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Atos Oficiais

Leis

Lei Complementar n° 4.327, de 22 de margo de 2016.

Dispbe sobre a Reestruturagdo
Administrativa do SAAET - Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA:

Fagco saber que a Camara Municipal decreta e eu
sanciono e promulgo a Lei Complementar n® 4.327/2016:

CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre
a Reestruturagdo Administrativa do SAAET — Servigco
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga.

Art. 2°. Constituem objetivos da Administracao
do SAAET — Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga:

| - reduzir controles ao minimo considerado
indispensavel, evitando o excesso de burocracia e a
tramitacdo desnecessaria de papéis;

Il - descentralizar a tomada de decisoes, situando-
as na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender;

lll - agilizar o atendimento ao municipe quanto
ao cumprimento de exigéncias municipais de qualquer
natureza, promovendo a adequada orientagdo quanto aos
procedimentos burocraticos;

IV - elevar a produtividade dos servidores, na
consecugao de aprimorar os servigos ofertados aos
municipes e reduzir custos, para tanto propiciando cursos
de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA
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Art. 3°. As atividades de Administracdo do SAAET
— Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga
sujeitar-se-do0, em carater permanente, as seguintes
diretrizes:

| - planejamento;

Il - coordenacéo entre os departamentos e demais
agentes envolvidos;

" -
competéncias;

descentralizagdo com delegagdo de

IV - controle desburocratizado;

V - racionalizagao e aperfeigopamento dos servigos
publicos;

VI -
administrativa;

publicidade dos atos e da gestédo

VII - eficiéncia.

Art. 4°. O planejamento, instituido como atividade
constante do SAAET - Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
de Taquaritinga é um sistema integrado, visando promover
o desenvolvimento sécio econdmico, educacional e cultural
da Autarquia Municipal, compreendendo a sele¢do dos
objetivos, diretrizes, programas e outros procedimentos,
determinados em fungao da realidade local.

Art. 5°. As diretrizes da Administracao do SAAET
— Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga,
estéo estabelecidas nos seguintes diplomas legais:

| - Lei Organica do Municipio;
Il — Plano Diretor;

IIl — Plano Plurianual;

IV - Diretrizes Orgamentarias;
V - Orcamento Anual;

Art. 6°. As atividades administrativas e a execugao
de planos e programas serao resultantes de permanente
coordenacgao entre os departamentos e demais 6rgaos e
agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 7°. A descentralizacdo administrativa tem
como objetivo, liberar os dirigentes das rotinas de
execugcdo e das tarefas de mera formalizagdo de atos
administrativos, para concentrarem-se nas atividades de
planejamento, supervisao e controle.
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Art. 8°. Adelegagao de competéncia sera utilizada
como instrumento de descentralizagdao administrativa,
objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as
decisdes.

Paragrafo unico. O ato de delegacao indicara
a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
atribuigbes, objeto da delegacgéao, de forma clara e precisa.

Art. 9°. A Administracdo do SAAET — Servigco
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga, além
dos controles formais de obediéncia a preceitos legais,
regulamentares e morais, dispora de instrumentos de
acompanhamento e avaliagcédo dos resultados da atuacao
de seus 6rgaos e agentes.

Art. 10. O controle das atividades de
Administracdo do SAAET — Servico Autdbnomo de Agua e
Esgoto de Taquaritinga sera exercido em todos os niveis,
compreendendo:

| - o controle, pela chefia competente, da
execucao dos programas e da observancia das normas
que disciplinam as atividades especificas do 6érgao
controlado;

Il - o controle da utilizagdo guarda e aplicagao
de dinheiro, valores e bens publicos, pelos 6rgaos
competentes;

Il - o Controle Interno do SAAET - Servigco
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga, sera
exercido em conformidade com as atribuigbes previstas
nesta Lei.

Art. 11. Os servicos prestados pelo SAAET —
Servigo Autébnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga
deverdao ser revistos periodicamente, visando a sua
racionalizacdo e aperfeicoamento, para que seja
assegurada a prevaléncia dos objetivos de fiscalizagao,
os socioeducativos, os culturais e os econdmicos da sua
acao, sobre as conveniéncias de natureza burocratica,
mediante:

| - represséo de hipertrofia das atividades - meio,
que deverdo, sempre que possivel, ser organizadas sob a
forma de sistemas;

Il - livre e direta comunicagao horizontal entre os
Departamentos, as Divisdes, as Sec¢des, os Setores e a
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Superintendéncia, para troca permanente de informacgoes,
esclarecimentos e comunicagdes;

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12. A Administragdo do SAAET - Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga sera exercida
pela Superintendéncia e seus 6rgaos de deliberagéo,
de assessoria, de representagao e relacionamento e de
desenvolvimento, subordinados a ela.

Paragrafo Unico. Os érgéos sdo hierarquizados
sobrepondo-se 0s superiores aos inferiores, mediante
relagdes de coordenacdo e subordinagdo entre niveis
assim definidos:

| - Superintendéncia;

Il — Diretoria de Negécios Internos e Juridicos;
Diretoria do Departamento Administrativo e Financeiro; e
Diretoria do Departamento de Operacgdes e Infraestrutura;

I1l — Coordenadorias e Controle Interno;
IV — Chefia de Divisoes;
V — Chefia de Secdes;

Art. 13. Os Cargos em Comissao quando
ocupados por servidores de carreira, observando a
natureza admissional e previdenciaria do cargo do servidor
nomeado, seguirdo as normas estabelecidas pelo regime
estatutario, em especial no que tange a aposentadoria.

Paragrafo unico. As designagbes para cargos
em comissao sao de livre iniciativa da Superintendéncia,
assim como também as sdo suas exoneragdes, que
quando tratar de servidor efetivo, este retornara ao seu
cargo de carreira.

Art. 14. A estrutura organizacional do SAAET —
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga,
compde-se dos seguintes 6rgaos:

| — Orgéos de Representacdo e Relacionamento.
a) Gabinete do Superintendente;

Il — Orgdo de Assessoria.

a) Diretoria dos Negécios Internos e Juridicos;

Il — Org&os Meio.
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a) Departamento Administrativo e Financeiro;
IV — Orgéos Fins.
a) Departamento de Operagdes e Infraestrutura;

Art. 15. As atribuicbes especificas de
cada departamento, divisdo, setor e secdo, serdo
regulamentadas por ato da Superintendéncia do SAAET.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Secao |

DO GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

Art. 16. O Gabinete da Superintendéncia € um
6rgao singular:

Art. 17. Ao Gabinete da Superintendéncia
compete:

| - dirigir, orientar, coordenar, fiscalizar e
supervisionar as atividades desenvolvidas pelo SAAET —
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga;

Il - representar o Orgdo nos contatos com
autoridades, Orgéos e entidades governamentais;

lll - representar o SAAET — Servico Autbnomo
de Agua e Esgoto de Taquaritinga em juizo e/ou fora
dele, pessoalmente ou por procuradores constituidos ou
contratados;

IV - requisitar diligéncias e solicitar informacdes
as autoridades publicas, sobre assuntos de interesse
do SAAET — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga;

V - decidir sobre atos e despachos das autoridades
subordinadas;

VI - baixar atos administrativos de carater
normativo;

VIl - submeter a apreciagcdo do Executivo
Municipal, proposta orgamentaria e a programacao

financeira do Orgéo;

VIII - submeter os planos gerais e os de programas
anuais de trabalho ao Prefeito Municipal, elaborado pelas
Diretorias do SAAET — Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Taquaritinga;
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IX - coordenar e orientar a elaboragéo do relatoério
anual das atividades do SAAET — Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Taquaritinga;

X - autorizar a realizagdo, homologar e adjudicar
resultados de licitagdes publicas, cotagdo de precos,
ajustes e acordo para fornecimento de materiais,
equipamentos ou obras, prestagao de servigo ao SAAET
— Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga
e alienacédo de materiais, equipamentos e bens julgados
desnecessarios e inserviveis, bem como decidir sobre
recursos interpostos por concorrentes em licitagdes,
sempre observando as normas em vigor;

XI - assinar contratos, acordos, ajustes,
autorizagoes relativas a execugéao de obras, servigos e/ou
fornecimento de materiais e equipamentos necessarios,
bem como autorizar os respectivos pagamentos;

XIl - apresentar mensalmente a Prefeitura
Municipal os balancetes do SAAET — Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto de Taquaritinga e a Prestagdo de Contas
anual, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
dentro dos prazos estabelecidos por aquela Instituicéo,
na conformidade das Portarias, Instrugdes e Resolugdes
emanadas;

Xl - realizar operagdes de crédito para
antecipagao de receita ou para obtengdo de recursos
necessarios a execugao de obras de ampliagdo ou
remodelagéo dos sistemas de agua e esgoto;

XIV - fixar a classificagdo dos servigos de agua e
esgoto, as tarifas e as normas técnicas para a instalagdo
de tais servigos;

XV - movimentar as contas de depdsitos nos
estabelecimentos bancarios, assinando cheques e outros
documentos, obedecidos as formalidades legais;

XVI - dirigir, coordenar e fiscalizar a execugao dos
planos gerais e programas anuais de trabalhos do SAAET
— Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga;

XVII - promover desapropriagdes, alienagdes
e permutas de bens, observadas as normas legais
pertinentes;

XVIII - autorizar servigos e locagbes de imdveis
necessarias ao servico do SAAET — Servigco Autdbnomo
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de Agua e Esgoto de Taquaritinga, bem como permissées
e concessodes de servicos de interesse publico e ainda,
cessao e/ou permissao de uso de bens, transferéncias e
autorizacdes de uso;

XIX - convencionar com estabelecimentos
bancarios os servicos de arrecadagao e depodsitos de
valores, titulos e dinheiro;

XX - antecipar ou prorrogar o expediente de
trabalho, respeitado os limites de sua competéncia;

XXI - promover concurso publico para provimento
de cargo publico na forma prevista pela Constituicao
Federal e legislagbes municipais pertinentes a matéria;

XXII - prover os cargos publicos, bem como a
posse dos mesmos, mediante ato administrativo;

XXIII-proveros cargos em Comissao e as Fungdes
Gratificadas de livre nomeacdo do Superintendente e a
posse dos mesmos, mediante ato administrativo;

XXIV - exonerar através de ato administrativo, o
servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ndo
aprovado em estagio probatério;

XXV - nomear aprovados em concursos, dar-lhes
posse para o exercicio do cargo, promover, transferir,
remover, punir, exonerar a pedido ou de oficio, destituir
de cargo em comissdo ou de fungao gratificada;

XXVI - determinar abertura de sindicancia e
de processo administrativo sobre servidor do SAAET —
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga,
julgando e proferindo sua decisao;

XXVII - decidir sobre requerimento o direito
de peticdo de servidor, bem como, de reconsideragao
e recurso sobre atos e despachos das autoridades
subordinadas;

XXVIII - deferir gratificagcbes, adicionais, abonos,
licengas e outros direitos previstos no Estatuto, aos
servidores do SAAET — Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto de Taquaritinga;

XXIX - aprovar a escala de férias do pessoal
do SAAET — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga;

XXX - baixar portarias, instrugdes, resolugdes e
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ordens de servigos;

XXXI - praticar todos demais atos necessarios
a consecugao das finalidades e o bom funcionamento
do SAAET — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga.

Secéo

DA DIRETORIA DOS NEGOCIOS INTERNOS E
JURIDICOS

Art. 18. A Diretoria dos Negbcios Internos e
Juridicos é composta de:

| - Divisdo de Contratos e Convénios;
Il — Coordenadoria de Renegociagao.

Art. 19. A Diretoria dos Negécios Internos e
Juridicos compete:

| - defender os interesses da Autarquia em juizo
ou for dele;

Il - coordenar, assessorar e delinear a orientagao
juridica e decisbes judiciais a ser seguida pelo SAAET
— Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga,
elaborando e propondo normas sobre desapropriagdes,
alienagdes, doagdes, aquisicdo e venda de imoveis,
contratos, convénios e outros instrumentos juridicos;

Il - promover a cobranga judicial da Divida Ativa;

IV - instaurar e processar os feitos de natureza
disciplinar;
V - emitir pareceres juridicos com relacdo as

diversas areas de atuacgao da Autarquia;

VI-controlar a catalogagéo de toda documentagéo
existente na Procuradoria Juridica;

VIl - coordenar, a procedéncia da remessa a
Secéao de Digitalizagado e Arquivamento de Documentagéo,
apos cumprimento de todas necessidades do documento
da unidade;

VIl - controlar a emissdo dos editais diversos
necessarios ao Orgao;

IX - controlar todos os tramites necessarios de
contratos e celebragao de convénios;

X - controlar o acompanhamento da execucéo
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dos contratos pelos gestores;
Secao lll

DO DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

ADMINISTRATIVO E

Art. 20. O Departamento Administrativo e
Financeiro é composto de:

| — Controle Interno;

Il — Coordenadoria de Tecnologia;

[Il — Divisdo de Secretaria;

IV — Divisdo Administrativa;

a) Coordenadoria de Portaria e Controle da Frota;
b) Secéo de Servigos Gerais;

V — Divisdo de Recursos Humanos;

a) Servigo de Engenharia de Segurancga, Medicina
e Saude do Trabalho (SESMT)

VI — Divisdo de Compras e Licitacoes;
a) Coordenadoria de Almoxarifado;
VII — Diviséo de Tesouraria;

a) Coordenadoria de Caixa;

VIl — Divisado de Contabilidade;

Art. 21. Ao Departamento Administrativo e
Financeiro compete:

I - prestar assessoramento direto ao
Superintendente visando o desenvolvimento das agdes e
projetos executados pelas unidades de sua abrangéncia,
bem como a aplicagao e proposicao de estudos e normas
para sua complementagéo;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimento
de talentos humanos, bem como o plano de cargos,
vencimentos e carreiras, de estruturas organizacionais,
métodos de trabalho, processo de elaboragdo de
programas, normas e diretrizes relativas a projetos de
moderniza¢ao administrativa;

Il — efetivar o cadastro e registros funcionais,
elaboracdo das folhas de pagamento, avaliagdo de
desenvolugdo dos servidores, recrutamento, selecgao,
lotag&o e beneficios de bem-estar dos mesmos e demais
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atividades concernente a administracdo de pessoal;
seguranga e medicina do trabalho;

IV - coordenar, supervisionar e orientar,
normativamente, as atividades dos Sistemas de
Administracdo dos Recursos de Informacdo e
Informatica, propondo politicas e diretrizes de Tecnologia
da Informagcdo, bem como reprodugéo, recebimento,
distribuicdo, controle de movimentagdo, guarda e
arquivamento de papéis e documentos;

V - coordenar estudos ou sugerir contratagéo de
servigos especializados de assessorias e/ou consultoria,
bem como a reestruturagdo organizacional do 6rgéo,
visando sanar falhas existentes;

VI - coordenar o registro da vida funcional,
pessoal e profissional dos servidores do 6rgao;

VIl - inspecionar o langamento de atestado para
fechamento da folha de pagamento, anélise dos cartdes
de ponto para fechamento mensal dos servidores do
orgao;

VIIl — manter atualizada os periodos de férias,
licenga-prémio e de décimo terceiro salario, inclusive
daqueles contratados temporariamente, bem como
execucao de célculos para pagamento de substituicdo
de chefia, adicional de insalubridade, incorporagéo de
quintos e outros;

IX - inspecionar e solicitar débito de servidor
junto as empresas e/ou 6rgédos que mantenha convénio
com servidores, bem como Instituto de Previdéncia dos
mesmos para rescisdo contratual;

X - coordenar a execucdo de calculos para
pagamento de encargos sociais e de rescisdoes
contratuais, bem como a confecgdo e encaminhamento
de documentagdo de prestacdo de contas enviadas
mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado;

XI - confecgéo e conferéncia dos relatérios anuais,
como: RAIS, Informes de Rendimentos e informacgbes
fornecidas a Receita Federal;

Xl - orientar e prestar informagao relacionada
com Estatuto do Servidor Publico Municipal;

XIII - coordenar e orientar a aplicagao referente a
conhecimentos de Engenharia de Seguranca e Medicina
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do Trabalho ao ambiente do trabalho e a todos os seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de
modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes a
saude do servidor, bem como determinar e acompanhar
quanto ao uso de Equipamentos de Protecdo Coletiva
(EPC), e o de equipamentos de Protegao Individual (EPIs)
adequados, fiscalizando a sua correta utilizagdo, como

também a qualidade e durabilidade dos mesmos;

XIV - coordenar atividades no sentido de
conscientizar e educar os trabalhadores quanto a
prevencdo de Acidentes do Trabalho, e Doencgas
Ocupacionais, inspecionando e analisando todos os
acidentes ocorridos, com ou sem vitima e todos os
casos de doencas ocupacionais, bem como fiscalizar
periodicamente os equipamentos de prevengcdo e
combate a incéndio, além de manter o cadastro dos
mesmos atualizados;

XV - coordenar e orientar, quando solicitado, nos
projetos e na implantagdo de novas instalagdes fisicas
e tecnoldgicas no 6rgao, bem como manter os registros
na sede dos Servigos Especializados em Engenharia
de Seguranca e Medicina do Trabalho ou facilmente
alcancgaveis a partir da mesma;

XVI - orientar a realizagdo de atividades de
conscientizacado, educacao e orientagdo dos servidores
para a prevengao de acidentes do trabalho e doencgas
ocupacionais, tanto através de campanhas, quanto de
programas de duragdo permanente, bem como a analise
e registro em documentos especificos todos os acidentes
ocorridos dentro ou fora do 6érgdo, com ou sem vitima, e
todos os casos de doengas ocupacionais, descrevendo
a histéria e as caracteristicas do acidente e/ou doenca
ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do
agente e as condi¢des do(s) individuo(s) portador(es) de
doenga ocupacional ou acidentado(s);

XVII - supervisionar mensalmente o registro dos
dados atualizados de acidentes do trabalho, doencas
ocupacionais a agentes de insalubridade, devendo
ficar arquivado um mapa contendo avaliagdo anual
dos mesmos permanecendo a disposicdo do SESMT
e do 6rgao regional do Ministério do Trabalho, quando
solicitado;
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XVIII-supervisionar os Sistemas de Administragédo
dos Recursos de Informacgao e Informatica, com politica e
diretrizes no &mbito de sua atuacao;

XIX - analisar os sistemas utilizados no 6rgéao,
bem como a programacéo, definicdo de sistema, hardware
e software, suporte ao usuario, apoio/suporte na busca de
novas tecnologias, definicdo da linguagem na qual sera
desenvolvido os sistemas, fiscalizacdo e gerenciamento
de servigos executados por terceiros;

XX - supervisionar o dimensionamento/definigao,
recebimento, conferéncia e instalagdo de equipamento
(hardware) e programas (softwares) adquiridos na area de
informatica, bem como coordenar a politica de seguranca
da informacao;

XXI - garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a assegurando a proposta
mais vantajosa para a Administragdo do SAAET — Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga que sera
processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculag&o ao instrumento convocatdrio,
do julgamento objetivo e dos que lhe séo correlatos;

XXII - coordenar aquisigao, registro, regularizagao
da documentagéo, licenciamentos, emplacamentos junto
aos Orgdos competentes, uso, manutengdo, controle,
locagdo, abastecimento, alienacao da frota de veiculos
do 6rgéo e de seus condutores; atuando na programacgao
e execugao da politica de controle de utilizagao, guarda,
conservagdo e manutengdo dos veiculos pesados
e leves, maquinas e demais equipamentos sob sua
responsabilidade, bem como distribuir os mesmos,
de acordo com as necessidades dos servicos e as
possibilidades da frota, observando os regulamentos que
regem sobre o assunto;

XXIII' - instruir e acompanhar processos de
apuragdo de danos, acidentais e uso indevido de
veiculos da frota prépria ou terceirizada, acompanhando
os processo de pagamento de infragdes de transito
cometidas com veiculos do érgao;

XXIV - manter o registro funcional dos condutores
de veiculos do 6rgao, e dos equipamentos motorizados;
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XXV - revisar preventivamente e recuperar
os veiculos, bem como o recolhimento de veiculos
antieconémicos para fins de alienagéo;

XXVI - apropriar os custos dos gastos na ordem
de servigo de cada veiculo atendido;

XXVII - zelar pelo cumprimento fiel dos contratos
de servigos;

XXVIII - coordenar e controlar as atividades
relativas as operacdes contabeis e financeiras do Orgao;
na elaboracéo da proposta orgamentaria anual; apuragao
de custos dos servigos e obras, e assessoramento aos
demais 6rgaos no processo de execugado orgamentaria;

XXIX - controlar e registrar os atos e fatos
contabeis da administracdo financeira, orcamentaria e
patrimonial; para preparagao dos balancetes e do balango
geral; recebimentos, pagamentos, movimentacdo e
guarda dos valores do 6rgdo e demais atividades de
administragado contabil-financeira da Autarquia;

XXX - controlar os processos de créditos
suplementares com vista as disponibilidades financeiras;

XXXI - efetuar o pagamento das despesas
empenhadas e acompanhar o controle financeiro;

