técnicos construtivos, planilhas orgamentérias e cronogramas fisico e financeiro;
Coordenar empreendimentos e estudar processos . elétricos, eletronicos,
telecomunicagdes e dados, alarme e monitoramento, dudio e video; trabalhar de
acordo com as normas técnicas de seguranqa qualidade, produtividade, higiene e
preservagado ambiental;

Dar suporte técnico a manutengéo eletromecanica;

Analisar e emitir pareceres sobre projetos de sistemas de abastecimento de agua e
de esgotamento sanitério, observando as leis, decretos e normas civis € ambientais
vigentes;

Elaboragéo e revisdao de documentagéo técnica para processo de licitagdo publica e
acompanhamento das empreiteiras na execugdo de obras pubhcas na area de
saneamento basico e demais atividades correlacionadas;

Orientar equipes internas e em campo e acompanha a execugao dos serwqos
Supervisionar atividades de servidores, administrando e orientando equipes de

varios setores, assegurando a observancia das especificacoes de qualidade e

seguranga;

Realizar analise de desempenho técnico e operacional dos sistemas e propor agdes
de melhoria e corregdo, bem como fazer e acompanhar servigos de vistoria técnica;
Acompanhar ‘e controlar e execugdo de obras tanto da empresa como de
contratados;

Participar da elaboragdo de sistemas automatizados e robotizados;

Atuar com manutengdes e vistorias preventivas em equipamentos automatizados;
Atuar em parceria com a concessiondaria de energia elétrica para tratar do
pagamento de contas e/ou multas, alteragcdo e manutencdo de contratos de
demanda, e definir as melhores opgdes para obter eficiéncia energética;

Analisar propostas técnicas de equipamentos e sistemas na sua area de atuagéo.

Instalag@o, configuragao, inspegdo, execugdo de testes e ensaios de equipamentos

e sistemas elétricos;

Elaborar de Termos de Referéncia, Planilhas de Org:amentos e Cronogramas para
~obras e servigos de saneamento basico, em sua area de atuagao;

Analisar as condigdes requeridas para o funcionamento das instalagoes de geracéo,

distribuicdo e' utilizagdo de energia elétrica, decidindo as caracteristicas das

mesmas, para determinar tipo e custos dos projetos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas

a sua especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia Quimica

Prestar parecer técnico, na area quimica, dos licenciamentos ambientais, tratamento

de efluentes, pintura, emissdes atmosféricas, gerenciamento de residuos; entre

outros;

Analise de processos de licenciamento e emissdo de documentos;

Assisténcia, assessoria, consultoria, elaboragdo de or¢gamentos, divulgagéo e

comercializagdo no ambito das respectivas atribuigdes relacionadas com a atividade

de quimico, implantar e coordenar programas de qualidade;

Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de

pareceres, laudos e atestados no ambito das respectlvas atribuigdes relacionadas

com a atividade de quimico;
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Realizar ensaios e pesquisas em geral, pesquisas e desenvolvimento de métodos e
produtos;

Realizar, coordenar e fiscalizar andlise quimica e fisico-quimica, quimica bioioglca.
bromatoldgica, toxicolégica e legal, padronizagdo e controle de qualidade;

Realizar condugéo e controle de operagdes e processos industriais, de trabalhos
técnicos, reparos e manutencéo no dambito das respectivas atribuigdes relacionadas
com a atividade de quimico;

Promover pesquisa e desenvolvimento de operagdes e processos; - Estudo
elaboragéo e execugao de projetos de processamento;

Realizar estudo de viabilidade técnica e técnica-econdmica de equipamentos e
instalagbes industriais no dmbito das respectivas atribuicbes relacionadas com a
atividade de quimico; _

Executar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional. _
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia de Seguranca do Trabalho

Elaborar, supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas que
objetivem o gerenciamento da seguranga do trabalho e do meio ambiente;
Identificar, controlar e determinar causas de perdas potenciais e reais dos processos
produtivos da organizagdo, analisando causas, estabelecendo planos de agao
preventivos e corretivos e ajustando processos que objetivem sua redugdo ou
eliminagao;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area
de atuacdo e dos trabalhos reallzados por Comissao Intema de Prevengado de
Acidentes;

Participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de seus colaboradores,
tanto em servigo quanto ministrando aulas e palestras para contribuir com o seu
desenvolvimento profissional;

Supervisionar e exigir o uso de equipamentos de protegdo individual - EPI;

Propor e supervisionar programas de controle médico de satde ocupacional;
Supervisionar edificagées e programas de prevengdo de riscos ambientais;
Fiscalizar InstalagGes e servigos em eletricidade;

Fiscalizar transporte, movimentagdo, armazenagem e manuseio de materiais;
Fiscalizar maquinas e equipamentos; caldeiras e vasos de presséo, fornos;
Fiscalizar atividades e operagoes insalubres; atividades e operagdes perigosas; -
Responsabilizar-se pelas normas de seguranga dos trabalhos a céu aberto e
trabalhos subterraneos;

Efetuar e responsabilizar-se por projetos de Protegédo contra incéndio;

Fiscalizar as condigoes sanitarias, e de conforto nos locais de trabalho;
Acompanhar os destinos dos residuos industriais, quimicos, fisicos e biolégicos;
Efetuar projeto de sinalizagéo de seguranga;

Gerenciar e fiscalizar contratos de fornecimento de servicos, materiais e
equipamentos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.
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GUARDA VIDAS
ATRIBUIGOES

Orientar os banhistas quanto as determinagGes de todos os regulamentos para o uso das
dependéncias da Piscina Municipal;

Zelar pela correta utilizagdo de todos os equipamentos da Piscina Municipal, fazendo
cumprir os regulamentos estabelecidos;

Aplicar medidas educativas e disciplinares imediatas aos banhistas, quando do
descumprimento de alguma norma estabelecida;

Encaminhar relatérios sobre incidéncias de ordem administrativa ou disciplinar ocorridas
no local;

Zelar, sobretudo pela integridade fisica dos banhistas, fazendo o resgate e prestando os
primeiros socorros nos casos de acidentes ou afogamento;,

Desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela Diretoria de Esportes e
Recreacgao ou chefia responsavel;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. '

MECANICO GERAL
ATRIBUICOES

Executar manutengdo e repares em veiculos automotores, visando assegurar a
conservagao e as condigdes de funcionamento;

Examinar veiculos e maquinas, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;
Efetuar desmontagem, procedendo a ajustes ou substituicdo de pegas do motor, dos
sistemas de freios, de ignicdo, de direcdo, de alimentagdo de combustivel, de
transmissdo e de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento,

Recondicionar equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da
direcdo e a regulagem dos faréis, enviando a oficinas especializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manutengéo do veiculo;

Orientar e acompanha a limpeza e lubrificacéo de pegas e equipamentos, providenciando
0s acessorios necessarios para a execugao dos servigos;

Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias,
guiando-se pelos desenhos ou especificagoes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos
servicos realizados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade aSSOCIadaS asua
especialidade e ambiente organizacional.

MEDICO DO TRABALHO
ATRIBUICOES

Identificar e interpretar dados restritos ou sigilosos, transformando-os em informacoes
necessarias ao desenvolvimento de solugdes em saude do trabalho;

Desenvolver solugdes em salde do trabalho, na sua area de atuagao;

Implementar as politicas e estratégias de salde ocupacional do SAAE;
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Implementar os programas de salde ocupacional;

Responder pelo acompanhamento e analise dos resultados das solugdes
implementadas, na sua area de atuagéo, propondo ajustes quando necessario;
Responder pela satisfag@o dos clientes dos servigos sob sua atuagao;

Responder pelo acompanhamento das pericias médicas;

Responder pelo acompanhamento e avaliacdo dos trabalhos, relacionados a satde
ocupacional, realizados por empresas ou profissionais contratados, inclusive no que se
refere ao curnpn‘meﬁto de normativos externos;

Planejar e conduzir os servigos sob sua responsabilidade;

Elaborar relatérios técnicos dos servigos sob sua condugao;

Responder pela gestao de informagdes estratégicas sob sua responsabilidade;

Realizar demais agdes necessarias para resguardar interesses do SAAE, bem como para
cumprimento dos objetivos definidos para area;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MONITOR CUTURAL
ATRIBUICOES

Acompanhar, orientar e transmitir informagoes a pessoas ou grupos em visitas e
excursoes, dentro das Dependéncias do SAAE;
Criar roteiros e dinamicas de apresentagéo das Dependéncias do SAAE;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas observando o movimento das mesmas no
sagudo da portaria e elevadores, nos patios e estacionamentos

Acompanhar e orientar visitantes quanto ao uso dos equipamentos e recursos
disponiveis; _ :

Agendar e acompanhar o atendimento individual de visitantes; .

Auxiliar os Departamentos na realizagao de eventos internos e externos da area; .
Contribuir na elaboragéo e reformulagéo dos materiais didaticos especificos de sua area
de atuagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MOTORISTA
ATRIBUICOES

Conduzir veiculos automotores, para o transporte de passageiro, carga e entregas de
remessa,

Dirigir automéveis, caminhdes, ambulancia, 6nibus e demais veiculos de transporte de
passageiro e carga;

Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apos sua utilizagao, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo do Carter, bateria, freios e outros, certificando-se das
condigoes para trafego;

Requisitar a manutencao dos veiculos quando apresentarem irregularidades;

Observar sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

Transportar pessoas, materiais e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos,
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» Realizar reparos de emergéncia; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em
perfeitas condigdes; !

 Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengio recomendados;

e Realizar anotagbes, segundo as normas estabelecidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos; y

* Recolher o veiculo apés sua utilizagédo, ém local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

» Utilizagdo de equipamentos de seguranga recomendados pela legislagéo;

* Lavar os veiculos sob sua responsabilidade, quando necessario;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. _ -

NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES

» Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitagdo dos alimentos
pelos comensais, para oferecer refeicoes balanceadas e evitar desperdicios;

* Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e 0 armazenamento das refeicoes e
materiais comestiveis, para possibilitar qualidade e um melhor rendimento do servigo;

* Programar e desenvolver treinamento com os. servidores, realizando reunides e
observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos
alimentos, para racionalizar € melhorar o padréo técnico dos servigos; ;

o Elaborar e efetuar relatério mensal, baseando-se nos trabalhos executados e das
informagGes recebidas, para apurar o custo médio da alimentagao fornecida;

« Ministrar cursos e treinamento para servidores sob sua responsabilidade;

» Zelar pela ordem e manutengdo da qualidade e higiene dos géneros alimenticios;

e Orientar e supervisionar a elaboragdo das refeigdes, para assegurar a confecgdo de
alimentos; : 8

¢ Proceder a harmonizagao da equipe, planejamento da produgéo da refeicdo com padrao
de qualidade de acordo com determinagdo de seu superior hierarquico;

e Participar dos programas da rede béasica de salide, com relagdo aos problemas

" nutricionais e alimentares:; ;

 Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas & sua
especialidade e ambiente organizacional.

OFICIAL DE MANUTENGAO

ATRIBUICOES. _

« Executar atividades ao trabalho inerente a fungdo a que foi designado pelos superiores
hierarquicos; .

» Orientar os servidores colocados a disposi¢ao, observando questoes de disciplina;

» Observar as atividades concluidas, solicitando quando for necessario, reparo e
adaptagoes, com o objetivo de melhor qualificar o trabalho; :

« Controlar o uso de material colocado a disposicdo, bem como solicitar sua reposigao;

e Supervisionar as atividades técnicas e operacionais, cumprindo as normas e
procedimentos estabelecidos pela autarquia;

e Supervisionar os servigos terceirizados pela operagao, verificando a performance das
empresas, de acordo com os padroes;
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Executar trabalhos de man utencdo mecanica preventiva em equipamentos (bombas,
‘compressores, redutores, turbinas e motores elétricos);

Participar dos trabalhos corretivos e das grandes manutencgoes;

Realizar leituras diversas; :

Montar andaimes metalicos e de madeira; : -

Efetuar servigos de limpeza de equipamentos dos processos de geragao termelétrica;
Leitura e interpretagdo de desenhos técnicos;

Especificam componentes e materiais;

Realizar manutengdes diversas;

Pinta superficies externa e/ou internas dos préprios municipais, raspando-as,
amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou
decora-las;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

OPERADOR DE MAQUINAS
ATRIBUICOES

Operar maquinas leves e pesadas do SAAE;

Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para execugao das tarefas, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢ao individual (E.P.1), que lhe forem fornecidos
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantlr a propria protecdo e a daqueles
que o auxiliam;