XXXII — manter a fiscalizagdo financeira
orcamentaria, contabil, operacional e patrimonial da
Autarquia, possibilitando relatérios para a tomada de
decisdes;

XXXIII - executar os langamentos contabeis, bem
como os relatérios e instrugdes normativas que regem
a administragdo publica; as minutas diarias, balancetes
mensais, extratos de aplicagdes financeiras, langcamentos
contabeis e as fichas da movimentagéo extraorgamentaria
mensal; os balancetes das variagdes patrimoniais mensal;

XXXIV - acompanhar os trabalhos de prestagao
de contas ao Tribunal de Contas do Estado; toda
documentagéo exigida por lei, dos processos licitatérios;

XXXV - gerir controle disponiveis, de acordo
com alternativas pré-definidas, ou seja em bens de
produgéo e servigos, adequando as metas definidas pela
Administragdo superior, administrando estes controles

de producdo e servicos, ja colocados a disposicao,
adequando-os as fungdes de cada um, de acordo com os
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objetivos do Orgao;

XXXVI - controlar os bens do Ativo Imobilizado
Depreciaveis no sistema de custos informatizado,
estimulando a vida util dos mesmos;

XXXVII - verificar junto ao registro contabil dos
bens patrimoniais, méveis e imdveis, acompanhado as
variagdes reavaliando ou depreciando seu valor;

XXXVIII - oferecer elementos para estudo apurado
das despesas, bem como para controle, comparagao e
interpretacdo dos custos ocorridos por todas a areas de
atuacdo do SAAE;

XXXIX - promover estudos que viabilizem a
automatizagdo dos sistemas, proporcionando maior
agilidade e seguranga nas informagdes prestadas;

XL - registrar os fatos ligados a administragédo
orcamentaria, financeira, patrimonial e industrial,
obedecendo os principios fundamentais de contabilidade
e outras legislagdes que regem sobre o assunto;

XLI - evidenciar todas as modificagdes que o
patrimbénio sofre em razdo das operagdes realizadas
pelos gestores;

XLII - elaborar as demonstragbes contabeis, de
carater orgamentario, financeiro, patrimonial e gerencial
para analises e avaliagbes de desempenho;

XLIII - acompanhar a execugéo orgamentaria;

XLIV - efetuar conciliagbes das contas contabeis
e bancarias;

XLV - preparar as demonstragdes contabeis e
financeiras

XLVI - encerrar o procedimento da realizagdo
de despesa, pagamento, devendo organizar controles
informatizados e integrados além dos procedimentos
relativos aos numerarios;

XLVII - executar o pagamento da despesa
verificando se o processo observou as fases da despesa,
tais como verificagdo de documentos, assinaturas e
liquidagao;

XLVIIl - comandar os procedimentos e controlar
os saldos por banco;
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XLIX - executa a programagao or¢gamentaria e
financeira;

L - coordenar a elaboragcdo, anualmente, a
proposta orgamentaria, orientando tecnicamente sobre a
elaboragao das propostas orgamentarias parciais;

LI - coordenar a elaboragido da proposta do
orcamento plurianual de investimentos, conforme as
diretrizes da Superintendéncia;

LIl - acompanhar a execugdo orcamentaria,
propondo os reajustes necessarios a uma melhor
utilizagado dos recursos disponiveis;

LIl - analisar o reflexo orgamentario dos planos e
projetos;

LIV - analisar o comportamento da receita/
despesa, informando aos demais setores, mensalmente;

LV - coordenar a elaboragdo dos documentos
resposta a serem encaminhados ao Tribunal de Contas
do Estado, conforme diretrizes da Superintendéncia;

LVI - coordenar as atividades relativas a
implantagdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro
de usuarios para obtencdo de todas as informacoes
necessarias sobre os consumidores reais, factiveis e
potenciais, bem como a manutencgéo do relacionamento
entre o Org&o e seus USUArios;

LVIl - criar e elaborar relatérios de controles
mensais e anuais, analisando as variagdes positivas e
negativas, fornecendo pareceres sobre as alteragbes e
sugerir medidas para melhorar os resultados obtidos;

LVIII - elaborar estudos viabilizando automatizar
e informatizar os sistemas, buscando rapidez e
confiabilidade das informagdes prestadas;

LIX - controlar, orientar e fiscalizar os servigos
pertinentes a secado e as unidades de custos;

LX - interagir junto as demais unidades do Orgao
para em conjunto implantar os centro de custos;

LXI - estabelecer e manter a idéia de economia e
qualidade;

LXII - processar a dedugao do valor da despesa a
ser executada da dotacdo consignada no orgamento para
atender a essa despesa;
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LXlIll - empenhar aos fornecedores ou
prestadores de servigos, com base em autorizagao e
deducao da dotagao respectiva, de que o fornecimento ou
0 servigo contratado sera pago, observando as clausulas
contratuais e editalicias;

LXIV - acompanhar a liquidagdo da despesa
permitindo a Administragdo reconhecer a divida como
liquida e certa, desde que as clausulas contratadas
tenham sido cumpridas;

LXV - coordenar a administragdo do patrimbnio
imobiliario e zelar por sua conservagao, bem como adotar
as providéncias necessarias a regularidade dos bens
imoveis e méveis, promovendo o controle, fiscalizagédo e

manutengdo dos mesmos;

LXVI - supervisionar os contratos de aquisi¢ao,
alienagao, locacéo, arrendamento, aforamento,
cessao e demais atos relativos a imoveis e moveis,
providenciando os registros e as averbagdes junto aos
cartérios competentes, bem como proceder a politica de
cadastramento, demarcagéao e identificacao de iméveis e
moveis de propriedade do 6rgao;

LXVII - estabelecer normas de utilizacdo e
racionalizacdo dos bens imdéveis e mdveis, bem como
proceder a incorporacdo de bens ao patriménio do 6rgao;

LXVIII - promover, diretamente ou por intermédio
de terceiros, a avaliagao de bens imdveis e méveis para
as finalidades previstas em lei, bem como a doagéo ou
cessao gratuita dos mesmos, quando presente o interesse
publico;

LXIX - manter sob sua guarda e responsabilidade
os documentos, titulos e processos relativos aos bens
imoveis de dominio e posse do 6rgéo, e coligir os
elementos necessarios ao registro dos mesmos e aos
procedimentos judiciais destinados a sua defesa;

LXX - executar o recolhimento de bens médveis
considerados inserviveis, antiecondmicos ou 0cCiosos,
para fins de alienagao, recuperagao e/ou redistribui¢ao;

LXXI - armazenar e distribuir os materiais e
controlar os estoque do Orgao;

LXXII -
compras;

executar as atividades relativas as
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LXXIII - cadastrar os fornecedores para a emissao
de Certificado de Registro Cadastral - CRC;

LXXIV - solicitar a abertura e instrugdo de
processos administrativos;

LXXV - efetuar pesquisas de pregos médios de
mercado para subsidiar a Comissdo Permanente de
Licitagbes quanto a modalidade de licitagéo;

LXXVI - elaborar mapas comparativos de coleta
de pregos;

LXXVIl - gerenciar o estoque de materiais,
estabelecendo politicas e procedimentos adequados;

LXXVIII - propor reestruturagao de suprimentos
ou materiais;

LXXIX - buscar planos estratégicos de
suprimentos de forma a orientar os subordinados da area
no desenvolvimento de suas atividades em consonancia
com os objetivos da organizagdo em que atua;

LXXX - executar as atividades relacionadas a
recebimento, conferéncia, classificagdo, controle, guarda
e distribuicdo de material,

LXXXI - manter atualizados os registros e
cadastros de fornecedores de materiais;

LXXXII - elaborar relagdo de material de consumo
para reposigao de estoque;

LXXXIIl - manter atualizada toda documentagao
relativa a aquisi¢gao, guarda e distribuicdo de materiais;

LXXXIV - inventariar e controlar o material de
consumo em estoque e registrar sua movimentagao;

LXXXV - zelar pelo armazenamento, organizagao,
fornecimento, seguranga e preservagdo do estoque de
material, procedendo ao controle fisico e financeiro;

LXXXVI - coordenar efetivamente a arrecadacao
de qualquer receita do Orgéo, concernente ao recebimento
dos arquivos referentes as receitas arrecadas pelas
agéncias credenciadas, e os procedimentos de baixas
das contas de agua e esgoto mensais e servigos
conexos, assim como as guias de contas negociadas e
renegociadas;

LXXXVIl - encaminhar as demonstragcdes
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diarias da receita arrecadada, segundo as rubricas a
Contabilidade;

LXXXVIIl - inscrever a Divida Ativa Tributaria
ou Nao Tributaria, na forma da legislagdo em vigor, de
quaisquer deébitos de terceiros, com a Fazenda Publica,
independentemente da natureza, apdés apurada a sua
liquidez e certeza;

LXXXIX - elaborar o livro de Divida Ativa;

XC - acompanhar os recebimento das contas de
agua e esgoto mensais e servigos conexos, assim como
as guias de contas negociadas e renegociadas, além de
proceder ao controle dos débitos em atraso;

Secédo IV

DO DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUTURA

OPERACOES E

Art. 22. O Departamento de Operagbes e
Infraestrutura é composto de:

| — Divisdo de Manutencao de Redes;

a) Coordenadoria de Manutengédo de Redes de
Agua e Esgoto;

b) Coordenadoria de Manutengao Asfaltica e
Alvenaria;

Il — Divisdo de Operagdes e Abastecimento;
a) Coordenadoria de Manutengao de ETA's;
b) Coordenadoria de Manutencéo de ETE's;
c) Coordenadoria de Controle de Qualidade;
1. Secéo de Analise de Residuos;

d) Secao de Manutencéo Geral,

e) Coordenadoria de Hidrometria;

f) Coordenadoria de Corte e Religagao;

|
Consumidor;

Divisao de Relacionamento com o

a) Secao de Atendimento ao Consumidor;
b) Secéo de Analises de Processos;
c) Secgao de Cadastro Técnico;

d) Secao de Planejamento e Projetos;
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e) Secao de Protocolo e Arquivo.

Art. 23. Ao Departamento de Operacbes e
Infraestrutura compete:

| - garantir a sustentabilidade da Gestdo Publica
do Saneamento;

Il - elaborar o Planejamento Estratégico da
Autarquia, a definicdo e gerenciamento dos Planos de
Acéo anuais e dos indicadores de desempenho relativos
aos processos da Operacéo e a elaboragéo de estudos e
projetos para o desenvolvimento das atividades da area;

Il - propor estudos e pesquisas, visando a
formulagédo e o acompanhamento de programas técnicos
de trabalho, bem como a proposi¢ao de novas tecnologias
necessarias ao desenvolvimento das linhas de acao
do SAAET — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga;

IV - executar projetos de engenharia; organizagao
de desenhos, mapas, plantas e cartografia; cadastro de
elementos constituintes dos sistemas de agao do SAAET
— Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga;

V - executar, fiscalizar e acompanhar obras e
manutengdo dos sistemas de agua e esgotos e das
instalagdes, equipamentos, maquinas da Autarquia;

VI - planejar, supervisionar, fiscalizar e executar
as atividades relativas a instalacdo e a manutengao
eletromecanica preventiva e corretiva das instalagbes e
equipamentos dos sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario operados pelo Orgao;

VII - dedicar-se a aplicacao de modernizacado e a
proposi¢cao de melhorias operacionais;

VIIl - coordenar os servicos de montagem
de adutoras, reservatérios de bombas e de turbinas
hidraulicas; montar tanques de reservatérios em chapas
de ago e promovendo a manutengao nas redes e nos
equipamentos hidraulicos; a partir da interpretagao dos
projetos de engenharia mecanica;

IX - proceder a manutengdo periodica de
maquinas, motores e quaisquer outros aparelhos;

X - orientar os auxiliares na realizagdao dos
servigos, coordenando as atividades de montagens;
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montagem dos tanques de reservatoérios em chapas de
ago;

XI - inspecionar equipamentos, ferramentas e
materiais a serem usados;

XII - realizar servicos de montagens hidraulicas
de turbinas, bombas e adutoras de acgo, obedecendo
projetos, esquemas de montagens e croqui;

Xl - montar decantadores, floculadores e filtros
em chapas de ago nas ETA's;

XIV - montar ETE's em ago, tais como: reatores
de tratamento de esgoto;

XV - orientar, fiscalizar e conferir os servigos de
operagoes elétricas; desenvolvendo projetos e esquemas
de montagem;

XVI - determinar a manutengao peridédica de
todas as maquinas, aparelhos;

XVII - efetuar estudos e pesquisa, objetivando
economia de energia elétrica e de materiais;

XVIII - proceder as pesquisas e estudos com o
fim de determinar o total de agua consumida nas diversas
areas do sistema;

XIX - analisar, calcular e aprovar os pedidos
de expansdo de redes; acompanhar a execugdao de
expansao de redes requeridas; organizando a execugao
e manutencgao de toda macromedic¢ao do Sistema;

XX - elaborar os projetos e a execugao de obras,
relativas aos sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario;

XXI - executar o Cadastro Técnico de todos os
sistemas de agua e esgoto, bem como a deliberagéo
sobre projetos hidrosanitarios e de saneamento basico,
que sejam submetidos a aprovacgéo da Autarquia;

XXII - elaborar projetos, quando conveniente,
produzir orgamentos basicos;

XXIII - gerenciar, supervisionar e fiscalizar obras
executadas pela Autarquia, tanto as executadas pela
Autarquia, quando de pequeno porte, como aquelas
terceirizadas em regime de empreitada global,

XXIV - coordenar e aprovar os projetos realizados
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por terceiros de interesse do Municipio e projetos com
construcdo de obras ligadas ao saneamento, relativas
ao parcelamento e solo e instalagdes domiciliares nos
pedidos de ligagdes de rede publica;

XXV - coordenar estudos e encontros com toda
comunidade técnica local e regional buscando manter
atualizado o Cédigo de Instalagdes Hidraulicas;

XXVI - coordenar as vistorias técnicas em
edificagcbes de natureza publica e/ou particulares para
liberacao de habite-se;

XXVII - verificar os projetos hidraulicos, devendo
estar de acordo com o cédigo de instalagbes hidraulicas
do SAAET — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga;

XXVIIl - coordenar a elaboracdo de projetos
executivos necessarios a realizacdo de obras planejadas
na area de saneamento e obras de apoio aos setores
operacionais e administrativos;

XXIX - coordenar a execugao de planos e projetos
para que se mantenha sempre atualizado o levantamento
cadastral do sistema de distribuicdo das redes de agua e
esgoto;

XXX - coordenar projetos especificos, com
detalhamento e estimativa de custos de obras relativas
a expansdo de melhoria no sistema, com viabilidade
técnico-economica;

XXXI - analisar as condigbes atuais dos sistemas
de agua e esgoto, apresentando alternativas de projetos
necessarias ao melhor aproveitamento;

XXXIlI - executar as atividades relativas a
operagao e a manutencao dos sistemas de captagéo e o
tratamento de agua;

XXXIII - realizar as analises fisico-quimicas e
bacteriolégicas para controle da qualidade, tanto da agua
tratada como da servida;

XXXIV - operar os reservatérios de agua;

XXXV -planejar, supervisionar, fiscalizare executar
as atividades relativas a instalagcdo e a manutencao
eletromecanica preventiva e corretiva das instalagbes e

equipamentos dos sistemas de abastecimento de agua e
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esgotamento sanitario operados pelo Orgao;

XXXVI - dedicar-se a aplicagao de modernizagao
€ a proposicao de melhorias operacionais;

XXXVII - executar as atividades de tratamento da
agua; limpeza e desinfecgcdo de reservatérios; exames,
analise e controle da qualidade de &gua destinada ao
abastecimento publico;

XXXVIII - executar a manutencgéao das elevatérias,
redes e ramais de agua;

XXXIX - controlar a vazdo do sistema de
captagdo, barragem, canal, casa de maquinas; a
operagao do sistema de acordo com a necessidade da
ETA; manutengdao de maquinas, motores aparelhos e
painéis;

XL - efetuar estudos e pesquisas, objetivando
melhorar a operagao do sistema;

XLI - supervisionar a ocorréncia que impega o
fornecimento de agua ao publico ou afete a normalidade
do servigo, ao chefe imediato;

XLII - executar as atividades de coleta, tratamento,
analise e controle de esgotos sanitarios; conservagéao,
operacionais e de manutengao dos reatores;

XLII - controlar a qualidade dos servigos no
tratamento de esgotos, visando reducéo de custos;
XLIV - coordenar o funcionamento dos

equipamentos, para controle da vazdo da estagao,
tratamento e operagdo do sistema; as coletas de
efluentes bruto e tratado em diversos pontos; os servigos
de tratamento e do efluente; as analises rotineiras no
tratamento de esgoto e as analises bacteriologicas e
fisico-quimica; as dosagens de tratamento quimico do
efluente, residuos, bem como a qualidade de material
empregado na mesma;

XLV - supervisionar os servigos de operadores
das ETE's;

XLVI - efetuar estudos e pesquisas, objetivando
o aperfeicoamento dos processos de tratamento, bem
como das instalacdes e equipamentos;

XLVII - coordenar os servigos de analises
quimicas e biolégico das coletas de esgoto antes e
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depois do tratamento nos reatores; seguindo o manual de
instru¢des da ETE; emitindo relatérios sobre o controle da
qualidade do esgoto tratado nos reatores e depois;

XLVIII - propor, a coordenagao das ETE's, com
melhorias continuas e solugbes para as irregularidades
porventura observadas no processo de tratamento;

XLIX - coordenar os servigos de controle do meio
ambiente; e todas as coletas de esgoto antes e depois
do tratamento final; emitindo relatérios sobre o impacto
ambiental do tratamento do esgoto em todas as suas
etapas;

L - manter informada a coordenagdo das
ETE’s sobre as irregularidades no processo e/ou sobre
a eficiéncia no tratamento do esgoto sob o aspecto
ambiental,

LI - operar e manter os sistemas de esgotamento
sanitario operados pelo Orgdo, bem como a execugéo e
manutencgao das respectivas ligagdes prediais, a fim de
manté-las funcionando eficientemente;

LIl - coordenar, supervisionar e gerenciar as
atividades relativas a distribuigdo no ambito dos sistemas
de aguas e esgotamento sanitario;

LIl - controlar a qualidade da agua e do esgoto,
bem como o suporte técnico as atividades de tratamento
de agua;

LIV - executar e controlar as atividades relativas
a operacado e manutengao dos sistemas de distribuicao
de agua operados pelo Orgdo, inclusive a implantacéo
de ligagbes prediais, € abrangendo todas as demais
atividades necesséarias ao funcionamento eficiente da
rede;

LV - proceder as pesquisas e estudos com o fim
de determinar o total de 4gua consumida nas diversas
areas do sistema;

LVI - analisar, calcular e aprovar os pedidos
de expansado de redes; acompanhar a execugado de
expansdo de redes requeridas; organizando a execugao
e manutencgao de toda macromedi¢ao do Sistema;

LVIIl - controlar a manutengdo dos reservatorios
e a distribuicdo de agua durante 24 horas; monitorando
todo o sistema de distribuicdo interferindo nas agdes que
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possam causar desequilibrio; manter registros completos
da operagao do sistema, necessarios a avaliagdo do
mesmo;

LVIIl - executar as atividades relativas a obras
e manutengado da rede coletora de esgotos, inclusive a
implantacdo de ligagdes prediais, e abrangendo todas
as demais atividades necessarias ao funcionamento
eficiente da rede;

LVIX - controlar a operagdo das estagdes
elevatérias e estagbes de tratamento de esgotos; na
desvinculagao dos efluentes de esgoto das redes publicas
de aguas fluviais.

LX - proceder as atividades relativas aos servigos
prestados e a cobranga, a implantacdo, manutengéo e
atualizagdo do cadastro, bem como a manutengdo do
bom relacionamento entre o Org&o e seus usuarios;

LXI - controlar o consumo de agua e de coleta de
esgoto, bem como a execugéo das atividades relativas a
medi¢c&do do consumo de agua;

LXII - prestar auxilio a atualizagdo do cadastro de
consumidores e prové o Orgéo de informacdes sobre os
problemas gerais dos usuarios;

LXIII - fazer a analise critica mensal dos consumos
que extrapolam a média normal do usuario; revisdo de
conta;

LXIV - efetuar vistorias nos iméveis em condi¢des
de supressao de agua e detectar ligacdo clandestina,
instalacdo de hidrdmetro fora do padrdo, numeragao
incorreta ou inexistente, irregularidades no uso de agua e
esgoto;

LXV - efetuar pesquisas de localizagdo de iméveis
nas respectivas quadras, digitacdo e corregédo das rotas
de leituras e talbes, geracao e listagem das rotas;

LXVI - montar procedimentos administrativos,
com documentagao probatéria, quantos as intervengdes
nos ramais de agua e/ou nas redes coletoras de esgoto e
fazer cumprir a legislagao pertinente;

LXVIl - efetuar suspensdo do fornecimento
de agua por atraso de pagamento, agua clandestina,
por violagdo de hidrémetro, a partir da emissao das
notificagcdes de corte de agua aos contribuintes; langando
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as informacdes no cadastro dos imoveis;

LXVIII - responsavel pela afericdo de hidrometro,
verificagdo de unidade e/ou categoria, vazamentos e
consertos dos mesmos, troca de hidrébmetros (por defeito
ou manutengao);

LXIX - controlar a retirada e a reposicdo dos
hidrébmetros em manutencgao;

LXX - realizar todas atividades relativas aos
servicos de faturamento mensal dos consumos até a
entrega das faturas aos usuarios;

LXXI - langar as novas ligagdes de agua e esgoto
dos usuarios no sistema de saneamento;

LXXIlI - acompanhar a atualizagdo do cadastro,
avisos de cortes, excluséo (baixa de pena);

LXXIIl - executar o atendimento ao usuario; com
atendentes a disposigéo do publico que buscainformacdes
e servicos, tais como: pedido de ligagbes de agua e
esgoto, alteracdo de nome, ligagdes de agua, emisséo de
segunda via, transferéncia de padréo, cobranca de redes
e ramais e emissao de ordens de servigos, como: pedido
de afericdo de hidrémetros, religacdo, baixa de pena,
afericao, revisdo; compete desempenhar eficiente canal
de relacionamento com os usuarios e o publico em geral;

LXXIV - atender aos usuérios, via telefone,
e por outros meios de comunicagao - fornecendo
informacdes sobre os servicos prestados pelo Orgao,
bem como recebendo as demandas por esses servigos,
encaminhando-as unidades competentes para as devidas
providéncias;

LXXV - coordenar a prestagdo de informagdes
sobre as necessidades com servigo, qualidade, segurancga
e exceléncia em atendimento telefénico;

LXXVI - supervisionar o atendimento aos usuarios
do SAAET - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga com eficacia;

LXXVIIl - coordenar pesquisa de satisfagdo do
usuario com relagéo aos servigos prestados pelo SAAET
— Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga;

LXXVIII - coordenar elaboragéo de relatérios de
ligagbes por contas e senha, informando a origem da
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ligacdo, destino, numero, data, tempo e valor, bem como
relatérios de ligacbes particulares locais, celulares e
interurbanas;

LXXIX - supervisionar e elaborar relatérios de
analise de trafego, chamadas entrantes, TMA;

LXXX - controlar a execucdo das ligacbes e
transferéncias de agua e esgoto e baixa de pena, dos
pedidos dos usuarios;

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 24. Os Cargos de Provimento em Comissao
sado de livre nomeagéo, designagdo e exoneragao pelo
Superintendente do SAAET.

§ 1°. Os cargos de provimento em comissao
destinam-se as atribuicbes de diregcao, chefia e
assessoramento.

§ 2°. Preferencialmente nomear-se-ao servidores
publicos efetivos para o exercicio de cargos de
provimento em comissao, observando-se o limite minimo
de 50%(cinquenta por cento).

Art. 25. O Servidor publico titular de cargo publico
efetivo do Municipio, quando investido em Cargo de
Provimento em Comissao de livre nomeacéo fara jus ao
recebimento de gratificagdo de 80%(oitenta) por cento,
calculada sobre o vencimento do cargo de provimento em
comissdo ao qual foi nomeado.

Paragrafo Unico. A presente gratificacdo nao se
incorporara a titulo algum, sendo que o servidor a recebera
apenas durante o exercicio do cargo de provimento em
comissdo ao qual foi nomeado.

Art. 26. O servidor municipal, que contar com
mais de 3(trés) anos de efetivo exercicio, que tenha
exercido, a qualquer titulo, cargos de agente politico
ou de provimento em comissdo que lhe proporcione
remuneragao superior a do cargo de que seja titular, tera
incorporado automaticamente um quinto dessa diferencga,
por ano, até o limite de 5(cinco) quintos.

§ 1°. Considera-se um ano ou quinto, o periodo
equivalente a 365(trezentos e sessenta e cinco) dias.

§ 2°. Na hipotese de exercicio sucessivo, durante
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0 ano, de mais de um cargo que gere diferengca de
remuneragao, a incorporagdao contemplara o quinto da
menor diferenga apurada.

§ 3° A importancia resultante da aplicagao do
disposto no “caput” deste artigo devera ser grafada em
evento proprio de pagamento, devendo sobre ela incidir
as vantagens pecuniarias previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Taquaritinga.

Art. 27. As quantidades e referéncias salariais
dos Cargos de Provimento em Comiss&o sdo as previstas
no Anexo | da presente Lei.

Art. 28. A Tabela Salarial dos Cargos de
Provimento em Comisséo esta prevista no Anexo Il da
presente Lei.

Art. 29. As descri¢cdes de atividades, requisitos,
habilidades e competéncias dos cargos em comiss&o séo
as previstas no Anexo Il da presente Lei.

Art. 30. A percepgado de vantagens pessoais de
Servidor abrangido pelo “caput” sera calculada observada
a legislacao vigente.

Art. 31. Anomeagéo em Cargo de Provimento em
Comisséao por Servidores efetivos ou ndo, sera efetuada
por ato do Superintendente, sendo garantida aos seus
ocupantes a evolugao funcional.

Art. 32. Ao exercicio de Cargos de Provimento
em Comissdo nao sera atribuido o pagamento de horas
extras.

Art. 33. Sera facultado ao servidor efetivo quando
nomeado para o exercicio de cargo de provimento em
comissao, fazer opgdo pelo vencimento integral desse
cargo, abdicando dos seus vencimentos efetivos, caso
Ihe seja mais vantajoso e enquanto estiver no cargo,
podendo sempre que for o caso retornar ao percentual.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES DE CONFIANGA

Art. 34. Ficam instituidas, na forma prevista na
legislagdo vigente, as fungbes de confianga, a serem
exercidas por Servidores admitidos através de concurso
publico, bem como por empregados estaveis nos termos
do art. 19 dos Atos das Disposigdes Transitérias da
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Constituicdo Federal, correspondendo ao exercicio de
direcdo, chefia ou assessoramento.

§ 1°. O servidor publico quando investido em
fungdo de confianga, de livre nomeagdo fara jus ao
recebimento de uma gratificagdo nos valores mencionados
no anexo V da presente Lei.

§ 2°. As quantidades das fungbes de confianga
sao as previstas no Anexo IV da presente Lei.

§ 3° As descricoes de atividades, requisitos,
habilidades e competéncias sao as previstas no Anexo VI
da presente Lei.

§ 4°. A investidura em fungéo de confianga sera
efetivada por ato do Superintendente do SAAET — Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga, sendo
garantida aos seus ocupantes a evolugdo funcional,
desde que na area de atuacgao.

§ 5° A percepcdo de vantagens pessoais de
Servidor abrangido pelo “caput” sera calculada com base
na legislagao vigente.

§ 6°. Ao exercicio de fungbes de confianga nao
sera atribuido o pagamento de horas extras, haja vista
natureza do cargo e a dispensa de controle de ponto.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. Fazem parte integrante desta lei os anexos
de | a VI que a acompanham, bem como o organograma
ao final.

Art. 36. O cargo de Superintendente do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga - SAAET,
sera equiparado aos Secretarios Municipais, bem como se
caracterizardo como agente politico para todos os efeitos
legais necessarios, em razao da natureza de seu cargo e
de suas fungbes, percebera o subsidio estabelecido por
Lei especifica.

Art. 37. Fica o Superintendente autorizado,
mediante autorizagdo do Poder Legislativo Municipal,
a abrir no orgamento vigente crédito suplementar para
cobrir as despesas necessarias para a execugao desta
Lei Complementar.

Art. 38. A administragdo do SAAET - Servigo
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Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritingaregulamentara
a presente Lei Complementar no que couber.

Art. 39. Esta Lei Complementar entrara em vigor
na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a partir
de 1° de janeiro de 2016, revogando-se as disposices
em contrario.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 22 de margo de
2016.

Dr. Fulvio Zuppani
Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Diretoria de Expediente e
Publicacdes, na data supra.

Agnaldo Aparecido Rodrigues Garcia

Diretor de Expediente e Publicagdes
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Anexo |

Quadro dos Cargos a serem extintos

Dados Anteriores Dados Atuais
Nomenclatura

Qtde Ref. Qtde Ref.
Administrador 001 20 -A 001 XXVII - A
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Grupo Ocupacional [Nomenclatura Vagas Padrao
Superintendente 1
Diretor de Negécios Internos e Juridicos 1 CC-1
Chefe da Divisdo de Contratos e Convénios 1 CC-1ll
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro 1 CC-1
Chefe da Divisao de Secretaria 1 CC-1ll
Chefe da Divisdo Administrativa 1 CC-1ll
Chefe do Sec¢ao de Servigos Gerais 1 cc-1
Chefe da Divisdao de Recursos Humanos 1 CC-1l
Chefe da Se¢cdao SESMT 1 cc-1
Chefe da Divisdo de Compras e Licitagoes 1 cc-1l
Chefe da Divisdo de Tesouraria 1 CC-1l
Comissionados Chefe da Divisdo de Contabilidade 1 CC-1ll
Diretor do Departamento de Operagées e Infraestrutura 1 CC-1
Chefe da Divisdo de Manutengao de Redes 1 cC-1l
Chefe da Divisdo de Operagoes e Abastecimento 1 cc-1l
Chefe do Secdo de Analise de Residuos 1 cc-1
Chefe da Secao de Manutencgéao Geral 1 cc-1
Chefe da Divisdao de Relacionamento com o Consumidor 1 CcC-1l
Chefe da Secao de Atendimento ao Consumidor 1 cC-1l
Chefe da Secao de Analise de Processos 1 cc-1
Chefe da Secao de Cadastro Técnico 1 cc-1
Chefe da Secao de Planejamento e Projetos 1 cc-1
Chefe da Secao de Protocolo e Arquivo 1 cc-1
023
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Anexo I

Tabela de Salarios
Cargos de Provimento em Comissao

CcC-l1 2.200,00
CC-ll 2.000,00
CC -1l 1.800,00
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Anexo IV

Quadro das Fung¢oes de Confianca

Nomenclatura Quantidade Padrao
Pregoeiro 1 FC-1l
Presidente da Comissao de Licitagdes 1 FC-1l
Membro da Comisséo de Licitagdes 4 FC-1l
Controlador Interno 1 FC-1
Coordenador de Tecnologia 1 FC -1
Coordenador Operacional 1 FC -1
Coordenador de Renegociagao 1 FC -1
Coordenador de Portaria e Controle da Frota 1 FC-1
Coordenador de Almoxarifado 1 FC-1
Coordenador de Caixa 1 FC-1
Coordenador de Manutengéo de Redes de Agua e Esgoto 3 FC -1
Coordenador de Manutencgao Asfaltica e Alvenaria 1 FC -1
Coordenador de Manutencdo de ETA's 2 FC -1
Coordenador de Manutencgéo de ETE's 2 FC -1
Coordenador de Controle de Qualidade 1 FC-1
Coordenador de Hidrometria 1 FC-1
Coordenador de Corte e Religagao 1 FC-1
24
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Anexo V

Tabela de Vencimentos
Func¢oes de Confianca

FC -1 600,00

FC -1l 400,00
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Anexo lll

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias
dos
Cargos de Provimento em Comissao
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Cargo em Comissao
Superintendente
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Autarquia;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisoérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Determinar a distribuigdo do pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de
seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Autarquia;

Requerer assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

Promover bom relacionamento interno, respeitoso e cordial entre todos os servidores, proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Representar a Autarquia perante o Prefeito Municipal;

Prestar informacéao ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e a Camara Municipal sobre o planejamento das atividades da
Autarquia;

Exercer pessoalmente as atividades de Administragdo Superior do SAAETT, respondendo conjuntamente pelas delegagdes que proceder

H
Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes ao SAAETT,;

Indicar quem l|he substituira e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;

exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgagao dos trabalhos realizados e prover pegas informativas
institucionais para as publicagdes oficiais;

Convocar, quando necessario, as reunides de Diretoria e presidi-las;

Acompanhar e determinar a proposta orgamentaria e a execugéo da lei orgamentaria, dos créditos adicionais e das atividades
relacionadas com o plano plurianual;

Representar a Autarquia ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores "ad judicia" e "ad negotia”, e
autorizar prepostos;

Firmar, em nome da Autarquia, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;

Autorizar a contratacdo de pessoal e as alteragdes na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso publico;
Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;

Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no dmbito da Autarquia;

Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administragdo orgamentaria, financeira, contabil, de patriménio, de material
e de servigos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar auditorias e verificagdes periddicas nessas
areas;

Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;

Manter a inter-relagdo com as demais unidades administrativas da Autarquia;

Autorizar a realizacdo de procedimentos licitatérios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela delegacéo;

Proceder a nomeagéo das fungdes de confianga e cargos em comissdo da Autarquia.

- executar outras tarefas e competéncias correlatas.

Habilidades e Competéncias
Formagéo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeacéo e
ou privada exoneragao

Superior Completo Constante
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Cargo em Comissao
Diretor de Negdcios Internos e Juridicos
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagéo, controle e revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a
oferecer condicdes de tramitacdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;

- propor, para aprovagéo do Superintendente, projetos, programas e planos de metas da Procuradoria Autarquica;

- estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Pasta;

- deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econémico-financeira no &mbito do érgéo;

- representar o SAAET em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber citagdes iniciais, notificagdes, comunicagdes e
intimacdes de audiéncias e de sentencas, comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de sentengas ou acérdaos proferidos nas agdes
ou processos em que a Autarquia seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria Autarquica deva

intervir;
- indicar Procurador do Autarquia para exercer a representagdo judicial da Autarquia;
- prestar isténcia a Superintendéncia em qualquer assunto que envolva matéria juridica;

- propor ao Superintendente, e aos Diretores da Autarquia providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse
publico, inclusive a declaragéo de nulidade ou a revogacao de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislacdo em
vigor ou com a orientagdo normativa estabelecida;
- orientar a defesa da Autarquia, sempre que for necessario;
- determinar a propositura de acées ou medidas necessarias para resguardar os interesses da Autarquia;
- avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de qualquer ato, negdécio ou processo
administrativo envolvendo os érgdos da Autarquia, assumindo a defesa do interesse publico se entender conveniente e oportuno;
- aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacdes juridicas e os pareceres emitidos pelos Procuradores Autarquicos;
- sugerir ao Superintendente que confira carater vinculante a orientagao juridica expedida pela Procuradoria Autarquica no ambito de
atuagdo da Autarquia;
- decidir os processos que envolvam interesses funcionais dos Procuradores Autarquicos, submetendo a ratificagdo do
Superintendente;
- indicar o seu substituto em caso de impedimento legal, submetendo a ratificagdo do Superintendente;
- indicar e coordenar a instauracdo de comissdes de sindicancia e processo administrativo disciplinar;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagdo e
exoneragao
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Contratos e Convénios
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas na gestao e fiscalizagdo de contratos e convénios, originando-se com a
entrega do respectivo documento assinado e extrato publicado, até o seu arquivamento, apds vencido o prazo de execugdo e/ou
vigéncia;
- emitir ordem de servicos e efetuar distribuicdo de copias dos contratos e convénios anexos;
- definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execugdo, bem como tracar as metas de
controle e acompanhamento do contrato;
- monitorar a relagcdo empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de saldrios e demais despesas pertinentes a area
trabalhista, quando o Municipio responder subsidiariamente;
- contatar as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as clausulas do contrato;
- avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais;
- controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos contratos e convénios, notificando todas as unidades sobre a instrugdo de novo
processo licitatorio;
- propor alteragdes nos contratos e convénios, para melhor adequagédo as finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do
contratado;
- instruir todos os processos de sancdes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;
- notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;
- propor a aplicagéo de sangdes motivadas pela inexecugéo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado, bem como rescindi-
los, quando for o caso;
- solicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas inadimplentes;
- controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;
- propor aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagédo das secretarias responsaveis, assinatura e publicagdo do seu
extrato;
- verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada, notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva
regularizacéo;
- encaminhar nota fiscal, fatura ou recibo ao setor competente para pagamento, apés a conferéncia dos valores e a constatacao da
adequacéo do objeto contratado as especificagdes constantes do processo que deu origem a nota de empenho;
- receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;
- participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Secretarios Municipais e demais
autoridades, ou outras autoridades quando convocadas; desempenhar outras atividades peculiares a fungéo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierarquico.
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que nao |he caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
- dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides peridédicas com os auxiliares de servico;
- coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
- representar o superior hierdrquico, quando designado;
- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-
Ihe conhecimento, posteriormente;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias
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Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagdo e
exoneragao
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Cargo em Comissao
Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro

Descrigcédo Detalhada
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;
Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares guando necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento
comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de agéo
nos assuntos destacados e que meregam atencéo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagédo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- chefiar e coordenar a organizacdo dos servicos a serem realizados;
- levar ao conhecimento do Superintendente, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao |lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;
- dar conhecimento ao Superintendente de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides peridédicas com os servidores auxiliares;
- intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do Departamento em que
estiver lotado;
- cumprir e fazer cumprir as normas internas;
- representar o Superintendente, quando designado;
- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores do Departamento ou do SAAET
como um todo;
- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Superintendente, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;
- atender o publico interno e externo;
- coordenar e supervisionar a compra de materiais e equipamentos;
- coordenar e supervisionar a administragdo de Recursos Humanos;
- desenvolver formas de gerenciamento e controle das atividades sob sua responsabilidade;

- estudar, identificar e propor as melhores praticas, metodologias e processos de gestdo orgamentaria do SAAET;

- contribuir na definigdo das politicas, diretrizes, processos e metodologias para elaboragéo dos instrumentos de planejamento;

- analisar e propor corre¢des de falhas identificadas no ambito da gestéo orcamentaria do SAAET;

- supervisionar todos os trabalhos relativos a Gestdo Orgamentaria do SAAET;

- avaliar a execugdo orcamentaria quanto a sua conformidade com a legislagdo em vigor;

- participar diretamente na elaboragéo dos anexos dos instrumentos de planejamento referente a8 competéncia da gestdo orgamentaria;

- definir os parametros para as alteragbes orcamentarias feitas através de decretos ou leis;

- prestar oria e consultoria no dmbito de suas atribuicdes quando solicitadas;

- propor mudancgas na gestdo orgamentdria quando se fizerem necessarias;

- relatar falhas, desvios ou problemas identificados na gestdo orgamentaria do SAAET;

- efetuar uma avaliagdo do cumprimento dos dispositivos que implicam em penalidades e restricdes decorrentes da gestdo orgamentaria do
SAAET;

- realizar oficinas técnicas quando forem necessarias a consecugdo de suas atribuigdes;

- auxiliar na elaboracgéo de decretos e leis de alteragdes orgamentarias quando solicitadas;

- implantar os dados dos decretos e leis de alteragbes orgamentarias no sistema de informacgao;

- efetuar arquivo do acervo das alteragdes orgamentarias e documentos de recebidos;

- efetuar o desbloqueio de dotagdes orcamentdrias mediante solicitacdo e autorizacéo;

- realizar a liberagdo de RMS apés analise e avaliagdo quanto a disponibilidade financeira e classificagcdo de despesas;