Executar observando-sempre as condigdes ideais de seguranca e de seus companheiros,
servicos de escavagdo, remocgdo, reaterro, regularizacdo, limpeza, operando o
equipamento apropriado para execug¢ado e manutengao de redes de agua e esgoto;
Zelar pela conservacdo e guarda do equipamento ao qual Ihe.foi disponibilizado,
observando diariamente o nivel de 6leo hidraulico, motor, torque e agua;

Vistoriar visualmente vazamentos ou a necessidade de manutengdo corretiva, atentar
para as revisdes periodicas preventivas;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriada;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PEDREIRO
ATRIBUICOES

Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para execugao das tarefas, utilizando
adequadamente os equipamentos de protegéo individual (E.P.1), que Ihe forem fornecidos
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria prote¢do e a daqueles
que o auxiliam;

Zelar pela conservacao e guardas dos materiais, ferramentas, equipamentos utilizados
nos servigos tipicos da funcao;

Orientar os auxiliares que estejam sob sua responsabllldade,

Requisitar material necessario a execugao das atribuigdes tipicas da fungao;
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Executar trabalhos de alvenarias, concretos e outros materiais de construgdo civil,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificagdes, e utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar, ou prédios e obras similares;
Executar demolicoes de alvenarias e pegas estruturais, bem como retirar o entulho
proveniente dessa demoligdo, abrir e aterrar valas, cortar alvenaria e piso, limpar a obra;
Dosar e executar a mistura de cimento, areia, pedra e dgua, para obter argamassas;
Controlar o nivel e o prumo das obras em geral;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo
apropriados, quando da execugao dos servicos;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

Executar alvenarias/revestimentos, contra pisos, passeios e fixa batentes de madeira
com argamassa, :
Executar tarefas relacionadas a manutengao preventiva/corretiva, reformar obras novas,
como: paredes e alvenaria, revestimentos argamassados (chapisco, embogo e reboco),
revestimentos ceramicos preparagdo e concretagem de estruturas e fundacgbes de
concreto armado, centra pisos, regularizagdes de pisos para impermeabilizagdo de lajes,
pisos ceramicos, e cimentados, caixas de inspe¢do em alvenaria, muros de arrimo, etc.;
Zelar pela qualidade do e produtividade do trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ATRIBUICOES

Pintar superficies extema e/ou internas dos proprios municipais, raspando-as,
amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las e/ou
decora-las; :

Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto
similar, utilizando o material escolhido, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para execugao das tarefas, utilizando
adequadamente os equipamentos de protecao individual (EPI), que lhes forem fornecidos
pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protegéo e a daqueles
que o auxiliam; '

Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posi¢do e o estado
original da superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos me materiais a
serem utilizados;

Limpar as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura velha ou das
partes danificadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para eliminar residuos;
Lixar, amassar e retocar falhas e emendas, utilizando material apropriado, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

Organizar o material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de pincel trincha, rolo ou
espatula, para executar corretamente a tarefa, protege as partes que néo serdo pintadas,
utilizando fitas adesivas ou outro meio, para evitar que recebam tinta;

Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a altura da superficie a ser
pintada;

Preparar a tinta com 6leo, matérias corantes e outras supstancias, para obter a cor e a
consisténcia desejada;
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Preparar tintas, vernizes em geral, combinam tintas de diferentes cores;

Preparar superficies para pintura, remove e retoca pinturas, pintar, laquear e esmaltar
objetos de madeira, metal, portar, janelas, paredes, estruturas, etc.;

Pintar postes de sinalizagdo, meios-fios, faixas de rolamentos, etc.;

Pintar veiculos; lixar e fazer tratamento anticorrosivo, abrir lustro com polidores;

Executar moldes ou a méo livre aplica com o uso de modelo, letreiros, emblemas,

disticos, placas etc.; .

Calcular quantidade de material, organiza pedidos;

Responsabiliza-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias
do cargo; ;

Responsabiliza-se pelo material utilizado;

Atuar na manutengao, conservagao e recuperacdo do patriménio publico, executando
servigos gerais de pintura;

Zelar pela conservacéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

Orientar os auxiliares que estejam sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROCURADOR JURIDICO
ATRIBUICOES

Representar os interesses e direitos do SAAE em juizo ou fora dele;

Assessorar o SAAE em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos
ou propondo normas, medidas e diretrizes;

Promover a cobrancga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de quaisquer
outros créditos do SAAE;

Sugerir medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico;

Orientar a atualizagdo da legislagdo do SAAE, em colaboragdo com outros 6rgéos
municipais;

Assistir o Superintendente e aos Diretores no efeito no controle interno da legalidade dos
atos do SAAE;

Emitir pareceres, para os diversos 6rgdos da administragdo sobre questoes juridicas;
redigir projetos de leis, justificativas de vetos, e outros documentos de natureza juridica;
Orientar e participar juridicamente nos inquéritos e processos administrativos.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROGRAMADOR DE SISTEMAS
ATRIBUICOES

Desenvolver softwares utilizando linguagem de programagao Delphi;

Desenvolver aplicagoes Cliente/Servidor e multiplas camadas;

Desenvolver orientadores referentes objetos utilizando metodologia UML,; .

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SERVENTE DE PEDREIRO
ATRIBUICOES
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Atuar em atividades de manutengao, conservagéo e recuperagao do patriménio publico
no auxilio aos mecanicos, eletricistas, encanadores, marcenelros pedreiros, topografos,
agrimensores e outros;

Preparar e operar maquinas, martelete e compactador;

Preparar canteiros de obras, limpar a érea e compactar solos;

Limpar maquinas e ferramentas e verificar condigdes de uso;

Realizar escavagoes e preparar massa de concreto e outros materiais;

Requisitar os materiais e equipamentos necessaérios a execugao das tarefas,

Executar demoligoes, retirar entulho e limpar a obra;

Dosar e executar mistura de cimento, areia, pedra e agua para obter argamassas;
Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

Escavar valas, pogos e fossas;

Zelar pela conservacgao e guarda dos rnatenals ferramentas e equipamentos utilizados;
Praticar as medidas de seguranga determinadas e utilizar equipamentos de protegao
apropriados na execugao dos servicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou mvel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
ATRIBUICOES

Controlar o uso de equipamentos e materiais de seguranga, observando e orientando
quanto a sua correta utilizagéo, visando a prote¢ao dos empregados contra acidentes de
trabalho;

Participar de campanhas de prevenc;éb de acidentes, seguranga e higiene, fixando
cartazes, avisos e ministrando palestras, a fim de promover a conscientizagao dos
empregados para os objetivos da campanha; .