- ajudar a confeccionar os materiais que serdo utilizados nas audiéncias publicas no tocante a gestdo orgcamentaria;
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- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagéo e
ou privada exoneracéo
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Secretaria
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagédo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sédo subordinadas;
Receber, controlar, triar, tramitar e arquivar processos e documentos;
Expedir documentos e correspondéncias e colher assinaturas em documentos e processos;
Gerenciar informagdes: levantar e fornecer informagdes; atender solicitagdes; consultar outros departamentos; cobrar agbes,
respostas, relatorios; prazos; acompanhar processos;
Elaborar oficios, Certidoes, Atestados, Comunicados, Convites, Declaragoes, Atos, Pareceres e outros documentos oficiais, bem como
providenciar a reproducao e circulagdo dos mesmos;
Organizar e manter o arquivo do departamento: arquivar documentos, identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a
forma de arquivo; classificar, numerar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncias;
Utilizar recursos de informatica;
Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
; Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeagéo e
Superior Completo N Constante 4
ou privada exoneracéo
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo Administrativa
Descrigcédo Detalhada
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;
Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento
comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de agéo
nos assuntos destacados e que meregam atencéo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagédo do departamento, bem como, das unidades que o compde; |
- propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades relacionados a desenvolvimento institucional, organizagao,
qualidade, produtividade, normatizagéo e racionalizacédo de instrumentos, métodos e procedimentos de trabalho;
- realizar estudos e pesquisas visando a absorgdo de novas tecnologias e instrumentos de modernizagdo administrativa para o SAAET;
- desenvolver e implementar projetos de estruturagdo organizacional;
- propor programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos necessarios a implementacdo das acgdes de
modernizagdo administrativa;
- desenvolver e acompanhar a execucao de projetos de modelagem de processos organizacionais e de melhoria da qualidade de servigos;
- estudar e propor medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos dos érgdos que compde o SAAET efetuando levantamento de tarefas,
fluxos e ciclos operacionais e de informacdes;
- receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;
- participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Superintendente da area, ou outras autoridades
quando convocadas; desempenhar outras atividades peculiares a fungéo, de iniciativa prépria ou de ordem do superior hierarquico.
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- assessorar a organizagdo dos servigos;
- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao |lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;
- dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides periédicas com os auxiliares de servico;
- coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugdo 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;
- elaborar correspondéncias em geral;
- organizar eventos em geral;
- atender o publico em geral;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagéo e
ou privada exoneracéo
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Cargo em Comissao
Chefe do Secéo de Servigos Gerais
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;
Coordenar as atividades relativas a limpeza, jardinagem, manutencéo, transporte de mobilidrio, copa e cozinha e apoio a eventos;
Coordenar as atividades dos servidores da area de limpeza e conservagdo dos préprios do SAAET;
Gerenciar as atividades de copa e cozinha, bem como, o controle dos materiais e utensilios necessarios;
Coordenar as atividades de transporte de mobilidrio sempre que algum setor o solicitar;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante le;igggzgggo e
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar as tarefas referentes a aplicagédo da legislacdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos;
- manter cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;
- manter registro de movimentagéo de pessoal;
- controlar a frequéncia dos servidores;
- executar as tarefas relativas ao cumprimento da legislagdo do PASEP;
- controlar os servidores sob o regime da CLT;
- cumprir em coordenacdo com o Departamento de Recursos Humanos as diretrizes emanadas de autoridade superior;
- propor medidas de interesse da area de pessoal;
- manter atualizados os assentamentos e cadastro funcional dos servidores; e
- preparar as apostilas nos titulos funcionais.
- receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;
- participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Superintendente da area, ou outras
autoridades quando convocadas; desempenhar outras atividades peculiares a fungdo, de iniciativa propria ou de ordem do superior
hierarquico.
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- orar a organizagdo dos servigos;
- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
- dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides periédicas com os auxiliares de servigo;
- coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execucdo 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-
Ihe conhecimento, posteriormente;
- elaborar correspondéncias em geral;
- organizar eventos em geral; atender o publico em geral;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagao e
exoneracéo
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Cargo em Comissao
Chefe da Secédo SESMT
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- avaliar, através de estudos de caso, situagdes de riscos existentes, nas instalagdes de trabalho, no &mbito do SAAET;
- elaborar planos de controle operacional;
- estudar e propor a implantagéo de sistema de protecdo contra incéndios e elaborar planos de controle de catastrofe;
- delimitar as areas de periculosidade, insalubridade e outras, de acordo com a legislagéo vigente;
- emitir parecer, laudos técnicos e indicar mediagdo de controle sobre grau de exposigdo a agentes agressivos de riscos fisicos,
quimicos e bioldgicos;
- analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas corretivas e preventivas;
- colaborar na fixacdo de requisitos de aptidao para o exercicio de fungdes, apontando os riscos decorrentes desses exercicios;
- manter cadastro e analisar estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a prevencéo e calcular o custo;
- laborar e executar programas de treinamento geral e especifico no que concerne a seguranca do trabalho;
- planejar e executar campanhas educativas sobre prevencao de acidentes;
- trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;
- realizar exames médicos admissionais e demissionais;
- efetuar a avaliagdo e o controle de afastamentos por licenca saude;
- enviar relatérios mensais ao Diretor do Departamento;
- fomentar a prevengédo e corregdo na area de saude ocupacional, provisionando com informagdes e dados estatisticos para a tomada
de decisoes;
- acompanhar e avaliar os procedimentos referentes & movimentagdo de pessoal, no que tange a remocéo e readaptacéo funcional;
- elaborar regulamento e/ou emitir pareceres técnicos aos processos de recondugdo, reintegracdo, reversdo, disponibilidade,
aproveitamento e readaptacdo, dentro de sua competéncia;
- participar da avaliagdo de problemas funcionais de servidores (as), decorrentes da reabilitagdo funcional e encaminhamento para o
local de trabalho adequado;
- avaliar e proceder a pericia dos acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, bem como levantar causas de acidente, mantendo
estatistica atualizada com respectivos custos;
-caracterizar necessidades e indicar o uso de EPIs ( equipamentos de protegdo individual) e EPC’s (equipamentos de protegdo
coletiva), bem como equipamentos mais adequados de uso;
- cuidar da execugéo de convénios com outras entidades, objetivando o aumento da eficiéncia e eficacia da qualidade dos servigos
prestados dentro dos projetos estabelecidos;
- elaborar e desenvolver PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
- elaborar e desenvolver PPRA - Programa de Prevencgéo de Riscos Ambientais
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagao e
exoneracéo
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Compras e Licitagcdes
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- assegurar o abastecimento dos insumos de producdo e demais materiais utilizados pela empresa, ao menor prego possivel, dentro
dos padrdes estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos;
- identificar as reais necessidades de compras;
- coordenar a elaboragéo de cotagdes, orcamentos, negociagdes de compras, contratagdo de servigos adquiridos pela empresa;
- dar suporte aos negdcios do grupo, identificando alternativas que melhorem a relagdo de custo beneficio;
- gerenciar a equipe de suprimentos negociando as aquisicdes mais complexas e também clausulas contratuais junto aos
fornecedores;
- obter condicbes sempre melhores em termos de qualidade, preco e prazos de entrega dos materiais;
- desenvolver novos fornecedores de materiais e servigos, inclusive via importagéo, visando garantir a continuidade do abastecimento
dos insumos utilizados, bem como a obtencao de novas referéncias de precos e fontes alternativas de suprimentos;
- planejar e supervisionar as atividades do almoxarifado, visando assegurar a organizagéo e integridade dos materiais estocados, bem
como o adequado atendimento das requisicdes dos usuarios;
- definir niveis minimos e maximos de estoques de materiais e métodos de controle, bem como os procedimentos de compras,
visando garantir o continuo abastecimento;
- fornecer informagdes relativas a compras e estoques, visando atender necessidades de planejamento do SAAET;
- supervisionar as rotinas administrativas dos processos licitatérios em geral, de acordo com a legislagédo vigente;
- supervisionar as demandas do SAAET e antecipar, se possivel, os processos mantendo controle de entrega;
- acompanhar a elaboragdo dos termos de referéncia, editais e das especificagdes dos produtos e servigos para o desenvolvimento
adequado dos processos;
- avaliar os produtos entregues e os servigos prestados pelas empresas fornecedoras;
- acompanhar todos os prazos estipulados nos editais;
- dirimir duvidas quando necessario;
- orar os servidores que compde o quadro da divisdo nos assuntos relacionados as atividades;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeagéo e
ou privada exoneracgao

Preferencialmente Superior Completo Constante
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Tesouraria
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagéo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;

- executar a cobranca de receitas proprias dos servigos;

- registar as entradas a todas as receitas;

- efetuar os pagamentos autorizados;

- fornecer aos servicos competentes a indicagéo dos levantamentos e entradas de valores;

- manter atualizada a escrita da Tesouraria, de modo a ser possivel verificar, em qualquer momento, a exatidao dos fundos em cofre e

em depdsito;

- manter atualizado o arquivo da Tesouraria;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagao e
ou privada exoneragéo
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Contabilidade
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- supervisionar a emisséo e o controle das notas de empenho;

- controlar os quantitativos e saldos dos registros de precos;

- coordenar a liquidagcdo da despesa, verificando, dentre outros, a vigéncia de contratos, a existéncia de garantias, o saldo de
empenho, certifico de nota e o saldo de contrato;

- acompanhar e controlar a execugdo orgamentdria, com base em seus registros e demonstrativos fornecidos pelas unidades sob seu
controle;

- enviar, mensalmente, a relacdo de saldos de empenhos efetuados no exercicio financeiro;

- receber e conferir os processos licitatérios para fins de emissdo das respectivas notas de empenho;

- supervisionar ao final de cada exercicio, ao levantamento de restos a pagar, correspondentes ao exercicio gue se encerra;

- coordenar a escrituragado analitica tanto das operagdes orgcamentarias quanto das extra-orgamentarias, objetivando o levantamento
dos respectivos demonstrativos analiticos.

- estudar, identificar e propor as melhores praticas, metodologias e processos de gestdo orgamentaria do SAAET,;

- contribuir na definigdo das politicas, diretrizes, processos e metodologias para elaboragéo dos instrumentos de planejamento;

- analisar e propor correcdes de falhas identificadas no d&mbito da gestdo orgamentaria do SAAET;

- supervisionar todos os trabalhos relativos a Gestdo Orgamentaria do SAAET;

- supervisionar e avaliar a execugdo orcamentdria quanto a sua conformidade com a legislacdo em vigor;

- participar diretamente na elaboracdo dos anexos dos instrumentos de planejamento referente a competéncia da gestdo

orgamentaria;

- definir os parametros para as alteragdes orgamentarias feitas através de decretos ou leis;

- prestar assessoria e consultoria no ambito de suas atribuicdes quando solicitadas;

- propor mudangas na gestdo orcamentaria quando se fizerem necessarias;

- relatar falhas, desvios ou problemas identificados na gestdo orcamentaria do SAAET;

- efetuar uma avaliagdo do cumprimento dos dispositivos que implicam em penalidades e restricbes decorrentes da gestdo
orcamentaria do SAAET;

- realizar oficinas técnicas quando forem necessarias a consecugéo de suas atribuicdes;

- auxiliar na elaboragéo de decretos e leis de alteragdes orgamentarias quando solicitadas;

- implantar os dados dos decretos e leis de alteracdes orgcamentdrias no sistema de informagéo;

- efetuar arquivo do acervo das alteragdes orgamentarias e documentos de recebidos;

- efetuar o desbloqueio de dotagbes orgamentarias mediante solicitacdo e autorizagéo;

- realizar a liberagdo de RMS apéds analise e avaliagdo quanto a disponibilidade financeira e classificagdo de despesas;

- ajudar a confeccionar os materiais que serdo utilizados nas audiéncias publicas no tocante a gestdo orcamentaria;
- executar ou supervisionar calculos trabalhistas, de depreciagéo, de custos e outros sempre que solicitado;
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- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
. - . _— Livre nomeacgéo e
Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante exoneracio
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Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Operacdes e Infraestrutura
Descrigcédo Detalhada
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;
Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento
comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de agéo
nos assuntos destacados e que meregam atencéo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagéo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- chefiar e coordenar a organizacdo dos servicos a serem realizados;
- levar ao conhecimento do Superintendente, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que
nao |lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo superior;
- dar conhecimento ao Superintendente de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides peridédicas com os servidores auxiliares;
- intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do Departamento em que
estiver lotado;
- cumprir e fazer cumprir as normas internas;
- representar o Superintendente, quando designado;
- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores do Departamento ou do SAAET
como um todo;
- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Superintendente, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;
- atender o publico interno e externo;
- coordenar e supervisionar a compra de materiais e equipamentos que visem a ampliacdo ou manutengédo da rede de agua e esgoto do
municipio;
- coordenar e supervisionar as operacdes de captacdo, aducao, tratamento e distribuigdo de agua;
- coordenar a captacéo e tratamento de esgoto do municipio;
- desenvolver formas de gerenciamento e controle das atividades sob sua responsabilidade;
- gerenciar em conjunto com os demais departamentos toda obra de manutengdo predial, de redes de agua e esgoto, bem como, novas
obras que contribuirdo ao desenvolvimento do municipio;
- coordenar e supervisionar as operagdes de manutengéo preventiva e corretiva do SAAET nas diversas areas que o compde;
- desenvolver projetos de engenharia civil, sanitaria, ambiental e outras necessarias ao desenvolvimento dos mecanismos utilizados pelo
SAAET para consecugédo dos objetivos finais da autarquia;
- coordenar e supervisionar a qualidade dos servicos prestados, bem como, desenvolver projetos de controle de perdas hidricas;
- coordenar as atividades de fiscalizagéo geral e fiscalizagdo ambiental;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagéo e
ou privada exoneracéo
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Manutencédo de Redes
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- planejar e coordenar a execugéo e o controle das atividades referentes a instalagdo e manutencgado de redes de agua e operagéo de
elevatodrias;
- supervisionar as atividades de manutencéo de redes de agua e esgotos;
- supervisionar os contratos terceirizados colocados a sua disposicao;
- acompanhar e supervisionar os orcamentos, os projetos, a execugéo de obras;
- primar pelo controle da qualidade da agua e do sistema de tratamento do esgoto;
- desenvolver programas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria e de saneamento basico;
- primar pela qualidade ambiental nas a¢cdes empreendidas pelo SAAET, e a administracdo do sistema de abastecimento de agua e do
sistema de tratamento de esgoto do Municipio;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeacéo e
ou privada exoneracdo

Preferencialmente Superior Completo Constante
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Operagdes e Abastecimento
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- planejar e coordenar a execugéo e o controle das atividades referentes a instalagdo e manutengédo de redes de agua e operagéo de
elevatodrias;
- supervisionar a captacéo, tratamento e distribuicdo de agua;
- supervisionar a instalacdo, tratamento e manutencgdo de redes de esgoto e operagdo de elevatdrias;
- acompanhar e supervisionar os orcamentos, os projetos, a execugéo de obras;
- primar pelo controle da qualidade da agua e do sistema de tratamento do esgoto;
- desenvolver programas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria e de saneamento basico;
- primar pela qualidade ambiental nas a¢cdes empreendidas pelo SAAET, e a administracdo do sistema de abastecimento de agua e do
sistema de tratamento de esgoto do Municipio;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeacéo e
ou privada exoneracdo

Preferencialmente Superior Completo Constante
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Cargo em Comissao
Chefe da Secéo de Analise de Residuos
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Elaborar e controlar a programacéo de coletas de material para andlises;
Executar andlises fisico-quimicas e microbiolégicas de aguas, efluentes e residuos sélidos;
Desenvolver atividades de levantamento e controle de residuos;
Acompanhar e gerenciar o destino destes residuos;
Emitir relatérios peridédicos para os 6rgdos competentes;
Executar servigos de natureza administrativa, emitindo, registrando, controlando e mantendo a documentacdo envolvida,
providenciando transportes , matérias e outras atividades correlatas;
Atuar com responsabilidade ambiental e em conformidade com as normas técnicas, normas de qualidade e de boas praticas de
manufatura e de seguranca;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante L'V;igggzzgf)o e
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Cargo em Comissao
Chefe da Secdo de Manutencédo Geral
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar as atividades de inspegdo permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e demais instalagdes, em
articulagdo com os demais 6rgdos do SAAET;
- coordenar e supervisionar a manutencao preventiva e corretiva em hidrdbmetros e outros aparelhos de medicao;
- prestar apoio técnico a todos os érgdos do SAAET quanto a aquisi¢cdo de equipamentos e materiais;
- providenciar a execugao e o controle das atividades relativas a orientagdo técnica visando o funcionamento adequado de maquinas,
motores e demais equipamentos em uso no SAAET;
- elaborar e controlar o plano de manutencao preventivo e corretivo dos equipamentos eletromecanicos e de instrumentagéao,
pertencentes aos sistemas de SAAET, com as suas rotinas e procedimentos;
- promover, juntamente com outros 6rgdos dos SAAET a contratagdo de servigos elétricos, automagdo de processos, mecanicos,
hidraulica, de solda e caldeiraria a serem executados por terceiros;
- manter controle de contratos sob sua responsabilidade;
- elaborar relatérios sobre as condigbes dos equipamentos e instalagbes mecéanicas, elétricas e de radiocomunicagédo, apontando
necessidades de conserto e substituicdo de pegas, estabelecendo prioridades, apropriando custos e outros elementos que servirdo de
subsidios para o planejamento e as agdes do SAAET;
- supervisionar a execugdo de servigos contratados na area de manutengdo mecanica, elétrica, automagdo de processos e
radiocomunicacao;
- manter equipamentos e maquinas em condigbes de pleno funcionamento para garantir a producéo e a qualidade da agua;
- receber e testar equipamentos;
- instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletroeletronicos, de instrumentagdo e de comunicagao instalados
dentro do SAAET;
- coordenar e supervisionar a manutengcdo de bombas, moto redutores, valvulas gavetas, valvulas de retengdo, valvulas antigolpe,
comportas, decantadores, pontes rolantes, etc.;
- ampliar e manter o sistema de distribuicdo de energia elétrica no SAAET, inclusive reformas, substituicdo e manutencédo de
equipamentos como motores de médio e grande porte, captagdo, ETA's, casas de bombas que compde o sistema e etc.;
- executar e controlar servigos pertinentes as areas de elétrica de baixa média e alta tenso, eletrénica de controle e poténcia,
telefonia e comunicagéo de dados, instrumentacdo e controle de processos;
- efetuar analise critica das faturas de energia das unidades operacionais, bem como, propor o melhor enquadramento tarifario na
elaboracdo dos contratos de fornecimento de energia elétrica;
- coordenar a execucao de pequenas reformas, manutengao hidraulica e elétrica dos prédios do SAAET;
- propor medidas necessarias quanto as atividades de fiscalizagdo do SAAET, bem como quanto ao desenvolvimento de campanhas
contra o desperdicio de agua;
- elaborar relatérios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;
- coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua area, mantendo o controle hierarquico necessario;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante leree)(gggzzgzo e
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Cargo em Comissao
Chefe de Divisdo de Relacionamento com o Consumidor
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Coordenar, planejar e orientar as atividades correlatas ao atendimento ao consumidor;
Analisar a viabilidade e propor medidas sobre a liberagdo de novos projetos referente a loteamentos, substituigdo de redes de agua e
esgoto;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;
Auxiliar o seu superior hierarquico no desenvolvimento de atividades correlacionadas ao setor operacional;
Solicitar, sempre que necessario, que o setor competente desenvolva novas medidas perante a projetos de loteamento e redes de
agua e esgoto;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante lereexgggzgggo €
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Cargo em Comissao
Chefe do Secédo de Atendimento ao Consumidor
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;
Coordenar as atividades relativas a implantagdo, manutengdo e atualizagdo do cadastro de usuarios para obtengdo de todas as
informacdes necessarias para o bom andamento dos servigos de atendimento ao contribuinte;
Gerenciar todas as sugestdes e reclamacdes realizadas pelos contribuintes a fim de criar solugdes e melhorias para o bom
relacionamento da empresa com seus consumidores;
Administrar as solicitagdes de requerimentos administrativos.
Dar suporte aos colaboradores do setor.
Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante L'V;exggglzgggo e
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Cargo em Comissao
Chefe do Secédo de Analise de Processos
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que |he sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;
Administrar o tramite de processos administrativos;
Realizar a analise de requerimentos administrativos relativos ao consumo de agua, cobrancas indevidas e demais solicitagdes
realizadas pelo contribuinte;
Responsavel pelo deferimento ou indeferimento de solicitagcdes de revisdo de consumo;
Analisar dados de incidéncia de vazamentos e manutengdes de logradouros a fim de criar solugdes.
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante L'V;iggggzg‘go e
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Cargo em Comissao
Chefe do Secédo de Cadastro Técnico
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Gerenciar e controlar o cadastro técnico do SAAET naquilo que tange plantas, desenhos e outros relacionados;
Digitalizar documentos, plantas e desenhos relativos a estrutura de redes e outros;
Manter atualizada as plantas de redes de agua e esgoto, conforme as obras executadas;
Coordenar os trabalhos de arquivo, digitalizagéo e outros relacionados as redes e obras do SAAET;
Prestar informacdes sobre as redes de agua e esgoto sempre que necessario ao corpo de técnicos do SAAET;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante le;igggzgggo e
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Cargo em Comissao
Chefe do Secao de Planejamento e Projetos
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que |Ihe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;
Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagcéo do departamento, bem como, das unidades que o compéde;
- coordenar os estudos e projetos relativos a ampliagdo ou remodelagao do sistema de abastecimento de agua, esgotamento sanitario
e complementares;
- coordenar as atividades de levantamentos para conhecimento da demanda potencial no Municipio, assim como os estudos de
estratégias e alternativas para cada caso e estudos de viabilidade de atendimento;
- articular-se com entidades publicas e privadas da area de elaboracao de projetos de saneamento;
- acompanhar e fiscalizar a elaboragdo dos projetos realizados por empresas contratadas verificando o cumprimento das obrigacdes
contratuais, normas e critérios técnicos adotados;
- padronizar os diversos projetos tendo em vista a redugédo de custos e a sua adequabilidade as caracteristicas e a realidade de cada
tipo de comunidade;
- programar e executar as atividades relacionadas com os projetos de calculos estrutural, elétrico-eletronico, telefonia, hidro -
sanitarios e outros com suas necessarias rotinas e procedimentos;
- fixar normas e rotinas de trabalhos para contratagcdo de projetos;
- elaborar, juntamente com outras unidades responsaveis, um Plano de Obras que possibilite uma programagéo de todas as obras e
servicos a serem executados ou contratados pelo SAAET;
- executar as obras relativas aos reparos e pequenas extensdes de rede, junto aos servicos de distribuicdo de agua e de operagao de
esgotos;
- programar juntamente com outras unidades responsdaveis, a realizagdo das obras fornecendo os elementos que possibilitem a
execucao e o controle das mesmas;
- acompanhar e fiscalizar as obras e servigos executados de forma direta ou indireta;
- executar as medicdes e calculos dos servigcos executados nas obras para efeito de pagamento;
- gerenciar e responsabilizar-se pelo Cadastro Técnico e Geoprocessamento;
- manter e atualizar o mapa urbano e das redes do municipio;
- manter a insercdo de dados técnicos do sistema de agua e esgoto, em meio digital;
- cadastrar obras de saneamento executadas pelo SAAET e terceiros;
- melhorar constantemente os processos que geram impactos ambientais significativos;
- estabelecer, revisar e acompanhar os objetivos e metas ambientais;
- promover a comunicagao com as partes interessadas e disseminar agdes para educagdo ambiental;
- atender a legislagdo ambiental aplicavel em suas unidades de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;
- prevenir e reduzir os riscos e danos ambientais;
- coordenar programas, projetos e agdes em ambito organizacional e especifico, visando disponibilizar as unidades do SAAET,
mecanismos e instrumentos para o cumprimento da sua politica ambiental;
- elaborar relatérios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;
- elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario e
de melhorias sanitarias domiciliares;
- executar servigos de topografia;
- elaborar especificagcdes e orgamentos de projetos;
- elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;
- emitir pareceres técnicos;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. . Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeagéo e
Preferencialment rior Complet N nstant z
eferencialmente Superior Completo ou privada Constante exoneracao
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Cargo em Comissao
Chefe do Secéo de Protocolo e Arquivo
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- garantir acesso as informagdes contidas nos documentos sob sua guarda, observadas as restricbes regimentais, na fase
intermediaria, e, de forma plena, na fase permanente;
- custodiar os documentos de valor temporario e permanente, acumulados pelos 6rgdos do SAAET, no exercicio de suas fungdes,
dando-lhes tratamento técnico;
- estender custédia aos documentos de origem privada, considerados de interesse publico municipal, sempre que houver conveniéncia
e oportunidade;
- estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo e
arquivo corrente, no ambito do poder executivo municipal;
- coordenar a recepgao e distribuicdo de correspondéncias da administragcéo direta;
- promover o atendimento ao publico interno e externo, prestando informacdes e promovendo encaminhamentos necessarios;
- atender municipes e contribuintes procurando promover a melhor orientagcdo e a resolugao dos problemas ou solicitagcdes
apresentadas ou requeridas;
- administrar o sistema de protocolo de processos;
- manter o sistema de informacdes sobre servicos municipais;
- receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;
- participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Superintendente da area, ou outras
autoridades quando convocadas;
- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- assessorar a organizagédo dos servigos;
- levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que nao |he caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
- dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides peridédicas com os auxiliares de servico;
- coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugdo 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-
Ihe conhecimento, posteriormente;
- elaborar correspondéncias em geral;
- organizar eventos em geral,;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagdo e
exoneragao
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Anexo VI