Instruir os servidores formando grupos de emergéncia para combate a incéndio,
seguranga do trabalho e prevengdo de acidentes, ministrando aulas praticas, visando
proporcionar ao grupo, condigdes de agao imediata em situagdes imprevistas, bem como
divulgar a programacao de prevencao de acidentes e/ou doengas profissionais;
Inspecionar as instalagoes fisicas dos prédios verificando o estado de conservagao da
construgéo e condigdes de seguranga e detectando possiveis riscos de acidentes do
trabalho e/ou incéndio; ,

Preparar o cadastramento de acidentes, utilizando dados contidos em formularios
pertinentes, objetivando a emisséo de relatérios;

Responde pela orientagdo do sistema de seguranga do trabalho, investigando os riscos
e as causas dos acidentes; :

" Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua

especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM CONTROLE DE QUALIDADE
ATRIBUICOES

Realizar pesquisa e desenvolvimento de métodos de analises que melhorem os custos e
a qualidade; y _

Realizar analise quimica, fisico-quimica, quimico-biolégica e microbiologicas, de
padronizag@o e de controle de qualidade; )
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Conhecer o processo de.tratamento, de tratamentos préwos e -complementares de
produtos e residuos;

Executar trabalhos técnicos em equipe, tendo espirito de grupo;

Executar trabalhos e servigos técnicos projetados e d!I’IgIdOS pelo Gerente da Qualldade
el/ou gerente técnico da qualidade;

Aplicar das normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho;
Levantar dados de natureza técnica;

Desempenhar cargo e fungdo técnica circunscrita ao ambito de sua habilitagéo;
Fiscalizar a execugao de servigos e de atividade de sua competenc;a

Organizar de arquivos técnicos;

Executar trabalhos repetitivos de mensuragéo e controle de qualidade;

Verificar os equipamentos de andlises e medigdo bem como as técnicas utilizadas, para
a manutencdo da qualidade da agua que chega ao usuario, atendendo as especificagdes
das normas técnicas vigente;

Realizar coletas transporta e armazena, de acordo com as normas do guia de coleta
adotado;

Auxiliar, quando necessario, o controle operacional da Esta¢éo de Tratamento de Agua -
ETA e Estagao de Tratamento de Esgoto - ETE;

Emitir e assinar laudos técnicos e pareceres se necessario;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM MANUTENGCAO ELETROELETRONICA
ATRIBUICOES

Executar montagens, instalagdo e manutengdo de painéis elétricos (CCM, chaves de
partida micro processadas e inversores de frequéncia, CLP, Telemetria);

Realizar instalagbes elétricas em baixa e média tenséo;

Executar Instalagdo e distribuigdo de ramais e equipamentos telefonicos;

Realizar Instalagéo e distribuigdo de cabos de rede de informatica;

Orientar e coordena equipes de execucao de instalagdes, montagens, operagéo, reparos
ou manutencao de equipamentos;

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnolégicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagao de
obras de elétrica e telefonia;

Exercer atividades como: desenho de detalhes e da representa(;ao gréafica de calculos;
elaboragdo de pedidos de materiais e equipamentos, instalagbes e médo de obra;
regulagens de equipamentos eletroeletronicos;

Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servicos de manutengao e reparos
de equipamento, instalagoes e arquivos técnicos especmcos das areas: elétrica, telefonia
e radiocomunicagao;

Responsabilizar-se pela elaboragéo e execugao de projetos elétricos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM MANUTENCAO DE COMPUTADORES

ATRIBUICOES
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* Realizar Manutengdo de equipamentos (computadores, monitores, impressoras)
recepcao de equipamentos e acompanhamento de equipamentos enviados para
manutengao externa;

* Recepcionar os equipamentos que apresentem problemas e organiza-los para a
manutengao;

» Efetuar a manutengéo nos equipamentos na fila de espera;

e Elaborar e acompanhar a requisicao para manutencao externa do equipamento, quando
na impossibilidade do reparo internamente;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM AGRIMENSURA

ATRIBUICOES

» Realizar atividades em topografia, geodesia e batimetria, levantando e calculando pontos
topograficos e geodésicos;

* Elaborar documentos cartograficos, estabelecendo semiologia e articulagao de cartas;

* Efetuar levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e orbitais, gerenciar
projetos e obras de agrimensura e cartografia;

* Executar tarefas de carater técnico relativo a levantamentos topograficos, efetuando
medigdes com auxilio de instrumentos de agrimensura e registrando os dados;

* Analisar projetos, confrontando dados cadastrais e levantamento de informacdes de

- campo;

« Elaborar esbogos, plantas e relatorios, indicando pontos e convengdes para desenvolvé-
los em forma de mapas, plantas e projetos; '

» Assessorar na implantagédo de sistemas de informagoes geogréficas;

e Implementar projetos geométricos;

.» Pesquisar novas tecnologias;

» Zelar pela manutencao e guarda dos instrumentos, aferindo-os para conserva-los dentro
dos padroes exigidos;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM EDIFICAGOES

ATRIBUICOES

» Efetuar célculos, conversdes, desenvolvimentos e equivalentes;

» Elaborar desenhos arquiteténicos, geométrloos planialtimétricos, de redes de agua e
esgoto, e arte final;

¢ Auxiliar no desenvolvimento e na fase final dos projetos;

« Estudar eventuais problemas técnicos a serem solucionados;

» Definir a normatizagédo a ser empregada na fase de apresentagéo do projeto;

e Auxiliar na preparacéo do plano e diretrizes a serem adotados durante a execucao do
projeto;

» Preparar planos dos desenhos;

« Definir padroes de qualidade;

e Elaborar planimétrica de areas;
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e Elaborar pastas técnicas;

» Efetuar medigdes de prédios;

e Estudar esbogos de obras, examinando croquis;

e Arquivar projetos, mapas, graficos, desenhos e documentos dispondo-os
adequadamente, a fim de fagilitar posterior consulta;

e Elaborar e executar desenhos definitivos de projetos topograficos, arquitetonicos,
urbanisticos, de engenharia civil, estrutural, de instalagdes prediais e outros;

» Desenvolver projetos, detalhamento de edificagdes, reforma/ampliagdo baseando-se em
especificagoes técnicas;

e Identificar e estudar eventuais problemas técnicos, interpretando-os e propondo
solugdes; '

» Analisar e elaborar parecer técnico para informes em processos;

o Efetuar célculos, conversoes, desenvolvimentos e equivalentes;

« Elaborar desenhos arquitetdnicos, geométricos, planialtimétricos e arte final;

« Auxiliar no desenvolvimento e na fase final dos projetos;

e Estudar eventuais problemas técnicos a serem solucionados;

» Definir a normatizacado a ser empregada na fase de apresentagéo do projeto;

» Auxiliar na preparagado do plano e diretrizes a serem adotados durante a execugéo do
projeto;

e Preparar planos dos desenhos;

» Definir padroes de qualidade;

* Elaborar planimétrica de areas;

Elaborar pastas técnicas;

Efetuar medigdes de prédios;

Estudar esbogos de obras, examinando croquis;

Desenhar em perspectiva;

« Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de cornplexldade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

e & o

TECNICO EM SISTEMA DE SANEAMENTO

ATRIBUICOES

» Fiscalizar obras e servigos;

 Coordenar e orientar equipes de trabalhos;

« Elaborar especificagdes técnicas € Termos de Referéncia;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional,

AREA: QUIMICA _

* Executar atividades que se destinam a transferir agua a seus locais de armazenamento,
através de equipamentos proprios bem como operar sistemas de tratamento,
procedendo a aplicagdo de Substancias quimicas; sob orientacdo, com o objetivo de
tornar a 4gua adequada ao consumo.

e Acionar as valvulas e comandos do sistema e mediante ordem da estagdo de
tratamento, manipulando volantes para colocar as bombas em funcionamento;

o Efetuar o controle de funclonamento da instalagéo apresentando quanto a presséo, nivel
e volume de agua;
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Acionar vélvulas e bombas no controle de entrada da &gua para o abastemmento dos
reservatorios;

Proceder ao tratamento da agua, administrando quantidades adequadas de cloro,
sulfato de aluminio e outros, com o objetivo de depuré-la, desodoriza-la e clarifica-la;
Bombear a agua tratada, acionando registro e valvulas para permitir sua distribuigdo;
Proceder a coleta de amostras de agua, para andlises de pH, cor e turbidez,
encaminhando-as ao laboratério para a devida leitura;

Efetuar a manutengdo dos equipamentos, procedendo a limpeza dos depositos e
tanques de filtragem, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

Realizar ensaios em geral; '

- Realizar pesquisas e desenvolvimento de métodos de analises que melhorem os custos

e a qualidade;

Verificar o volume de esgoto bruto na entrada e saida da estagao;

Verificar o funcionamento das bombas elevatérias;

Efetuar a limpeza periédica da grade de entrada de esgoto, da caixa de areia e medidor
Parshall, .

Efetuar a inspegéo dos tanques de aeragéo;

Manter a organizagao dos setores da EEE;

Controlar estoques de produtos quimicos;

Preencher fichas de controle diario da operacdo da EEE, bem como todos os servigos
correlatos a fungdo;

AREA SANEAMENTO

Efetuar calculos, conversoes, desenvolvimentos e equivalentes;

Elaborar desenhos arquitetonicos, geométricos, planialtimétricos, de redes de agua e
esgoto, e arte final,

Auxiliar no desenvolvimento e na fase final dos projetos;

Estudar eventuais problemas técnicos a serem solucionados;

Definir a normatizag@o a ser empregada na fase de apresentagéo do projeto;

Auxiliar na preparacao do plano e diretrizes a serem adotados durante a execugao do
projeto;

Preparar planos dos desenhos;

Definir padrdes de qualidade;

Elaborar planimétrica de areas;

Elaborar pastas técnicas; -

Efetuar medigdes de prédios;

Estudar esbogos de obras, examinando croquis;

Desenhar em perspectiva; .

Arquivar projetos, mapas, graficos, desenhos e documentos  dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

AREA: ESGOTAMENTO SANITARIO

L ]

Verificar o volume de esgoto bruto na entrada e saida da estas;ao
Verificar o funcionamento das bombas elevatoérias;

Efetuar a limpeza periédica da grade de entrada de esgoto, da caixa de areia e medidor
Parshall,

Efetuar a inspegao dos tanques de aeragao;
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Manter a organizacao dos setores da EEE;

Controlar estoques de produtos quimicos;

Preencher fichas de controle diario da operagéo da EEE, bem como todos os servigos
correlatos a fungéo;

AREA: ABASTECIMENTO DE AGUA

Acionar as valvulas e comandos dos sistemas mediante ordem da estagdo -de
tratamento, manipulando volantes para colocar as bombas em funcionamento;
Efetuar o controle do funcionamento da instalagdo, observando o desempenho de seus

- componentes e as condigoes apresentadas quanto a pressdo nivel e volume de agua;

Acionar valvulas e bombas no controle de entrada da agua para o abastecimento dos
reservatorios;

Realizar o tratamento de agua, administrando quantidades adequadas de cloro, sulfato
de aluminio, entre outros, com o objetivo de depura-la, desodoriza-la e clarifica-la;
Bombear a égua tratada, acionando registros e valvulas para permitir sua distribuigao;
Realizar a coleta de amostras de &Agua, para analises de pH, cor e turbidez,
encaminhando-as ao laboratério para a devida leitura;

Efetuar a manutencdo dos equipamentos, procedendo a limpeza dos depodsitos e
tanques de filtragem, para conserva-la em perfeito estado de funcionamento.