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias
das
Funcgoées de Confianga
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Fungao de Confianga
Pregoeiro
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugéo do procedimento licitatério;
- credenciar os interessados;
- receber a documentacao necessaria para o andamento do processo licitatorio
- proceder a abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificacdo das propostas que nido atenderem as especificacdes do
objeto ou as condigbes e prazos de execugédo ou fornecimento fixadas no edital;
- ordenar as propostas ndo desclassificadas e a selegdo dos licitantes que participardo da fase de lances;
- classificar as ofertas, conjugadas as propostas e os lances, a negociacdo do preco, visando a sua redugéo;
- verificar e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;
- analisar os documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor preco;
- adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se néo tiver havido manifestagdo de recorrer por parte de algum licitante;
- elaborar a ata da do publica;
- analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo
instruido com a sua manifestagédo a decisdo da autoridade competente;
- propor a autoridade competente a homologacéo, anulagéo ou revogacédo do procedimento licitatério;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagdo e
exoneragao
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Fungao de Confianga
Presidente da Comisséo de Licitagbes
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

— Promover as medidas necessarias ao procedimento e julgamento das licitagdes, zelando pela observancia dos principios
constitucionais atinentes a Administragdo Publica, das normas gerais da legislacao federal especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;
— Convocar as reunides da comissdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, indicando a matéria a ser apreciada;
— Presidir as Reunides da Comiss&o, com direito ao voto de qualidade;
— Propor a Comisséo a padronizacdo de atos convocatdrios, atas, termos e declaragdes concernentes ao procedimento licitatério;
— Encaminhar o resultado final do julgamento para homologagéo e/ou adjudicagédo pela autoridade competente, apés o decurso de
todos os prazos recursais;
— Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comisséo;
— Encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos interpostos devidamente instruido, nos termos do § 4° do artigo
109 da Lei Federal n° 8.666/93, e suas alteracoes;
— Informar no site do Tribunal de Contas do Estado todos os avisos de Licitagdo, bem como publicar os editais e seus anexos;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagao e
exoneracéo
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Fungao de Confianga
Membro da Comisséo de Licitagbes
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas ag¢des, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Auxiliar o Presidente no exercicio de suas atribuigdes, substituindo-o, em seus impedimentos e afastamentos legais;
- Assinar as Atas referentes aos Trabalhos da Comisséo;
- Responsabilizar-se pela Secretaria da Comisséo, assumindo a coordenagao e controle dos calendarios de licitagdes, dos servigos de
secretariado as reunides da comissdo e redagdo das respectivas atas, preparacdo dos mapas comparativos das propostas
apresentadas pelos licitantes, contendo a descrigdo completa do objeto da licitagao, organizagao e manutengao de arquivos atualizados
da comissdo, que incluird copias de todos os processos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade, e entrega de editais aos licitantes
adquirentes;
- Exercer outras atribuigdes que lhe sejam delegadas pelo presidente da comissao.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagao e
exoneracéo
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Cargo em Comissao
Coordenadoria de Renegociagéo
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- efetivar negociacdes de dividas com o SAAETT,;
- convocar municipes por carta ou outro meio para negociagdo de débitos, religacao, parcelamentos e outros;
- convocar empresas por carta ou outro meio para negociacao de débitos, religacdo, parcelamentos e outros;
- efetivar levantamentos de débitos existentes e convocacdo de municipes, empresas e outros;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante legigg;nr:(a}gzo e
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Fungao de Confianga
Controlador Interno
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagédo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;
- apoiar o Controle Externo;
- assessorar a Administragéo;
- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira,
operacional e patrimonial das unidades que comp&em a estrutura do érgéo;
- realizar auditorias internas;
- avaliar o cumprimento e a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei
Orgamentaria Anual;
- avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias,
inquéritos, processos administrativos ou tomadas de contas especiais, instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando
numeros, causas, datas de instauracéo e de comunicagéo ao Tribunal de Contas;
- companhar os limites constitucionais e legais;
- avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislacdo
pertinente;
- elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;
- revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais;
- representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;
- zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeagéo e
Superior Completo N Constante z
ou privada exoneracéo
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Fungao de Confianga
Coordenador de Tecnologia
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagédo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- planejar e orientar as atividades de treinamento, suporte, manutencéo e uso de recursos de tecnologia;
- acompanhar as tendéncias e evolugdes de equipamentos e sistemas operacionais;
- assessorar e prestar consultoria as unidades que compde o SAAETT;
- elaborar planos de informatizagédo setorial;
- ser o responsavel por especificacdes, pareceres e compra de equipamentos;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
; Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeagéo e
Superior Completo N Constante 4
ou privada exoneracéo
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Funcgéo de Confianca
Coordenador Operacional
Descricdo Detalhada
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;
Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento
comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de agéo
nos assuntos destacados e que meregam atencéo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a drea de atuagdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- auxiliar o diretor na instrucdo seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- chefiar e coordenar a organizagdo dos servigcos a serem realizados;
- levar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
- dar conhecimento ao Diretor de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;
- promover reunides periédicas com os servidores auxiliares;
- intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugcdo e servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;
- ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do Departamento em que
estiver lotado;
- cumprir e fazer cumprir as normas internas;
- representar o Diretor, quando designado;
- acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores do Departamento ou do SAAET
como um todo;
- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;
- atender o publico interno e externo;
- coordenar e supervisionar a compra de materiais e equipamentos que visem a ampliagdo ou manutengdo da rede de agua e esgoto do
municipio;
- coordenar e supervisionar as operagdes de captacdo, adugéo, tratamento e distribuicdo de agua;
- coordenar a captagdo e tratamento de esgoto do municipio;
- desenvolver formas de gerenciamento e controle das atividades sob sua responsabilidade;
- gerenciar em conjunto com os demais departamentos toda obra de manutengao predial, de redes de agua e esgoto, bem como, novas
obras que contribuirdo ao desenvolvimento do municipio;
- coordenar e supervisionar as operagdes de manutengdo preventiva e corretiva do SAAET nas diversas areas que o compde;
- desenvolver projetos de engenharia civil, sanitaria, ambiental e outras necessarias ao desenvolvimento dos mecanismos utilizados pelo
SAAET para consecugdo dos objetivos finais da autarquia;
- coordenar e supervisionar a qualidade dos servicos prestados, bem como, desenvolver projetos de controle de perdas hidricas;
- coordenar as atividades de fiscalizagéo geral e fiscalizagdo ambiental;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. . Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeacéo e
Preferencialmente Superior Completo ( ) . P Constante ¢
ou privada exoneracéo
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Portaria e Controle da Frota
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagéo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar o trabalho dos profissionais, primando pela qualidade dos trabalhos realizados, atuando como facilitador dos trabalhos e
relacionamentos;
- coordenar e supervisionar os trabalhos de portaria e acessos ao SAAETT;
- supervisionar os trabalhos dos servidores que controlam os acessos ao SAAETT;
- supervisionar e controlar de manutencao de frota;
- controlar de custo de frota;
- supervisionar e controlar a utilizacdo e consumo de combustivel;
- analisar desgaste irregular e controle de qualidade e normas;
- coordenar a escala de motorista;
- auditar e inspecionar a frota;
- calcular fundo rotativo para custos de viagens;
- coordenar e controlar multas dos motoristas, a devida restituicdo, bem como, os pontos em CNH;
- supervisionar as pegas de reposicao bem como manutencéo preventiva e corretiva, supervisionando a troca e a reposicao;
- supervisionar o adequado armazenamento de produtos, visando preservar sua integridade e segurancga;
- planejar e organizar a disposi¢cdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificagdo, localizagdo e manuseio, por linha e por
produto;
- orientar a equipe do Almoxarifado quanto aos aspectos técnicos dos produtos e procedimentos para manuseio e estocagem, visando
manter a integridade, caracteristicas e condi¢gdes de uso dos produtos;
- examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando a area de compras qualquer desvio em relagdo as especificagdes
estabelecidas;
- manter a organizacgdo e limpeza da area de trabalho;
- manter controle de estoques minimos e maximos, visando a correta forma e tempo de compra;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias
Formacgéao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeacao
e exoneragao

Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Almoxarifado
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagéo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuagéo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, determinando o método e grau de controles a serem
adotados para cada item;
- manter os instrumentos de registros de entradas e saidas de materiais atualizados;
- promover consisténcias periédicas entre os registros efetuados no controle de estoques com os dos depodsitos e a consequente
existéncia fisica do material na quantidade registrada;
- identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;
- emitir os pedidos de compra do material rotineiramente adquirido e estocavel;
- manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tracada pela Instituicao;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. . Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Livre nomeagéo e
Preferencialmente Superior Completo ( ) N P Constante ¢
ou privada exoneracéo
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Funcgéo de Confianca
Coordenadoria de Caixa
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a area de atuacdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;

- controlar os servigos prestados pelos caixas;

- registar as entradas efetivadas pelos boletos pagos;

- manter controle dos valores e os repasses efetuados durante o dia para guarda e contabilizagéo;

- efetuar o fechamento dos caixas e controlar o batimento dos valores;

- conferir e supervisionar as fitas dos caixas e os valores apresentados;

- coordenar os rep e os valores baixados;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagao e
ou privada exoneracéo
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Funcéo de Confianca
Coordenadoria de Manutencdo de Redes de Agua e Esgoto
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a drea de atuagédo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- planejar e coordenar a execugdo e o controle das atividades referentes a instalagdo e manutencdo de redes de agua e esgoto e
operacao de elevatdrias;
- supervisionar a captagado, tratamento e distribuicdo de agua, bem como, tratamento de esgoto e efluentes;
- supervisionar a instalagdo, tratamento e manutengéo de redes de agua e redes de esgoto;
- acompanhar e supervisionar os orcamentos, os projetos, a execugdo de obras;
- primar pelo controle da qualidade da dgua e a qualidade dos efluentes tratados;
- desenvolver programas de vigilancia epidemiolégica e sanitéria e de saneamento basico;
- primar pela qualidade ambiental nas agdes empreendidas pelo SAAET, e a administragéo do sistema de abastecimento de agua do
Municipio, bem como, a coleta e o tratamento de esgotos;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formaciao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagao e
ou privada exoneracéo
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Manutengdo Asfaltica e Alvenaria
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagéo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Responsabilizar-se pelos contratos pertencentes a drea de atuagdo do departamento, bem como, das unidades que o compde;
- coordenar as atividades de manutengdo nos logradouros publicos e dos trabalhos de alvenaria do SAAETT,;
- supervisionar os trabalhos de manutengéo asféltica necessarios apds a realizagdes de trabalhos de manutencéo de redes;
- supervisionar os trabalhos de manutencao e criacdo de pontos de verificagdo e outros de alvenaria;
- acompanhar e supervisionar os orcamentos, os projetos, a execugéo de obras;
- primar pelo controle da qualidade dos trabalhos;
- desenvolver metodologias de controle e racionalizag&o de utilizagéo de materiais;
- primar pela qualidade ambiental nas agdes empreendidas pelo SAAET;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 03(trés) anos em carreira publica Constante Livre nomeagao e
ou privada exoneracéo
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Manutencgdo de ETA's
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar e executar as atividades relativas aos servigos de tratamento nas estagdes e de distribuicdo de agua;

- supervisionar as atividades de operacdo e manutengéo de elevatérias;

- coordenar as atividades de operagdo e manutencéo de redes e ramais de agua;

- manter em condicdes de funcionamento eficiente os reservatérios e a rede de distribuicdo de agua;

- realizar as manobras necessdrias ao abastecimento de dgua, obedecendo o escalonamento aprovado;

- determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, cloro e outros, de acordo com as necessidades de tratamento;

- manter registros permanentes do volume e bombeamento, fornecendo diariamente a autoridade superior, os respectivos relatérios;

- estudar e submeter a aprovacdo da Gerencia o horario de operagdo das estagcdes de tratamento de agua, tendo em vista as
exigéncias da demanda;

- coordenar a manutencgdo preventiva nas faixas de adutoras, mantendo-as livre de obstaculos para a seguranca do trabalho e a
operacao de linha, além disso, observa a conservacéo dos blocos de ancoragem e apoios para a estabilidade das adutoras;

- supervisionar a manutencao corretiva e preventiva de equipamentos hidraulicos;

- inspecionar as instalagdes hidraulicas internas comerciais, industriais e domiciliares, para efeito de novas ligacdes;

- supervisionar as condi¢gdes de funcionamento eficiente das instalagdes de recalque, reserva e distribuicdo de agua;

- sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientagéo referentes a melhoria de saneamento basico;

- sugerir a realizagdo de campanhas educativas junto a populagao, quanto ao consumo de agua de boa qualidade, bem como quanto
ao evitar o desperdicio;

- efetuar montagem, manutencéo e remanejamento de adutoras e sub-adutoras;

- controlar a operagdo de rede - operagdo de sub-adutoras e redes de distribuigdo da cidade, efetuando manobras operacionais,
setorizacdo de abastecimento, controle de pressédo, monitoramento de equipamento e acessdrios instalados no sistema;

- levantar o indice de perdas fisicas no sistema de distribuicdo, bem como, implementar medidas para diminuir estes valores;

- supervisionar teste hidrostatico de redes novas;

- coordenar a setorizagdo e implantar as estruturas redutoras de presséo;

- coordenar o corte no fornecimento de agua;

- realizar estudos necessarios a delimitacdo das areas destinadas a protecdo de mananciais e propor as medidas legais e
administrativas adequadas para este fim, em observancia a legislagéo vigente;

- coordenar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de agua, bem como, das instalagdes e
equipamentos;

- supervisionar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as instalagdes do sistema de abastecimento de agua, referentes a
captagao, adugédo, tratamento e outros;

- controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagédo conforme programacgao;

- controlar a qualidade dos produtos quimicos;

- realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracédo de projetos, a ampliagdo ou remodelacdo dos servigos de abastecimento de agua
e de tratamento de esgotos, em articulagdo com a Geréncia;

- articular-se quanto as manobras necessarias ao abastecimento de agua, em observancia ao escalonamento aprovado;

- proceder o controle das vazdes de dgua bruta e de agua tratada e os gastos com a operacdo da estagédo de tratamento;

- promover em articulagdo com os outros 6rgdos publicos campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizagédo
adequada de defensivos agricolas, com o objetivo de evitar contaminagdo dos mananciais;

- articular-se quanto a determinacgéo e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e outros;

- articular-se quanto a operagdo e manutengdo em condi¢des de funcionamento eficiente das bombas, motores e demais instalagdes
de bombeamento evitando desperdicio de maneira geral;

- realizar com frequéncia recomendada os testes e exames de laboratério necessarios a determinacdo da qualidade da agua
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fornecida;

- executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populacéo;

- elaborar relatérios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;

- observar e atender as legislagdes pertinentes;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacgéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante L'V;igﬁgzgggo e
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Funcgéo de Confianca
Coordenadoria de Manutencdo de ETE's
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe séo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar as atividades relativas aos servigos de tratamento nas estagbes de esgoto;
- supervisionar as atividades de operacdo e manutencéo de elevatérias;
- supervisionar as atividades de operagédo e manutencéo de redes e emissarios de esgoto;
- manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatdrios e a rede de captagdo de esgoto;
- realizar as manobras necessarias ao abastecimento de agua, obedecendo o escalonamento aprovado;
- determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, cloro e outros, de acordo com as necessidades de tratamento;
- estudar e submeter a aprovagdo da Gerencia o hordrio de operagéo das elevatérias, tendo em vista as exigéncias da demanda;
- efetuar manutencéo preventiva nas faixas de adutoras, mantendo-as livre de obstaculos para a seguranga do trabalho e a operacao
de linha, além disso, observa a conservagao dos blocos de ancoragem e apoios para a estabilidade das adutoras;
- efetuar manutencéo corretiva e preventiva de equipamentos hidraulicos;
- inspecionar as instalagdes hidraulicas internas comerciais, industriais e domiciliares, para efeito de novas ligagbes;
- sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientagéo referentes & melhoria de saneamento basico;
- efetuar montagem, manutencéo e remanejamento de adutoras e sub-adutoras;
- controlar a operacéo de rede de captacao de esgoto, seu tratamento e despejo;
- levantar o indice de perdas fisicas no sistema de distribuicdo, bem como, implementar medidas para diminuir estes valores;
- executar teste hidrostatico de redes novas;
- efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de agua, bem como, das instalagdes e
equipamentos;
- operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente as instalagbes do sistema de abastecimento de agua, referentes a
captacao, adugédo, tratamento e outros;
- controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagdo conforme programagéo;
- controlar a qualidade dos produtos quimicos;
- realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracao de projetos, a ampliagdo ou remodelagao dos servicos de abastecimento de agua
e de tratamento de esgotos, em articulagdo com a Geréncia;
- articular-se quanto as manobras necessarias ao abastecimento de agua, em observancia ao escalonamento aprovado;
- proceder o controle das entradas e vazdes das elevatorias;
- promover em articulagdo com os outros 6érgdos publicos campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizagéo
adequada de defensivos agricolas, com o objetivo de evitar contaminagdo dos mananciais;
- elaborar relatérios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;
- observar e atender as legislagbes pertinentes;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante L'Weigﬁzrgzgio e
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Controle de Qualidade
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agao nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar e executar servigos de pesquisa, retirada e cobranga de servicos de fraude;
- coordenar o desenvolvimento de trabalhos de pesquisas de combates a fraudes;
- elaborar procedimentos e métodos para coibir as fraudes sejam elas no hidrémetros, no ramal e na rede publica;
- elaborar relatérios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;
- sugerir a realizagdo de campanhas educativas junto a populagédo, quanto ao consumo de agua de boa qualidade, bem como quanto
ao evitar o desperdicio;
- com interagdo aos demais 6rgdos do SAAET, controlar a operagédo de rede - operacao de sub-adutoras e redes de distribuicdo da
cidade, efetuando manobras operacionais, setorizagdo de abastecimento, controle de pressdo, monitoramento de equipamento e
acessorios instalados no sistema;
- levantar o indice de perdas fisicas no sistema de distribuicdo, bem como, implementar medidas para diminuir estes valores;
- supervisionar e executar teste hidrostatico de redes novas;
- coordenar a setorizagdo e implantar as estruturas redutoras de presséo;
- efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeigoamento dos processos de tratamento de agua, bem como, das instalagdes e
equipamentos;
- realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracdo de projetos, & ampliagdo ou remodelagdo dos servigos de abastecimento de agua e
de tratamento de esgotos, em articulagdo com a Geréncia;
- proceder o controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos com a operagéo da estagdo de tratamento;
- promover em articulagdo com os outros 6rgaos publicos campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizacdo adequada
de defensivos agricolas, com o objetivo de evitar contaminagédo dos mananciais;
- articular-se quanto a determinacéo e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e outros;
- articular-se com outros érgdos do SAAET, quanto a operagdo e manutencdo em condi¢des de funcionamento eficiente das bombas,
motores e demais instalacdes de bombeamento;
- realizar com frequéncia recomendada os testes e exames de laboratério necessarios a determinacdo da qualidade da agua fornecida;
- executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populacao;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagao e
exoneracéo
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Hidrometria
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagéo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar as atividades de recebimento e guarda de hidrémetros;

- promover e orientar a trocar sempre que necessario;

- instituir programas de trocas consentidas visando a diminuicdo de perdas com problemas em hidrémetros;

- dar manutencdo em hidrémetros com defeito ou quebrados;

- reformar hidrémetros que ainda possuam condigéo de uso;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante L'V;exgsgzgggo e
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Fungao de Confianga
Coordenadoria de Corte e Religacéo
Descricdo das Atividades
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;
Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagéo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando
necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- coordenar a emissado de ordens de servigo para corte ou religagéo do fornecimento de agua;
- Coordenar e supervisionar a lacragao do cavalete quando efetuar o corte, ou quando houver resisténcia do municipe, orientar o corte
na calgada com a quebra da mesma;
- Supervisionar a religacdo do fornecimento, observando pecas defeituosas ou quebradas e providenciar a substituigdo;
- Supervisionar as ligagdes efetuando verificagdes in locu, sempre que houver denuncia ou por amostragem de areas do municipio;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Superior Completo Minimo de 01(hum) ano em carreira publica Constante Livre nomeagdo e
exoneracéo
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Lei Complementar n°® 4.328, de 22 de margo de 2016.