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ATRIBUICOES

Efetuar diagnésticos de sistemas em funcionamento, analisar pontos criticos e propor
solugdes;

Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto a implantagéo de
novos sistemas;

Elaborar projetos de sistemas e definir modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagdo de programas e controles de seguranca relativos a cada sistema;
Acompanhar a elaboragéo e os testes dos programas necessarios a implantagéo de
sistemas, :

Participar da andlise e da definicdo de novas aplicagdes para os equipamentos e verificar
a viabilidade econdmica e exequibilidade da automagao;

. Prestar suporte técnico as areas usuarias e planejar, avaliar e desenvolver sistemas de

apoio operacional e de gestdo de dados para maior racionalizagdo e economia na
operagao,

Desenvolver projeto conceitual, I6gico e estrutural, confeccionar layout de telas, relatérios
e a documentagao;

Coordenar de os trabalhos de programacao de sistemas e orientar os servidores da érea
na execugao das atividades;

Avaliar resultados, corrigir falhas e coordenar testes em programagao de sistemas;
Emitir relatérios e enviar as areas de acordo com as normas e procedimentos
determinados;

Manter copia de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;

190\
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Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagéo de programas de mformética de -

acordo com instrugdes e especificacoes definidas;
Desenvolver interface gréficas, aplicar critérios ergondmicos de navegagdo em sistemas
e aplicagdes, montar estrutura de banco de dados e codificar programas;
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Prover sistemas de rotinas de seguranga;

Compilar e testar programas;

Gerar aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas;
Documentar e alterar sistemas e aplicagdes;

Alterar estrutura de armazenamento de dados;

Atualizar informacoes graficas e textuais;

Converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas
Atualizar documentagdes de sistemas e aplicagoes;

Fornecer suporte técnico;

Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagoes;
Adaptar contetido para midias interativas;

Homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios;

Treinar usurios e verificar resultados obtidos;

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagoes;

Coletar dados;

Desenvolver layout de telas e relatérios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO MECANICO DE MANUTENGAO
ATRIBUICOES

Supervisionar e/ou executar controle de instalagbes, manutengdo e reparos de
equipamentos mecanicos;

Executar tarefa de carater técnico, referentes ao aperfeigoamento de instalagdes de
maquinas, motores: T
Examinar o desempenho das maquinas, instalagdes e equipamentos utilizados, valendo-
se de instrumentos;

Aferir equipamentos de afericdo com suas condlqoes de funcionamento e localizar e
corrigir possiveis falhas;

Promover a manutengdo de motores e bombas hidraulicas;

Executar lubrificagdo de bombas e motores;

Executar manutencdo preventiva e corretiva em bombas hidraulicas e motores elétricos;
Realizar planos de manutengdo em circuitos elétricos e hidraulicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas & sua
especialidade e ambiente organizacional.

TELEFONISTA
ATRIBUICOES

Atender a chamados telefénicos internos e externos, operando em troncos, centrais e
ramais;

Controlar e auxiliar as ligagdes: prestando informagdes ao usuario sobre ramais;
transferindo ligagbes entre ramais, através da mesa de telefonia, objetivando a corregéo
de eventuais enganos;

Transmitir, através do telefone, mensagens as unidades da reparticao, objetivando rapida
comunicagéo, quando for o caso;
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Receber e transmitir solicitagdes de instalagéo e conserto de equ:pamentos telefonicos,
visando atender necessidades da unidade;

Manter registros das ligacdes de longa distancia;

Atender ao consumidor, prestando informagdes e orientagbes e, posteriormente se
necessario, efetuar ordens de servicos dos atendimentos efetuados; -

Zelar pelo equipamento, comunicando ao superior imediato os defeitos verificados nos
ramais e mesas;

Fornecer dados, para a elaboragdo de expedientes, & empresa concessionaria dos
servicos telefénicos, comunicando quaisquer alteragées quanto ao uso da concessao;
Realizar mudangas, instalagoes, retiradas, defeitos, etc.;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TESOUREIRO
ATRIBUICOES

Controlar o fluxo de caixa;

Promover a conciliagdo bancaria;

Manter e responsabilizar-se pela guarda de numerarios;

Assinar em conjunto com o Superintendente toda documenla(;.ao que envolva
movimentagao de recursos financeiros tais como: cheque, ordem de pagamento, ordem
bancaria e outros pertinentes;

Manter controle e acompanhamento de recursos oriundos de convénios, alienagoes,
transferéncias e outros;

Executar outras atribuigdes correlatas, a critério do superintendente e do dlretor
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUICOES

L ]

Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servigos dentro da sua area de
atuacao;

Prestar assessoria, orientar e acompanhar aos Diretores, Gerentes, Coordenadores,
Chefes e demais subordinados no desempenho de suas atividades;

Transmitir, controlar e garantir o cumprimento das ordens dos superiores no nivel de
execucao; _

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. '

ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA
ATRIBUICOES

Prestar assessoria em sua area de atuagao diretamente as autoridades superiores no
ambito do Gabinete da Superintendéncia, transmitindo e controlando a execugéo de suas
ordens no nivel estrutural-organico fundamental da autarquia;

Prestar assisténcia as autoridades superiores no estabelecimento de contatos e

informacoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSESSOR ESPECIAL _
ATRIBUICOES - ‘

Realizar atividades para atendimento das necessidades da Administragédo, da atividade-
meio e da atividade-fim da autarquia;

Realizar tarefas que envolvam o assessoramento em processos € servigos
administrativos;

Participar na elaboragéo, superviséo orientagdo, coordenagéo, planejamento, criagéo,
controle, execugédo, andlise e avaliagio de qualquer atividade que implique apllcagao dos
conhecimentos de sua area;

Coordenar os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagéo e

reorganizagao dos servigos;

Apresentar propostas de modemizagdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizagédo dos trabalhos da autarquia; '

Assessorar, na sua area de competéncia, a capacitacdo de recursos humanos;
Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua; preparar relatérios e
manter atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente relacionada
com as atividades desenvolvidas;

Prestar assessoria e/ou consultoria aos Orgéos da autarquia em assuntos relacionados
a sua area de atuacdo ou outra para a qual for designado;
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Elaborar, individualmente ou integrando equipes muItibroﬁssionais, documentos basicos

para fixagdo de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos servigos; emitir :

laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua area de atuagéo basica;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE AREA
ATRIBUICOES

Executar tarefas de relativa complexidade, analisando especificagoes técnicas e recursos
necessarios ao bom andamento dos servigos, a partir de objetivos previamente definidos;
Chefiar as atividades e equipe da Area onde estiver nomeado e assessorar os
Coordenadores no gerenciamento das atividades administrativas ou operacionais,
Assessorar o Departamento e as geréncias nas questoes relacionadas a fiscalizagédo de
materiais e servigos, compras, logistica e outros servigos;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Area;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Divisdo ao publico em todas as
questdes relativas as competéncias do Departamento; Supervisionar e coordenar o
controle e a movimentag&o de bens sob responsabilidade dos servidores lotados na Area;
Acompanhar o orgamento e controlar gastos da Area;

Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas e operacionais da
Area; '
Produzir e apresentar relatério de gestao das atividades realizadas pela Secao para o
Chefe da Divisdo a que esta subordinado; '
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE DIVISAO
ATRIBUICOES

Chefiar as atividades da Divisdo onde estiver lotado, subsidiando as agoes do respectivo
Departamento no gerenciamento das competéncias administrativas, visando ao melhor
desempenho da equipe de subordinados sob sua responsabilidade;

Assessorar a organizagdo dos servigos; ,

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias
que néo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; _

Dar conhecimento ao superior hierarquico de suas atividades;

Promover reunides periddicas com os subordinados;

Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos
gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar; : :
Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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CHEFE DE SEGAO

ATRIBUICOES

« Executar tarefas de relativa complexidade, analisando especificagdes técnicas e recursos
necessarios ao bom andamento dos servigos, a partir de objetivos previamente definidos;

- e Chefiar as atividades e equipe da Segdo onde estiver nomeado e assessorar os
Coordenadores no gerenciamento das atividades administrativas ou operacionais, de
programas e projetos, visando o melhor desempenho da equipe e a efetividade na

~ execugdo das agdes de governo e na gestdo orgcamentaria do Departamento e ou

Geréncia; »

« Assessorar o Departamento e as geréncias nas questoes relacionadas a fiscalizacdo de
materiais e servigos, compras, logistica e outros servigos;

« Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Segao;

» Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Divisdo ao publico em todas as
questoes relativas as competéncias do Departamento;

» Supervisionar e coordenar o controle € a movimentagdo de bens sob responsabilidade
dos servidores lotados na Segéo;

e Acompanhar o orgamento e controlar gastos da Secao;

* Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas e operacionais da
Segéo; _

» Produzir e apresentar relatorio de gestao das atividades realizadas pela Segao para o
Chefe da Area ou Divis&o a que esta subordinado;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE SETOR

ATRIBUICOES

* Chefiar as atividades do Setor onde estiver lotado, sub5|d|ando as agdes da respectiva
Divisdo no gerenciamento das competéncias administrativas, visando ao melhor
desempenho da equipe de subordinados sob sua responsabilidade;

o Assessorar a organizagdo dos servicos;

e Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias
que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior;

¢ Dar conhecimento ao superior hierdrquico de suas atividades;

* Promover reunides periodicas com os subordinados;

¢ Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, mstruc;ao e servigos
gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexndade associadas a sua’
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DA OUVIDORIA
ATRIBUICOES
« Dirigir a Controladoria interna do SAAE, no ambito de suas| competéncias,
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Receber as informagbes relativas a eventuais desvios na adequada prestagéo de
servicos do SAAE e na transferéncia de suas tecnologias, produtos e processos;
Acompanhar - até a solugdo final - as informagdes (dentncias, reclamagdes, sugestoes,
opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;

Manter-se informado sobre a atuagédo da Superintendéncia e demais Unidades Centrais
e Descentralizadas do SAAE;

Registrar e repassar, a quem de direito, as informagdes recebidas ‘dos clientes;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DA CONTROLADORIA INTERNA
ATRIBUICOES

Dirigir a Controladoria interna do SAAE, no ambito de suas| competéncias,
Atuar no levantamento de informagdes, emissdo de pareceres técnicos, realizagdo de
diligéncias, realizacdo de auditorias, andlise de execugdo contratual, de documentos

fiscais ou contabeis, e outras atividades correlatas com as competéncias ‘da

Controladoria interna do SAAE;

Realizar os atos de fiscalizagdo e orientagdo sobre as normas e cumprimento de
determinagdes do Tribunal de Conta do Estado de Sao Paulo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA
ATRIBUICOES

Realizar atividades para atendimento das necessidades do SAAE e atividade-fim,
realizando tarefas complexas que envolvam o assessoramento do superintendente e
Diretores do SAAE em processos administrativos, de comunicacé@o, de controle e de
saneamento; :

Executar tarefas de assessoramento ou coordenagéo;

Colaborar na diregdo e coordenagdao das atividades técnico-administrativas e
operacionais de sua especializagdo ou naquela para a qual for designado;

Elaborar planos e programas que visem ao desenvolvimento dos trabalhos na area
administrativa e operacional; .

Planejar, orientar, acompanhar e analisar a execugdo das atividades em sua area de
atuagao, avaliando os resultados e responsabilizando-se por eles;

Colaborar nas propostas de normas referentes a deveres, responsabilidades, direitos e
vantagens de acordo com a legislagdo vigente no &mbito da administragéo;

Realizar estudos, tracar diretrizes e efetuar pesquisas para verificar as necessidades de
alteraggo de rotinas e procedimentos; ‘ "

Estudar novos métodos de trabalho, de sistemas de controle administrativo ou técnico,
de comunicagdes e informagdes e de dimensionamento de pessoal;

Criar projetos especificos com base nas analises e estudos realizados;

Participar de equipes, comissdes, grupos de trabalho que envolvam assuntos
relacionados com organizagéo, sistemas e métodos;

Representar o Superintendente sempre que solicitado em Reunides, Comissdes,
Eventos e outros;
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Orientar a execugdo das metas e prioridades do SAAE de forma global ou setorizada;
Prestar assisténcia aos membros do SAAE, Diretores, Gerentes e Coordenadores,
quando solicitados ou designados, além de outras de complexidade compativel e que
venham a ser determinadas pela autoridade superior; _

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE UNIDADE TECNICA
ATRIBUICOES

Realizar atividades para atendimento das necessidades do SAAE e atividade-fim;

Coordenar, dirigir, planejar, supervisionar e controlar as atividades da respectiva
Unidade;

Requerer informagdes junto aos 6rgéos do SAAE para fins de cumprimento das

atividades da Unidade;

Fomentar, junto aos 6rgéos pertencentes a estrutura do SAAE, iniciativas e boas préticas
com vistas ao aprimoramento das atividades relacionadas aos assuntos de controle,
risco, transparéncia e de integridade da gestdo da Unidade;

Elaborar orientagdes, manuais, projetos basicos, planos de trabalho e termos de
referéncia no ambito de sua drea de atuagéo;