Dispbée sobre o Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreiras dos
servidores publicos municipais do
SAAET - Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto de Taquaritinga.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARITINGA:

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu
sanciono e promulgo a Lei Complementar n°® 4.328/2016:

TITULO |

DO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E
CARREIRAS.

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre o
Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos servidores
publicos municipais do SAAET - Servico Autébnomo de
Agua e Esgoto de Taquaritinga.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. Os servidores do SAAET - Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritihga serdo
regidos pelo regime juridico estatutario de que trata
a Lei Municipal n® 1.128 de 15 de setembro de 1970
e vinculados ao Instituto de Previdéncia do Servidor
Municipal de Taquaritinga — IPREMT.

Art. 3°. Os Cargos publicos do SAAET - Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga, bem como
sua composicao e as formas de remuneracao passarao a
obedecer as classificagdes estabelecidas na presente Lei
Complementar.

Art. 4°. O Plano de Cargos, Vencimentos e
Carreiras aplica-se a todos os servidores do SAAET -
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga.

Art. 5°. Para os efeitos desta Lei Complementar,
considera-se:

| - Quadro de Pessoal: o universo de
Cargos que compde a estrutura administrativa funcional
do SAAET - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de
Taquaritinga;

I - Grupo Ocupacional: € o conjunto
de Cargos do Quadro de Pessoal, que guardam entre
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si correlagao e afinidade, e balizam a formacdo das
carreiras;

Il — Padrdao de Vencimentos: o
Vencimento—Base devido ao servidor em decorréncia do
exercicio de Cargo publico, constituido da Classe;

IV - Classe: a representacao da evolugao
horizontal do servidor na carreira, conforme o seu mérito e
aproveitamento, representada na Tabela de Vencimentos
(Anexo 1) através de letras;

V - Carreira: a organizacdo sistematica
das atribuicbes e especializagdo do servidor, dispostas
em ordem ascendente;

VI - Posto: a posigao do servidor publico
na estrutura de sua carreira, considerando sua classe;

VIl - Cargo Publico Permanente em
Carreira: a denominagao do posto ocupado, diferenciado
em fungao da carreira, a ser preenchido exclusivamente
por servidores que obtenham os requisitos necessarios
previsto nesta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DA ADEQUACAO FUNCIONAL

Art. 6°. Integram o Plano de Cargos, Vencimentos
e Carreiras os seguintes anexos:

| - Anexo | — Tabela de Vencimentos;

Il - Anexo Il — Descrigdes, Atribuigdes e Requisitos
dos Cargos do Quadro de Pessoal.

Art. 7°. O quadrode pessoal comas denominagoes,
quantidade de vagas e padrdes de Vencimentos, passa a
ser o constante nesta Lei Complementar.

§ 1° As Descrigcdes de Atribuicbes e Requisitos
dos Cargos do Quadro de Pessoal séo instituidas pelo
Anexo Il e seguirdo as seguintes definigbes:

| - Para as carreiras do grupo ocupacional dos
cargos Isolados: atividades de planejamento; organizagao;
coordenagao; supervisao técnica; assessoramento;
estudo; pesquisa; elaboracao de laudos, pareceres
ou informagdes e execugdo de tarefas de elevado
grau de complexidade e o respectivo registro no 6rgao
representante de classe;
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Il - Para as carreiras do grupo ocupacional de
servigos Técnicos: execucdo de tarefas de suporte técnico
administrativo, tecnologia, fiscalizagéo e outros;

Il - Para as carreiras do grupo ocupacional de
servicos Operacionais: atividades basicas e técnica e de
apoio operacional.

CAPITULO llI
DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 8°. Para o preenchimento dos cargos publicos
permanentes ou em comissdo, serdo observados o0s
requisitos minimos definidos nesta Lei Complementar e
em seus Anexos, sob pena de ser o ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie
alguma para o SAAET - Servico Auténomo de Agua
e Esgoto de Taquaritinga ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem
Ihe der causa.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 9°. Quadro de pessoal é o conjunto de Cargos
Publicos Permanentes, em carreira ou isolado, cargos
extintos na vacéancia, bem como aqueles considerados
de provimento em comissdo, criados por Lei, que
integram a estrutura administrativa do SAAET — Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga, devendo a
sua constituigao e distribuicdo atender aos interesses da
administragéo publica.

Secao |
DO INGRESSO

Art. 10. O ingresso no servigo publico municipal,
conforme a especialidade, dar-se-a por meio de
provimento através de concurso publico, quando se tratar
de Cargo Publico Permanente em carreira ou isolado, e
pelo provimento em comissao.

Secao Il
DO PROVIMENTO EM CARREIRA

Art. 11. Provimento em Carreira € aquele que
procede de vinculo anterior entre o servidor efetivo ou
estavel, ocorrendo nos casos de progressao, readaptacao,
reintegracao e recondugéo.
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| - Progressao é forma de provimento pela qual
o servidor é investido em uma Classe imediatamente
superior, dentro da carreira a qual pertenga;

Il - Readaptagéo é a forma de provimento pela
qual o servidor passa a exercer funcdo diversa da que
ocupava, tendo em vista a necessidade de compatibilizar
o exercicio da fungéo publica com a limitagdo sofrida em
sua capacidade fisica ou psiquica.

Il - Reintegragdo é a forma de provimento
decorrente do reconhecimento da ilegalidade da
demissao ou exoneragao do servidor por forca de decisédo
administrativa ou judicial.

IV - Reconducéo é o retorno do servidor estavel ao
Cargo que ocupava anteriormente, devido a reintegragao
de seu entao titular ou por motivo de sua inabilitagdo em
estagio probatdrio.

ParagrafoUnicoSeoCargoocupadoanteriormente
pelo servidor tiver sido transformado, a reintegracao dar-
se-a no Cargo resultante da transformagao.

CAPITULO V
DA CARREIRA

Art. 12. Os Cargos integrantes do Quadro de
Pessoal, constante dos Anexos, dispostos em carreiras ou
isolados, integram os grupos ocupacionais, na seguinte
forma:

| — Servigos Operacionais;
Il — Servigos Técnicos;
Il — Isolados;

§ 1° As carreiras, por suas caracteristicas,
possuem padrdes salariais distintos, constante da Tabela
de Vencimentos.

§ 2°. Os Cargos que compdem as carreiras estao
agrupados em classes, na forma do Anexo |.

§ 3°. Caso venha a ser extinta alguma carreira,
os Cargos que a compdem serdo extintos na vacancia,
sendo assegurado aos ocupantes as vantagens previstas
na presente Lei Complementar enquanto investidos no
Cargo.

Secéo |
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DA PROGRESSAO

Art. 13. Progressdo € a passagem do servidor
de seu padrao de vencimento para outro, imediatamente
seguinte, dentro da faixa de vencimento do cargo a que
pertence, pelo critério de merecimento, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei Complementar e em
regulamento especifico.

Art. 14. Para fazer jus a progressdo, o servidor
devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés)
anos de efetivo exercicio no cargo, apos ter sido aprovado
no estagio probatdrio;

Il - ter obtido, pelo menos, 80% (oitenta por
cento) do total de pontos na média de suas 3 (irés)
ultimas avaliagcdes de desempenho funcional, observadas
as normas dispostas nesta Lei Complementar e em
regulamento especifico;

Paragrafo unico. Entende-se por efetivo exercicio
os casos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

Art. 15. O servidor que cumprir os requisitos
estabelecidos no art. 14 desta Lei Complementar, passara
para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo, para efeito de nova apuragédo de
merecimento.

Art. 16. Caso nao alcance o grau de merecimento
minimo, o servidor permanecera no padrao de vencimento
em que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio
exigido de efetivo exercicio nesse padréo, para efeito de
nova apuragao de merecimento.

Paragrafo unico. O SAAET promovera as agdes
necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
estimulando a realizagcao de treinamentos e capacitacao,
entre outras agdes.

Art. 17. As progressbes serdao processadas
anualmente, no més de marcgo, e os efeitos financeiros
delas decorrentes serdo pagos ao servidor a partir do més
subsequente a sua concessao.

Paragrafo Unico. O SAAET incluira na proposta
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orcamentaria os recursos financeiros indispensaveis a
implementac&o da progresséo.

Secao Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 18. A Avaliagao de Desempenho Funcional é
compreendida como um processo global e permanente
de analise das atividades desenvolvidas pelo servidor e
sera efetuada em conformidade com os critérios e normas
definidas nesta Lei Complementar e em regulamentagéo
especifica.

§ 1°. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada,
anualmente, em Formulario de Avaliagao de Desempenho
analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 2° Os Formularios deverdao ser preenchidos
pelo servidor e pelo superior imediato, o qual dara ciéncia
ao servidor em reunido especifica para discussdo do
processo de Avaliagcdo de Desempenho, encaminhando
os documentos para a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

§ 3°. Havendo divergéncia que ultrapasse o limite
de 20% (vinte por cento) do total de pontos entre as duas
avaliagbes, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional
devera solicitar ao superior imediato uma nova avaliagao.

§ 4° Havendo alteragdo da primeira para a
segunda avaliagdo, esta devera ser acompanhada de
consideragdes que justifiquem a mudancga.

§ 5°. Ratificada pelo superior imediato a primeira
avaliagéo, cabera a Comissao pronunciar-se a favor de
uma delas.

§ 6°. Nao havendo a divergéncia disposta no § 3°
deste artigo, prevalecera aquela realizada pelo superior
imediato.

Art. 19. As chefias e os servidores deverdo
enviar ao 6rgao responsavel pela manutencdo dos
assentamentos funcionais, os dados e informagoes
necessarios a avaliagdo de desempenho.

Paragrafo Unico. Cabera a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgéo de pessoal
os dados referentes aos servidores a fim de subsidiar o
processo de Avaliagdo de Desempenho.
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Art. 20. Os critérios, os fatores e o método de avaliagao
de desempenho serdo estabelecidos em regulamento
especifico, por ato proprio do SAAET.

Secao lll
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO

FUNCIONAL
Art. 21. A Comissdo de Desenvolvimento

Funcional sera constituida por 03 (trés) servidores
estaveis titulares e respectivos suplentes, sendo 02
(dois) designados pela Superintendéncia do SAAET
e 1 (um) escolhido pelos servidores, com a atribuigdo
de coordenar os procedimentos relativos a avaliagao
periddica de desempenho, de acordo com o disposto
nesta Lei Complementar e em Ato.

Art. 22. A alternancia dos membros constituintes
da Comissdao de Desenvolvimento Funcional verificar-
se-a a cada 01 (um) ano de participagdo, observados,
para a substituicdo de seus participantes, os critérios
fixados neste Capitulo, ndo cabendo reelei¢io.

Paragrafo unico. Na hipétese de impedimento,
proceder-se-a a substituicdo do membro, de acordo com
o estabelecido neste Capitulo.

Art. 23. A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos
a Avaliacdo de Desempenho dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulario de Avaliagao de
Desempenho, objetivando a aplicagdo dos institutos da
progresséao;

Il - para propor capacitagdo e treinamento de
servidores, com base na apuragdo dos resultados da
avaliagdo de desempenho;

Il - para apreciar e decidir recursos interpostos
por servidores em face de divergéncias existentes no ato
da avaliacao funcional,

IV - extraordinariamente, quando for necessario.

Art. 24. A Comissdo de Desenvolvimento
Funcional tera sua organizagao e forma de funcionamento
regulamentadas por ato da Superintendéncia.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGCAO
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Art. 25. A remuneragao dos servidores publicos
do SAAET somente podera ser fixada ou alterada por lei
especifica, observada a iniciativa do Poder Executivo,
assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data
e sem distingdo de indices, desde que nao ultrapasse
os limites da despesa com pessoal previstas na Lei
Complementar Federal no 101/2000.

§ 1°. Os vencimentos dos cargos publicos séo
irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV do art. 37
da Constituigdo Federal.

§ 2° A fixagdo dos padrdes de vencimento e
demais componentes do sistema de remuneracdo dos
servidores do SAAET observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a
complexidade dos cargos que compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia
para a investidura nos cargos;

Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 26. Os cargos de provimento efetivo do
Quadro de Pessoal do SAAET estdo hierarquizados por
niveis de vencimento no Anexo | desta Lei Complementar.

§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de
vencimentos, conforme Tabela constante do Anexo |
desta Lei Complementar.

§2° Oaumentodovencimentorespeitaraa politica
de remuneracao definida nesta Lei Complementar, bem
como seu escalonamento e respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 27. Os proventos dos servidores inativos e
o beneficio dos pensionistas observardo o disposto na
Constituicdo Federal e em legislacdo especifica.

Art. 28. O SAAET publicard anualmente os
valores da remuneragéao dos cargos publicos da Autarquia,
conforme dispbe o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VII
DA CAPACITACAO

Art. 29. O SAAET devera instituir, de acordo com
as orientagdes dos arts. 15, 16 e 17 da Lei Complementar
101, de 04 de maio de 2000, a capacitagao de seus
servidores, tendo como objetivos:
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| - criar e desenvolver habitos, valores e
comportamentos adequados ao digno exercicio da fungao
publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de

suas atribuicdes especificas, orientando-o no sentido de
obter os resultados desejados pela Administracao;

[l - estimular o desenvolvimento funcional, criando
condi¢des propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada
servidor, no exercicio de suas atribuigdes, as finalidades
da Administragdo como um todo.

Art. 30. Serdo 3 (irés) os tipos de capacitagao:

| - de integragao, tendo como finalidade integrar o
servidor no ambiente de trabalho, através de informagées
sobre a organizacao e o funcionamento do SAAET;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar
o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribuicdes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a
execugao de tarefas mais complexas;

lll - de adaptagéo, com a finalidade de preparar
o servidor para o exercicio de novas fungdes quando a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento.

Art. 31. Os cursos de capacitagéo terdo sempre
carater objetivo e pratico e serdao ministrados, direta ou
indiretamente, pelo SAAET:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores
para cursos e treinamentos realizados por instituicbes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il — mediante a contratagdo de especialistas ou
instituicoes especializadas.

Art. 32. As chefias de todos os niveis hierarquicos
participardo dos programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no dmbito de cada
6rgao, as necessidades de capacitagdo e treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e
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a execucgao dos programas propostos;

Il - facilitando a participacao de seus subordinados
nos programas de capacitagdo e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nado causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

lll - desempenhando, dentro dos programas de
treinamento e capacitagdo aprovados, atividades de
instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento
e capacitagao relacionados as suas atribui¢des.

Art. 33. O Superintendente e o responsavel pela
gestdo de pessoas, em colaboragdo com os demais
servidores, elaborardo e coordenarao o levantamento de
necessidades e a execugao de programas de capacitacao
e treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitagao
serdo elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na
proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua
implementacéo.

Art. 34. Independentemente dos programas
previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servigo, em
consonancia com o programa de capacitagao estabelecido
pela Administragao, através de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos
de servigo;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos
técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto ao seu
cumprimento e a sua execugao;

Il - discussdo dos programas de trabalho do
orgao que chefia e de sua contribuicdo para o sistema
administrativo;

IV - utilizagao de rodizio e de outros métodos de
capacitagdo em servigo, adequados a cada caso.

CAPITULO VIII

DA CARGA HORARIA DE TRABALHO E DA TABELA
DA VENCIMENTOS

Art. 35. Fica instituida a Tabela de Vencimentos
dos Cargos Publicos Permanentes constante do Anexo
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| da presente Lei Complementar, que correspondem ao
cumprimento pelo servidor de carga horaria igual a 40
(quarenta) horas semanais.

§ 1°. No que se refere a prestagdo de servigos
essenciais, ou nao, definir-se-a a jornada de trabalho e
o sistema de turnos através de regulamentacdo por Ato
Préprio, desde que ainda ndo regulamentada.

§ 2°. As horas que excederem a carga horaria
prevista no “caput” deste artigo, ou as que superarem as
definidas como turno, serdo pagas como extras com o0s
devidos acréscimos legais.

§ 3° Os servidores que cumprirem carga
horaria de trabalho diversa da estabelecida no artigo
anterior perceberado vencimentos proporcionais as horas
trabalhadas.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. Os atuais servidores do SAAET -
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Taquaritinga,
efetivos ou estaveis, serdo integrados no Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreiras de que trata esta
Lei Complementar, de acordo com o Cargo pelo qual
ingressaram no servico publico, observando-se a
denominagdo e a quantidade dos Cargos fixados nos
respectivos anexos que integram esta Lei Complementar.

Art. 37. O enquadramento dos servidores, a ser
promovido de oficio pelo setor de Recursos Humanos
do SAAET, respeitara a carreira em que o Cargo estiver
inserido, em classe compativel com o tempo minimo
de efetivo exercicio exigido para a progressao prevista
na carreira, considerando-se, ainda, o tempo de efetivo
exercicio com que ja contar o servidor na data de entrada
em vigor desta Lei Complementar.

Art. 38. Feito o enquadramento do servidor no
Cargo e classe de vencimentos e, sendo constatando
que sua remuneracao total é inferior a que este percebia
anteriormente, o mesmo fard jus a um enquadramento na
classe imediatamente superior.

Art. 39. O servidor que, na data da publicagdo
desta Lei Complementar, tenha atingido niveis, faixas
ou referéncias superiores ao previsto na tabela de
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vencimentos contida no Anexo |, tera assegurado o direito
de receber o mesmo piso salarial.

Art. 40. O servidor do SAAET que ao tomar
conhecimento de seu enquadramento no Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreiras, pretender ingressar
com pedido de revisao, podera fazé-lo no prazo de 30
(trinta) dias, a contar da data da publicagdo da presente
Lei Complementar.

Paragrafo Unico. O pedido de revisdo sera
encaminhado ao Superintendente, que dentro de 30 (trinta)
dias analisara o pedido, e se procedente, encaminhara
comunicagao ao 6rgao responsavel pela gestéo e controle
de pessoal para que altere a sua situagao funcional.

Art. 41. O tempo de servigo dos integrantes do
presente Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras sera
contado em dias corridos para todos os fins e efeitos
legais.

Art. 42. Nenhum servidor efetivo & obrigado a
desempenhar atribui¢des que ndo sejam proprias de seu
Cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de
desvio de fungao.

Art. 43. A Tabela de Vencimentos constante do
Anexo | substitui a tabela em vigor.

Art. 44. Aos aposentados e pensionistas fica
garantido o reenquadramento funcional, ndo sendo a
eles permitidas as progressdes, observado o regramento
constitucional vigente e as condi¢des em que se deu a
aposentadoria.

Art. 45. A progressdo de que trata a Sesséao |
do Capitulo V, sera estendida quando da aposentadoria
do servidor publico do SAAET, passando o padrdo de
vencimento para as proximas duas referéncias superiores,
desde que o servidor ndo esteja enquadrado na ultima
referéncia.

Paragrafo Unico. A progressdo devera ser
requerida pelo servidor no prazo de até 90 (noventa) dias,
antes da expedicao do ato de aposentadoria pelo Poder
Executivo.

Art. 46. Aos servidores publicos do SAAET,
ocupantes de cargos para quais o diploma de ensino
superior nao se constitua pré-requisito para o provimento,
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e que apresente os diplomas junto a unidade administrativa
responsavel pelo recursos humanos da Autarquia, fardo
jus a passagem do padrao de vencimento para a proxima
referéncia superior, desde que o servidor ndo esteja
enquadrado na ultima referéncia.

Paragrafo unico. A progressao prevista no caput
deste artigo, sera permitida por no maximo trés vezes,
sendo:

| — Uma para Ensino superior (nivel universitario)

I — Uma para pods-graduagdo (Lato Sensu —
Especializagdo / MBA)

Il — Uma para p6s —graduagéao (Stricto Sensu —
Mestrado / Doutorado).

Art. 47. Na data de entrada em vigor desta Lei
Complementar, serdo incorporadas automaticamente
ao patriménio do funcionario efetivo a Gratificacdo de
Representacdo criada nos termos do art. 59 da Lei
Municipal n°® 2.924, de 19 de dezembro de 1997, na
proporgao que o servidor estiver percebendo.

Art. 48. O cargo de “Administrador” fica extinto do
Quadro de Pessoal do SAAET, com a entrada em vigor
desta Lei Complementar. O cargo de “Agente do Servigo
Municipal” sera extinto na vacancia.

Art. 49. Fica o Superintendente autorizado a abrir
no orgamento vigente crédito suplementar, mediante
autorizacdo do Poder Legislativo Municipal, para cobrir
as despesas necessarias para a execugao desta Lei
Complementar.

Art. 50. A administragdo do SAAET - Servigco
Autdnomo de Agua e Esgotode Taquaritingaregulamentara
a presente Lei Complementar no que couber, através de
ato préprio, inclusive quanto ao sistema de avaliagao.

Art. 51. Esta Lei Complementar entrara em vigor
na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a partir
de 1° de janeiro de 2016, revogando-se as disposigdes em
contrario, em especial as Leis Municipais n° 2.950/1998,
3.021/1999 e 3.343/2003.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 22 de margo de
2016.

Dr. Fulvio Zuppani

Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Diretoria de Expediente e
Publicacdes, na data supra.

Agnaldo Aparecido Rodrigues Garcia

Diretor de Expediente e Publicagbes
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A B c D E F G H | J K L M
[1] Auxiliar Operacional | 1009,49] 1034,73] 1060,60] 1087,11] 1114,29] 1142,15] 1170,70] 1199,97] 1229,97] 1260,71] 1292,23] 1324,54] 1357,65]
[n] Auxiliar de Encanador | 1072,34] 1099,15] 1126,63] 1154,79] 1183,66] 1213,25] 1243,59] 1274,68] 1306,54] 1339,21] 1372,69] 1407,00] 1442,18]
[ m | Agente Operacional Sistemas Agua | 1119,66| 1147,65| 1176,34| 1205,75| 1235,90| 1266,79| 1298,46] 1330,92| 1364,20| 1398,30] 1433,26] 1469,09] 1505,82]
[v] Agente Fiscalizac3o Leitura | 1145,11] 1173,74] 1203,08] 1233,16] 1263,99] 1295,59] 1327,98] 1361,18] 1395,21] 1430,09] 1465,84] 1502,48] 1540,05]
[ v] Auxiliar Laboratério | 1171,83] 1201,13] 1231,15] 1261,93] 1293,48] 1325,82] 1358,96] 1392,94] 1427,76] 1463,46] 1500,04] 1537,54] 1575,98]
Vi Eletricista
Mecanico Manuteng&o 1229,34| 1260,07 | 1291,58 | 1323,86 | 1356,96 | 1390,89 | 1425,66 | 1461,30 | 1497,83 | 1535,28 | 1573,66 | 1613,00 | 1653,33
Motorista
Operador Estagdao Tratamento
Vil Encanador 1260,29| 1291,80] 1324,09] 1357,19| 1391,12] 1425,90] 1461,55| 1498,09] 1535,54] 1573,93| 1613,28] 1653,61] 1694,95
Operador de Maquinas
[vin] Pedreiro 1292,75] 1325,07] 1358,20] 1392,15] 1426,95] 1462,63] 1499,19] 1536,67] 1575,09] 1614,47] 1654,83] 1696,20] 1738,61
IX Adjunto Administrativo
Almoxarife 1326,87| 1360,04| 1394,04| 1428,89| 1464,62| 1501,23| 1538,76| 1577,23| 1616,66| 1657,08| 1698,51| 1740,97| 1784,49
Caixa
X Técnico Contabilidade 1362,68| 1396,75] 1431,67] 1467,46| 1504,14] 1541,75] 1580,29] 1619,80] 1660,29] 1701,80] 1744,35] 1787,95] 1832,65
Técnico Processamento Dados
XI Assistente Social
Biomédico
Engenheiro 1439,75| 1475,74| 1512,64| 1550,45| 1589,21| 1628,94| 1669,67| 1711,41| 1754,20| 1798,05| 1843,00| 1889,08| 1936,30
Farmaceutico
Quimico
[ xu Tesoureiro | 2252,20] 2308,51 | 2366,22| 2425,37| 2486,01 | 2548,16| 2611,86| 2677,16 | 2744,09 | 2812,69| 2883,01 | 2955,08 | 3028,96 |
[xm| Procurador Juridico [ 3284,56 | 3366,67 ] 3450,84 | 3537,11 3625,54 | 3716,18 | 3809,08 | 3904,31 | 4001,91 | 4101,96 | 4204,51 | 4309,62 | 4417,36 |
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Anexo |l

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias
dos
Cargos Efetivos
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Grupo Ocupacional
Servicos Operacionais
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Cargo
Auxiliar Operacional
Descricdo Resumida
Executa trabalhos manuais que requerem constante esforgo fisico, como abrir buracos e fazer recortes em alvenaria, carregar pesos, rogar,
capinar, faxinar e outros correlatos. Executar tarefas de manutengdo em geral acompanhando os profissionais de cada area. Executar tarefas
relacionadas a copa e cozinha.

Descrigdo Detalhada
- executa trabalhos manuais de carater geral como, por exemplo, abertura de buracos e recortes em alvenaria para passagem de rede de agua
e esgoto, utilizando de picareta, enxada, pa e outros equipamentos manuais, elétricos ou mecanicos devidos;
- executa trabalhos de auxilio em construgdes de alvenaria e hidraulica;
- executa trabalhos de auxilio na area de manutencgao elétrica, munindo os profissionais de materiais e equipamentos necessarios;
- executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando profissionais no transporte, carga e descarga dos mesmos;
- executa trabalhos de limpeza e manutencdo em geral das areas de ETA's, ETE's, estacdes elevatdrias;
- executa trabalhos de limpeza de grades e pocos das ETA's e ETE's;
- auxiliar nas tarefas de desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e equipamentos necessarios, bem como, EPI’s
colocados a disposicéo;
- executar tarefas de hidrojateamento seguindo as determinagdes do operador de hidrojato, bem como, seguindo normas de seguranca
exigidas;
- executar trabalhos de auxilio no assentamento de paralelepipedos e outros servicos, bem como, calcetagem nas vias publicas;
- pode em casos esporadicos conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
- auxiliar o profissional de hidraulica no corte e religacdo do fornecimento de agua;
- operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacéo de café, cha, e outras bebidas;
- servir café, cha, e outras bebidas em reunides, solenidades e outros eventos;
- acompanhar a montagem e desmontagem de coffee — break, e outras modalidades de recepgédo, mesmo quando terceirizadas;
- recolher utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nas unidades administrativas;
- manter controle de produtos de utilizagdo constante, controlando estoque e utilizagédo equitativa;
- manter controle e solicitar manutengao preventiva ou corretiva de utensilios e equipamentos;
- manter a organizagdo do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e executando outras atividades correlatas;
- manter controle do local de trabalho, abrindo e fechando as dependéncias e sendo responsavel pela guarda de chaves e outros;
- lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a devida utilizagéo;
- atender a todos os chamados e procurar realiza-los o mais breve possivel;
- acompanha reunides, solenidades e outros, ficando a disposicdo até que as mesmas se encerrem;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de servicos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do material, equipamentos e ferramentas colocados a sua disposicao;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo

Auxiliar de Encanador

Descricdo Resumida
Executa trabalhos de auxilio na manutengéo e conservagao hidraulica, auxiliando na montagem de conjuntos hidraulicos, realizando ampliagdes
ou modificagdes nas instalagdes de agua e esgoto, bem como, zelando pelo seu perfeito funcionamento.

Descrigcdo Detalhada
- executar tarefas de auxilio na montagem, modificagdo e conservagéo de conjuntos hidraulicos na unidade em que trabalha, tubulagéo para
agua, esgoto, valvulas, boias, instalagdes sanitarias e tubulagdes de sistema de captacdo, tratamento e adugéo de agua;
- realizar as tarefas de acordo com a orientagdo do profissional, fazendo a previsdo do material a ser gasto no trabalho;
- auxiliar no reparo do conjunto hidraulico, localizando defeitos e vazamentos, e procedendo ao conserto necessario: soldagem,
desentupimento, substituigdo de pecas, e outras atividades correlatas;
- auxiliar na chumbagem de linha adutora;
- zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes hidraulicas;
- realizar desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e equipamentos necessarios, bem como, EPI’s colocados a
disposicéo;
- utilizar diversas ferramentas mecanica, hidraulicas ou elétricas, tais como: marreta, chumbadeira, grifo, tarraxa, morsa, serras, prumo, nivel,
furadeira, policorte em geral, bomba de sucgéo;
- auxiliar a efetuar cortes e religacdo do fornecimento de agua;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Agente Operacional de Sistemas de Agua
Descricdo Resumida
Executa trabalhos de operacgdo de estagcdes de bombeamento, acionando seus equipamentos e controlando seu funcionamento, para transladar
substancias liquidas, semiliquidas, gasosas ou pulverizadas a seus locais de armazenamento, tratamento, utilizagéo ou eliminacéo.
Descrigcdo Detalhada
- operar e manter os conjuntos motor-bomba dos pocos artesianos e outros pontos de captacdo e aducao;
- efetuar manobras dos registros de entrada e saida;
- controlar o funcionamento da instalagédo, lendo e interpretando as marcagdes dos indicadores e observando o desempenho de seus
componentes, para verificar as condi¢gdes de pressdo, nivel e volume do material transladado e descobrir eventuais falhas no equipamento;
- efetuar a manutencdo do equipamento, lubrificando os 6rgdos moveis das maquinas e executando regulagens e pequenos reparos para
conserva-lo em bom estado;
- registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizagdo dos equipamentos e outras ocorréncias para permitir o
controle das operacdes;
- zelar pela conservagéo do local de trabalho;
- informar periodicamente, o nivel do reservatério;
- receber agente fluoretante e desinfetante preparando sua diluigdo previamente estabelecida;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de servicos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Auxiliar de Laboratério
Descrigdo Resumida
Executa tarefas destinadas a realizagdo de exames e emissdo de laudos técnicos pertinentes as analises fisico-quimicas e bioldgicas, de agua e
efluentes.

Descricdo Detalhada
- supervisionar, orientar e realizar exames fisico-quimicos e bioldgicos e outros empregando aparelhos e reagentes apropriados;
- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndsticos;
- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, ajustando-os e calibrando-os quando necessario, a fim de garantir
seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;
- controlar a qualidade nos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das anali
- efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;
- realizar estudos e pesquisas relacionadas com sua area de atuagéo;
- processar os diversos materiais biolégicos para posterior dosagem e analise;
- orientar e supervisionar profissionais de nivel técnico, médico e basico quanto aos procedimentos adequados em laboratdrios;
- executar programas de controle de qualidade;
- responsabilizar-se pela introdugéo de novos métodos para a realizagdo de exames;
- planejar e coordenar o consumo dos produtos a serem utilizados;
- executar outras atribuigdes afins.
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacgao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacéo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Almoxarife
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos de recebimento, estocagem e liberagdo de mercadorias, equipamentos, pecas e outros, controlando e registrando os
estoques, bem como, sua forma de armazenamento.

Descricdo Detalhada
- verifica a posigéo de estoque periodicamente e calcula necessidades futuras, podendo inclusive realizar solicitagcdes de compras;
- recebe materiais e pecas, conferindo Notas Fiscais, e o material recebimento, inclusive praz de validade de produtos pereciveis;
- controla o armazenamento, organizando e ordenando o estoque, visando manter o facil acesso e agilidade para encontrar os materiais;
- identifica todo material, utilizando bandejas etiquetadas, espagos reservados e etc;
- mantém controle utilizando de livros ou fichas, ou mesmo por softwares especificos para tal finalidade;
- mantém controle exato da posicao do almoxarifado, visando a prestacao de informacdes;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencgéo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Agente de Fiscalizacdo e Leitura
Descrigdo Resumida
Executar tarefas que se destinam a efetuar leitura do consumo e a entrega das contas de agua, em todo municipio, conforme designagao;
preencher relatérios diarios onde registra as ocorréncias, dentro de sua area de atuacgdo, analisar o consumo e valores de avisos, conferéncia
de rol de consumo e leitura, montagem de roteiros de avisos, cadastramento e, cancelamento de débitos em contas bancarias, retirada de
leitura, além de fiscalizar o cumprimento das leis e posturas.
Descricdo Detalhada
- efetuar a leitura do consumo de agua nas diversas moradias, anotando-o em impresso préprio;
- tomar nota também de ocorréncias, quando de sua visita, residéncia fechada ou area de leitura de consumo em dificil acesso, para posterior
comunicagéo ao responsavel pelo imovel;
- efetuar também a entrega da conta de agua nas diversas moradias onde faz a leitura;
- anotar toda irregularidade constatada por ocasido da tomada da leitura e comunicar a chefia;
- orientar consumidores quanto a forma correta de utilizagéo de agua.
- entregar intimacdes domiciliares;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de servicos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Encanador

Descrigcdo Resumida
Executa trabalhos de manutengdo e conservagdo hidraulica, montando conjuntos hidraulicos, realizando ampliagdes ou modificagbes nas
instalacdes de agua e esgoto, bem como, zelando pelo seu perfeito funcionamento.

Descrigdo Detalhada
- executar tarefas de montagem, modificagéo e conservagéo de conjuntos hidraulicos na unidade em que trabalha, tubulagéo para agua,
esgoto, valvulas, bdias, instalacdes sanitarias e tubulagbes de sistema de captagdo, tratamento e aducéo de agua;
- realizar as tarefas acima a partir de plantas, croquis ou instrugées verbais, fazendo a previsdo do material a ser gasto no trabalho;
- reparar conjunto hidraulicos, localizando defeitos e vazamentos, e procedendo ao conserto necessario: soldagem, desentupimento,
substituicdo de pecas, e outras atividades correlatas;
- fazer a chumbagem de linha adutora;
- zelar pelo perfeito funcionamento das instalagdes hidraulicas;
- realizar desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e equipamentos necessarios, bem como, EPI’s colocados a
disposicéo;
- utilizar diversas ferramentas mecanica, hidraulicas ou elétricas, tais como: marreta, chumbadeira, grifo, tarraxa, morsa, serras, prumo, nivel,
furadeira, policorte em geral, bomba de sucgéao;
- conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
- pode eventualmente assentar paralelepipedos e outros servigcos correlatos nas vias publicas, bem como, calcetagem;
- efetuar cortes e religacdo do fornecimento de agua;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagcdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacao de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Eletricista
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos de montagem e manutengéao de instalagdes elétricas, bem como, em quadros de energia e aparelhos. Procede troca de itens
elétricos necessarios. Atua com redes de alta e baixa tens&o.
Descrigdo Detalhada
- fazer a instalagdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores:
- reparar a rede elétrica interna consertando ou substituindo pegas ou conjuntos:
- fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e outros recursos:
- efetuar ligagdes provisdrias de luz e forca em equipamentos portateis e maquinas diversas:
- substituir ou reparar refletores e antenas:
- instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos mesmos em trabalhos de natureza eventual ou temporaria:
- manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservacéo e limpeza:
- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros materiais colocados a sua disposicao;
- manter em perfeito funcionamento as bombas de captagdo de dgua e os componentes das ETA’s e ETEs;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencéo no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacgdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Mecéanico de Manutencéo
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos de manutengao preventiva e corretiva em veiculos leves e pesados e ainda maquinas pesadas, dotados de motor a alcool,
gasolina e ou diesel.

Descrigdo Detalhada
- executar servigos de manutencdo mecéanica em todos os veiculos do SAAET, bem como, maquinas pesadas;
- corrigir defeitos, consertar ou substituir pegas, efetuando as regulagens que se fizerem necessarias;
- executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, diregdo, molas, alavancas ou diferencial, utilizando ferramentas apropriadas;
- procurar localizar, em todos os reparos que efetua a causa dos defeitos;
- executar manutengéo preventiva, através de revisdes nos veiculos, a fim de verificar os desgastes de pecas, ou proceder as regulagens
necessarias ao seu perfeito funcionamento;
- verificar cruzetas da transmissdo, escapamento, molas, alinhamento das rodas, pedais e outros correlatos:
- efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos leves ou pesados, bem como, maquinas pesadas;
- efetuar ocasionalmente servicos de solda de equipamentos e outros materiais correlatos, visando corrigir possiveis transtornos na area de
atuagdo do SAAET;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengéo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico
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Cargo
Operador de Estacdo de Tratamento
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos de operagdo de uma estagdo de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a,
visando purifica-la e torna-la adequada ao uso doméstico e industrial. Executa trabalhos de operagédo de uma estacao de tratamento de esgoto,
recebendo efluentes dirigindo seu fluxo as lagoas para tratamento, controlando equipamentos até seu despejo no corpo receptor.
Descrigcdo Detalhada
- operar ETA’s através de aplicagbes de produtos quimicos na agua bruta;
- realizar analise fisico quimica para monitoramento da eficiéncia dos processos de floculacdo, decantacao, filtracdo, desinfeccao e fluoretagédo;
- coletar e efetuar analise fisico quimica das amostras de agua em diversos pontos do processo;
- transportar manualmente os produtos quimicos que serao utilizados na sua formulagéo e preparar as solugdes para aplicagéo;
- acionar as bombas de capacitagdo de agua, controlar a vazdo, bem como, regular os niveis dos reservatérios através de manobras de
registros;
- manobrar registros e bombas de recalque;
- efetuar manualmente a lavagem dos filtros, utilizando registros e valvulas;
- realizar a limpeza da ETA através de esvaziamento total das unidades de tratamento(canaletas — floculadores — decantadores) com
jateamento de agua e cloragéo da placas, paredes, canos e outros correlatos;
- manter limpos os equipamentos e a unidade de trabalho;
- operar ETE s acionando valvulas e conjunto de motobombas de acordo com as normas estabelecidas;
- controlar o funcionamento de equipamentos eletromecéanicos do sistema de tratamento de esgoto, lendo pressédo, vazédo, temperatura, tenséo
e outras atividades correlatas;
- efetuar manutencéo dos equipamentos, limpando depésitos e tanques da ETE, cisternas, bombas e outros correlatos conforme programacdes
estabelecidas;
- efetuar manutengdo de da ETE substituindo mangueiras, limpando peneiras, lubrificando elementos, executando pequenos reparos e
regulagens quando necessario;
- registrar boletins operacionais dos dados obtidos nos processos de tratamento;
- observar e cumprir escalas de revezamento;
- comunicar necessidades de reposicéo ou manutengéo de todo e qualquer material ou equipamento utilizados;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencéo no trabalho,
dedicacgao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho;
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengédo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingéo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Pedreiro
Descricao Resumida

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especificagdes, utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio.

Descrigdo Detalhada
- executar servigos de demolicdo, construgao de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocacao de armagdes de esquadrias, instalagéo
de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras;
- executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas proporcdes, fazendo a armagéao dispondo,
tragando e prendendo com arame as barras de ferro;
- orientar o ajudante a fazer argamassa;
- construir alicerces para a base de paredes, muros e construcdes similares;
- armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;
- fazer armagdes de ferragens;
- executar servigos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro previamente o tempo
necessario para sua fixacdo no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada;
- controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a correcdo do trabalho;
- preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;
- perfurar paredes, visando a colocagdo de canos para agua e fios elétricos;
- fazer rebocos de paredes e outros;
- assentar pisos, azulejos, pias e outros;
- assentar paralelepipedos e outros servigos de assentamento, bem como, calcetagem nas vias publicas;
- fazer servicos de acabamento em geral;
- fazer colocacéo de telhas;
- impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;
- ler e interpretar plantas de construcao civil observando medidas e especificacdes;
- participar de reunides e grupos de trabalhos;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposigdo;
- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do material e ferramentas colocados a sua disposigdo;
- conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencéo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagbes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar
contaminacgdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingéo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Motorista
Descricao Resumida
Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de condugédo de veiculos automotores leves ou pesados, para
transporte de passageiros ou cargas.