Propor o estabelecimento de normas e procedimentos que visem a melhoria e o
aperfeigoamento dos processos de trabalho;

Decidir ou opinar sobre os assuntos de sua competéncia;

Praticar demais atos inerentes ao exercicio de suas atividades;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUICOES

Dirigir o Departamento em que estiver lotado, no ambito de suas competéncias,
subsidiando as decises do Secretario da respectiva pasta nas atividades inerentes ao
campo de atuagao do Departamento;

Planejar, coordenar e implementar as agées na area de competéncia do respectivo
Departamento;

Fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Departamento de modo a viabilizar o
alcance dos resultados planejados para a area;

Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo de sua equipe
e desta com outras areas; :

Promover a elaborag&o de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera
de competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamento da atuagéo da Instituigéo;
Realizar a integragdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Prefeitura, de forma a garantir a realizagdo das metas institucionais;
Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agédo do Departamento;
Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagao;

Ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado,
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Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo das agdes integrantes do
plano de metas do Departamento; :
Identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagdo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do Departamento;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

GERENTE
ATRIBUICOES

Exercer a chefia da Geréncia em que estiver lotado, no ambito de suas competéncias,
subsidiando as decisdes do Departamento nas atividades inerentes ao seu campo de
atuacao;

Assessorar o Departamento e as coordenagdes nas questdes relacionadas a compras,
logistica e servigos;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Geréncia;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Geréncia ao publico em todas as
questoes relativas as competéncias da Geréncia;

Supervisioﬁar e coordenar o controle e a movimentagao de bens sob responsabilidade
dos servidores lotados na Geréncia;

Acompanhar o orgamento e controlar gastos da Geréncia;

Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas da Geréncia;
Produzir e apresentar relatério de gestdo das atividades realizadas pela Geréncia para o
Departamento a que esta subordinado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SUPERINTENDENTE
ATRIBUICOES

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Autarquia para a qual foi designado pelo
Prefeito Municipal;

Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e
acoes a serem desenvolvidos;

Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Autarquia de
que é titular;

Receber toda a documentagao oriunda de seus subordlnados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas
que dependem de decistes superiores;

Fiscalizar os servicos a seu encargo;

Solicitar e autorizar compras de materiais € equipamentos;

Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

Representar a Autarquia nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;
Procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperagao e respeito matuo entre todos;

Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos; '
Promover atualizag@o das normas internas;
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e |mprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méaxima corre¢do, pontualidade e
justica; -

* Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Autarquia, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagdo superior;

e Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de

atendimento a populacao, respeitando as limitagdes e atribuigdes da mesma,
* Atender ao pablico em geral; 16 - Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

SUPERINTENDENTE ADJUNTO

ATRIBUICOES

« Planejar, dirigir, coordenar e orientar a avaliagdo e a execugéo das atividades do SAAE
suas respectivas e exercer outras atribuicbes que lhes forem cometidas pelo
Superintendente;

» Executar o rol de Atividades do Superintendente quando da sua auséncia ou substituigao
temporaria; : :

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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ANEXO IX
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

FUNGAO: COORDENADOR DE AREA
ATRIBUICOES

Fazer executar, dentro dos prazos prewstos a programac;éo dos servigos afetos a sua
area de atuagao;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta
funcional;

Cumprir e fazer cumprir os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua u_nidade;

Manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessarias determinagdes ou
representando as autoridades superiores, conforme for o caso;

Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuices dos servndores
subordinados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FUNCAO: COORDENADOR DE EQUIPE
ATRIBUICOES

Planejar e fazer executar a programag:ao dos servicos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execugdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-orgéanico da
instituicao; .

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FUNCAO: COORDENADOR DE SERVICO
ATRIBUICOES

Direciona a atengao ao servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e respeito
levando em consideragdo as demandas sociais e organizacionais prestando auxilio
quando necessario;

Promove mudangas por iniciativa propna com pro-atividade e determinagdo antecipando
as demandas estando atento as necessidades planejando as agbes bem como a
manutengao e melhoria da Unidade sob responsabilidade;

Desenvolve a parceria na gestdo com amplitude e empatia envolvendo-se com a
comunidade local e com a equipe construindo uma relagéo de troca e companheirismo;
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Desenvolve meios de comunicagdo internos e externos eficientes e transparentes
divulgando aos usuérios as atividades desenvolvidas na unidade buscando a satisfagédo

do usuério do servigo oferecido pela unidade fornecendo feedbacks a equipe e a gestéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de cornplexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FUNGAO: PROCURADOR JURIDICO-CHEFE
ATRIBUIGOES:

Chefiar a Procuradoria Juridica do SAAE, coordenando suas atividades e orientando-lhe
a atuagéo;

Supervisionar, coordenar e definir a orientagdo geral e estratégica a ser observada pela
Procuradoria Juridica do SAAE e demais unidades que a integrem, no que tange as suas
atribuigbes especificas e programas de atuagéo;

Decidir sobre a posigdo processual da autarquia nas agoes civis publicas, agdes
populares e acoes de improbidade administrativa;

Indicar representantes da Procuradoria Juridica em 6rgaos colegiados;

Prestar as informagbes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;

Atribuir ou delegar fungées aos seus subordinados;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragéo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagoes; e
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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ANEXO X
CLASSES FUNCIONAIS

ARTE FINALISTA

ASSISTENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
AGENTE DE SUPRIMENTOS

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
| AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
TELEFONISTA

ADMINISTRATIVO

AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS
PROGRAMADOR DE SISTEMAS

COMPRADOR ' :
MONITOR CULTURAL

| OPERADOR DE MAQUINAS
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
PEDREIRO

MECANICO GERAL

MOTORISTA

ENCANADOR OPERACIONAL II
GUARDA VIDAS

AGENTE DE SANEAMENTO - ,

97




~x

W
cAMARA MUNICIPAL DE INDA[ATUBA/@“&

PALACIO VOTURA

- Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

SUPERVISOR DE SERVIGOS DE ALMOXARIFADO
TECNICO EM AGRIMENSURA

TECNICO EM CONTROLE DE QUALIDADE
TECNICO EM EDIFICAGOES

TECNICO DE MANUTENGAO DE COMPUTADORES
TECNICO DE MANUTENGAO ELETROELETRONICA
TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
TECNICO MECANICO DE MANUTENGAO

TECNICO |

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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