Descrigcdo Detalhada
- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apos sua utilizagéo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo do motor, bateria, freios,
farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condicdes de trafego;
- manter o veiculo em condigdes de higiene e limpeza.
- requisitar a manutencgéo dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;
- transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;
- observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
- realizar reparos de emergéncias;
- controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, conferindo as amarras, a disposi¢éo, o limite de empilhamento e a devida
cobertura nos termos da legislag&o vigente, visando o transporte seguro e evitando o risco de acidentes;
- observar e controlar os periodos de revisdo e manutengcdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena condigdo de utilizagdo do
veiculo;
- realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas
transportadas; itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo e controle da Administracéo;
- recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade,
pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengcdo no trabalho, dedicacao,
eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade
permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagées
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico
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Cargo
Operador de Maquinas
Descricao Resumida
Executa trabalhos de operacdo de maquinas pesadas como tratores, tratores de esteira, pa carregadeiras, retroescavadeiras, motoniveladoras e
outros veiculos pesados.

Descrigcdo Detalhada
- executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando maquinas pesadas como tratores, tratores de esteira, pa carregadeiras,
retroescavadeiras, motoniveladoras e outros veiculos pesados;
- operar maquinas pesadas como tratores, tratores de esteira, pa carregadeiras, retroescavadeiras, motoniveladoras e outros veiculos pesados,
manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar escavacéao e remocéo da terra e outras atividades correlatas;
- auxiliar na construgcéo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;
- movimentar terra para construgdo de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de areas;
- formar aterros e compacta-los;
- efetuar remocéo de terra ou outros materiais, carregando-os em caminhdes para serem transportados,observando a distancia de seguranca,
evitando danos e acidentes;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigdes de comportamento ou conduta: assiduidade,
pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengédo no trabalho, dedicacao,
eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade
permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Grupo Ocupacional
Administrativo, Financeiro,
Fiscalizacao e Tecnologia
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Cargo
Adjunto Administrativo
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e financeiro que envolva
desde o minimo até o mais alto grau de complexidade.

Descricdo Detalhada
- agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das secretarias ou do executivo municipal, como:
reunides, viagens e outros compromissos internos e externos, conforme orientagcdes recebidas;
- operar fax e maquinas de duplicacdo de documentos;
- controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissdo das requisicdes de
materiais;
- organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e pedagdgico;
- efetuar calculos aritméticos utilizando maquina de calcular;
- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos realizados nos diversos
setores, analisando, conferindo e langando dados em planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgagédo externa
para os érgdos e/ou instituicdes competentes, elaborar relatérios de viagens, registrando em formulario especifico;
- digitar cartas de apresentagdo, oficios, memorandos, declara¢des e/ou certiddes, cuidando da apresentagéo estética, utilizando formularios
timbrados, encaminhando as empresas, entidades, instituigbes ou 6rgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagdo do
destinatario;
- datilografar e/ou digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias, requisicdes de
materiais/servicos;
- ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios de registros apropriados;
- manter atualizado o cadastro de bens moéveis do setor, informando ao 6rgdo responsavel, através de formuldrio especifico, quaisquer
alteragdes na carga patrimonial;
- manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletrénicas gravados em meio magnético,
separando-os ou selecionando-os em pastas ou diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou
impressoes;
- organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—os em lotes, quando necessario, para
possibilitar maior seguranga e agilidade na conferéncia das transagdes digitadas;
- processar dados, transagdes e informagdes, através de programas ou sistemas informatizados;
- conferir informagdes ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e registros em sistemas
computadorizados;
- ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes os discos ou outros dispositivos complementares, conforme programacgao estabelecida ou
critérios adotados e/ou orientados, para possibilitar a impresséo de dados;
- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a deteccdo dos registros ou langcamentos incorretos,
adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;
- efetuar periodicamente copias de seguranga (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em microcomputador, mantendo as armazenadas
em local seguro;
- participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagdo vinculados as rotinas do setor, buscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliacéo e fornecimento de dados;
- solicitar ao 6rgdo competente a manutencgdo ou reparo dos equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao setor;
- cadastrar cédigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servicos, mantendo atualizado o Cadastro Geral de Produtos e
Fornecedores;
- cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servicos existentes e solicitados, verificando os dados no
Cadastro Geral do Almoxarifado por setor;
- conferir requisigdes, notas fiscais, autorizagdes de empenho, pedidos de materiais e servigos, analisando os dados constantes para liberagédo
da compra e cadastramento no Almoxarifado;
- receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos setores solicitantes, acompanhados das respectivas
Notas Fiscais, solicitando o registro do devido recebimento do solicitante;
- organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo com instru¢gdes do almoxarifado;
- controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacdo legal;
- conferir documentagédo para posse ou contratagdo, encaminhar funcionarios os locais dos setores correspondentes de atuacéo;
- emitir certiddes, declaragdes, 22 via de contra-cheques e outras solicitagdes dos servidores;
- providenciar crachd, cartdo de ponto/folha de freqliiéncia e vale-transporte;
- providenciar abertura de processos de pensdes e aposentadorias dos servidores e familiares fazendo os devidos calculos;
- verificar o direito de cada servidor conforme remuneracéo, ocorréncias e atestados, para recebimento do ticket alimentacao;
- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos servidores, como: dados
funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados, calculos de férias, rescisbes, gratificacdes para efeito legal dos atos
do servico publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;
- atendimento aos servidores e municipes pessoalmente ou por telefone, bem como, outros meios de comunicagéo;
- abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos e anotando numero
da péagina e do processo em todas as folhas existentes;
- controlar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos, através de inclusdes, alteracdes, exclusdes e consultas dos dados ao
sistema informatizado;
- receber processos solicitados por contribuintes, que dever&o se organizados em ordem numérica, para colagem de etiquetas de identificagao;
- emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos administrativos em tramitacdo ou pendentes;
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- contatar com o arquivo geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos;

- elaborar e/ou auxiliar na elaboracédo de editais de licitacdes e seus anexos;

- conferir documentagdo necessaria, conforme edital do certame, de empresas participantes de licitacdo;

- participar de licitagdes, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de renuncia, consultando documentos em fontes disponiveis,
para atender as normas legais e procedimentos administrativos;

- elaborar e conferir relatérios de servicos prestados ou prestagdo de contas, relacionando todas as notas fiscais, enviando aos setores
competentes, para que sejam efetuados os pagamentos correspondentes;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacgdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Caixa
Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e financeiro que envolva o
mais alto grau de complexidade.

- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos realizados;

- executar tarefas de recebimento de contas e outros conforme orientagéo da chefia imediata;

- trabalhar orientando municipes e outros no pagamento de seus débitos;

- executar a conferencia dos dados recebidos durante o dia;

- confeccionar relatérios diarios de acompanhamento do fluxo de entradas e saidas;

- fechar o caixa de acordo com as normas internas e repassar o dinheiro a tesouraria;

- promover o calculo diario de volume de numerarios evitando ficar sem troco para possiveis retorno conforme a necessidade;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricdes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagées
federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de servicos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Tesoureiro
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, como executar tarefas de carater financeiro e de RH que envolva o mais alto
grau de complexidade.

- realizar estudos de marcado, crédito, indices de produtividade e outros indicadores econdémicos, procurando uma correlagédo entre a politica
econdmica e as estratégias organizacionais;

- interpretar dados e propor a utilizagéo correta dos recursos financeiros;

- analisar dados, aspectos estruturais e conjunturais da economia, visando solucionar os problemas enfrentados pelo 6rgéo;

- elaborar programas financeiros, calculando receitas e despesas durante um periodo;

- promover estudo técnico sobre crescimento equilibrado;

- examinar o fluxo de caixa diario e mensal, procurando identificar pontos de gargalos;

- dirigir as atividades financeiras, coordenando e orientando as tarefas, observando prazos e qualidade de informacgdes;

- planejar e elaborar os programas orgamentarios, calculado e especificando receitas e despesas durante um periodo de tempo;

- executar a conciliagdo entre os projetos e as receitas das contas;

- examinar o fluxo de caixa didrio e mensal, na busca de solugdes entre receitas e despesas;

- proceder a corregdo das contas quando assim se fizer necessario;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricdes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagcées
federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacao de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Técnico em Contabilidade
Descrigdo Resumida
Executar tarefas de planejamento, supervisdo e orientagdo da contabilidade, observando exigéncias legais e técnicas. Executar tarefas de
analise orgamentaria visando a perfeita utilizagdo dos recursos publicos. Executar tarefas de analise de pregcos e custos visando a perfeita
utilizagdo dos recursos publicos.

- planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais, possibilitando o controle
contabil e orcamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizagdo, observando o plano de contas adotado;

- inspecionar a escrituracdo de livros contabeis, verificando se os registros correspondem aos documentos de origem;
- controlar a conciliagdo de contas, conferindo saldos e verificando possiveis erros;

- proceder a classificagéo de contas e despesas;

- reavaliar o ativo e depreciar bens;

- organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas;

- preparar declaracédo de imposto de renda;

- elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira;

- elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Plano Plurianual;

- elaborar célculos trabalhistas, de depreciacdo e de custos sempre que solicitado;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Técnico em Processamento de Dados

Descrigdo Resumida
Presta assisténcia técnica de apoio ao usuario de redes de informatica e internet (servidor); auxilia na operagao de sistemas de computadores e
microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados,
registros de erros, consumo da unidade central de processamento, recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos.

Descrigcédo Detalhada
- realizar o oramento técnico nas demandas relacionadas a sua area de gestao administrativa no campo da informatica;
- estabelecer juntamente com as demais unidades administrativas, politicas de capacitagdo para o uso das tecnologias disponiveis e
aperfeigcoamento dos servidores publicos municipais;
- desenvolver trabalhos como técnico de apoio aos demais usudrios de informatica;
- assegurar o funcionamento do hardware e do software;
- garantir a seguranca das informagdes, por meio de cépias de seguranga e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso légico de
usuario e destruindo informagdes sigilosas descartadas;
- atender os usuarios, orientando-os na utilizagéo de hardware e software, inclusive por meio de acesso remoto;
- inspecionar o ambiente fisico para seguranca no trabalho;
- gerenciar os sistemas de controle de navegagéo na internet, codificando quando necessario;
- realizar manutencéo e atualizagédo dos sistemas publicos, garantido o acesso as etapas e agdes de trabalho;
- reparar equipamentos e presta assisténcia técnica aos servidores publicos municipais;
- fazer a manutencgéo da rede de transmissdo de dados e de sistemas de informatica;
- operar e monitorar sistemas de comunicagdo em rede, preparar equipamentos e meios de comunicagdo, manter e cuidar da seguranca
operacional por meio de procedimentos especificos;
- buscar solugdes que atendam as demandas do SAAET junto aos sistemas informatizados, bem como, aqueles concedidos a terceiros;
- participar, quando necessario, do processo de compra direta ou do desenvolvimento de editais de licitagdes fornecendo informagdes técnicas
necessarias sobre os produtos a serem adquiridos, mantendo juntamente com a area de almoxarifado de estoques minimo de seguranca;
- manter-se atualizado sobre novas tecnologias e suas possiveis aplicagdes no dmbito de atribuicdo do SAAET;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e ateng&o no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengédo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e
reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Grupo Ocupacional
Dos

Cargos Isolados
(Universitarios)
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Cargo
Assistente Social
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a elaborar e executar programas de assisténcias e apoio a
grupos especificos de pessoas, levantamentos das condi¢cdes sociais e outros destinados a projetos do SAAET.
Descricdo Detalhada
- efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas;
- elaborar e executar programas de capacitacdo para os servidores do SAAET;
- elaborar ou participar da elaboragdo e execugdo de campanhas educativas no campo de saude publica, higiene e saneamento;
- organizar atividades ocupacionais para servidores do SAAET;
- atuar junto a unidades administrativas do SAAET levantando problemas e aplicando solugdes;
- promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas, palestras, visitas a domicilios, e outros meios, a prevencao ou solugéo de
problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas no SAAET ou fora dele;
- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socio-econdmicas dos servidores do SAAET, bem como, dos municipes que
procurarem por auxilio;
- atender aos servidores do SAAET gque se encontrem em situacdo-problema;
- atuar junto a servidores do SAAET aposentados;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengédo no trabalho,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Biomédico
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a elaborar e executar tarefas de controle da qualidade da
agua distribuida no municipio.

Descricdo Detalhada

- realizar ana fisico-quimicas;

- realizar o acompanhamento das analises fisico-quimicas de aguas superficiais e de pogo profundo;

- realizar a aferigdo e calibracdo de equipamentos utilizados;

- realizar o preparo de reagentes;

- proceder a implantag&o de novas técnicas sempre que necessario;

- proceder a andli microbiolégicas;

- atender a todos os servidores ou chefias, bem como, apresentar tecnicamente a ETA sempre que necessario;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional,

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagbes
federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar
contaminacgdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagéao, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Farmacéutico Bioguimico
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo mental e visual, e se destinam a elaborar e executar tarefas de controle da qualidade da
agua distribuida no municipio.

Descricdo Detalhada
- planejar anual e mensalmente as andlises a serem realizadas visando atender a VISA e a qualidade da agua distribuida;
- coletar amostras de agua para andlises microbioldgica e fisico-quimicas;
- realizar analises laboratoriais de bactérias coliformes totais e fecais, e também bactérias heterotréficas;
- proceder a lavagem e esterilizacdo de materiais;
- controlar os materiais utilizados no laboratério de microbiologia;
- proceder a conferéncia e validacao das analises realizadas;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislacdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagédo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingédo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Quimico
Descrigdo Resumida
Executa tarefas de criagdo de procedimentos de controle, preparar reagentes, realizar analises fisico-quimicas, efetuar controle de qualidade
das anali fisico-quimicas.

Descricdo Detalhada

- exercer atividades de responsavel técnico do SAAET;

- interpretar resultados de andlises e responsabilizar-se pelos boletins didrios;

- demonstrar por relatérios técnicos gerenciais o consumo de produtos quimicos e a quantidade de agua tratada na ETA;

- coordenar os processos de analises quimicas na ETA;

- elaborar o plano de amostragem e atualizagéo anual do cadastro dos sistemas de distribuigdo de agua (CEVISA);

- elaborar relatérios mensais de qualidade de agua nos termos da legislagéo vigente;

- disponibilizar relatérios mensais de qualidade da agua nos termos da legislagdo vigente;

- coordenar as visitas a ETA e proceder as informacdes técnicas necessarias;

- coordenar os recursos humanos da ETA;

- proceder o controle de uso e aquisi¢cdo de vidrarias, reagentes, equipamentos dos laboratérios e outros;

- proceder o controle de uso e aquisigdo dos materiais, equipamentos e produtos quimicos utilizados no tratamento de agua;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais € equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagcdes
federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagédo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrbes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingédo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Engenheiro Civil
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, pois se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem
como coordenar e fiscalizar sua execugéo.

Descricdo Detalhada

- estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

- elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacao da execucgdo de planos de obras;

- acompanhar e controlar a execucéo de obras que estejam sob encargo do SAAET ou de terceiros;

- promover levantamentos das caracteristicas de terrenos ou areas onde serdo executados as obras;

- analisar processos e aprovar projetos de aumento da rede quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como: orgamento, cronograma,
energia elétrica, entre outros;

- realizar adaptagdes de projetos de obras publicas m fungéo das dificuldades e necessidades do 6rgdo competente durante a execugéo do
projeto;

- proceder a cotacdo de pregos de mercado;

- atuar no plano de combate a enchentes;

- participar de discussdes e interagir na elaboragcao de proposituras para a legislacdo de edificagbes e urbanismos, plano diretor e matérias
correlatas;

- expedir certiddes na area e em matérias de sua competéncia;

- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescrigbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicagao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;

- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagédo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrbes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo
Procurador Juridico
Descrigdo Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgco mental e visual, e se destinam a prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem
como representar judicial e extrajudicialmente o SAAET.

Descricdo Detalhada
- atuar em qualquer foro ou instadncia em nome do SAAET, nos feitos em que este seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de
resguardar interesses da municipalidade;
- prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do SAAET, emitindo pareceres sobre assuntos de interesse da Administragcdo
Publica, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e demais dispositivos legais;
- estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, demais atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;
- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas;
- efetuar a cobranca judicial da divida ativa;
- promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;
- estudar questdes de interesse do SAAET que apresentam aspectos juridicos especificos;
- assistir o SAAET nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas;
- estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienacao de bens, em que for interessado o SAAET, examinando toda a documentacéao
concernente a transacgao;
- exarar pareceres em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias e, em solicitagdes de outras unidades do SAAET;
- acompanhar as acgdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de seguranga, recursos em geral, peticbes em processos e
audiéncias;
- participar de comissdes de concursos, propaganda e licitagéo;
- realizar sindicancias e processos administrativos;
- analisar projetos istenciais;
- prestar informagdes ao Poder Legislativo;
- acompanhar inquéritos policiais nas Delegacias;
- realizar trabalhos relacionados ao estudo, aperfeicoamento e divulgagéo da legislacdo fiscal,
- prestar atendimento aos contribuintes;
- Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou conduta:
assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimoénio, bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho,
- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional,
- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal;
- Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;
- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagéo de servicos;
- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educagédo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
- executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Decretos

Ano | | Edicdo n° 51

Decreto n°® 4.426, de 22 de margo de 2016.

Declara a aposentadoria voluntaria
da servidora Cirene de Oliveira
Tasmo da Silva, no cargo de Auxiliar
de Servigos Gerais do Quadro de
Servidores da Municipalidade.

Dr. Fulvio Zuppani, Prefeito Municipal de Taquaritinga,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,
e considerando as conclusées contidas no Processo n°
076/2016, do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais de Taquaritinga - IPREMT, e no
Processo Protocolado n® 2027/2016 da Municipalidade,

Decreta:

Art. 1°. Fica declarada, para os efeitos legais a
aposentadoria, voluntaria, apartirdestadata, dafuncionaria
publica municipal Cirene de Oliveira Tasmo da Silva,
exercendo as fungdes do cargo de Auxiliar de Servigos
Gerais, do Quadro de Servidores da Municipalidade, com
proventos proporcionais, considerando a remuneragao
minima fixada pelo Governo Federal, e nos termos da Lei
Municipal n® 1.128, de 15 de setembro de 1970 (Estatuto
dos Funcionarios Publicos Municipais), e do art. 146,
inciso Ill, “d” da Lei Organica do Municipio, c.c. com o art.
64, inciso lll, da Lei Complementar Municipal n° 4.029,
de 18 de junho de 2013, com os direitos e vantagens
previstos nas citadas legislagdes.

Art. 2°. As verbas necessarias ao cumprimento
deste Decreto, correrdo a conta das dotagbes proprias,
consignadas em orgcamento.

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor na data de
sua publicacédo, revogadas as disposi¢cées em contrario.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 22 de margo de
2016.

Dr. Fulvio Zuppani
Prefeito Municipal

Registrado e publicado na Diretoria de Expediente e
Publicacdes, na data supra.

Agnaldo Aparecido Rodrigues Garcia

Péagina 106 de 109

Diretor de Expediente e Publicacbes

Cédigo Localizador: HZGQBPVQ

Portarias

Portaria S/P n° 016, de 22 de margo de 2016.

Dr. Fulvio Zuppani, Prefeito Municipal de Taquaritinga,

Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais e

em cumprimento ao art. 3° da Lei Municipal n® 3.794, de
02 de dezembro de 2009,

Resolve:

Art. 1°. Designa para comporem o Conselho
Municipal Antidrogas (COMAD), com mandato de 01 (um)
ano, as seguintes pessoas:

| — Representantes do Poder Executivo:

a) Rodrigo Ricardo Orrico (representante da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos);

b) Maiara Ravazzi Vendramin (representante da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social);

c) Fernanda Helena Nardocci da Cunha
(representante da Secretaria Municipal de Saude);

d) EleonoraMaria Pagliuso Gerbasi (representante
da Secretaria Municipal de Saude);

Il — Representantes da Sociedade Civil:

a) Antonio Roberto Sabio (representante da
Associagao Promocional Leonildo Delfino de Oliveira -
Horto de Deus);

b) Roseli Aparecida Vieira Makimo (representante
do Nosso Grupo);

c) Daniel Rodrigues Mateus (representante da
Associagao Anti-alcéolica de Taquaritinga);

d) Dirlene Aparecida Mantovani (Fundacao Casa
- Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente);

e) Elenilda Simplicio de Andrade Lamas
(Comunidade Terapéutica Conselheiros de Deus “Unidos
pelo Amor”);

f) Marilda Duarte Azadinho (representante da
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Associacdo Jesus Fonte de Agua Viva);

Il — Representantes convidados pelo Poder
Executivo:

a) Dr. Renato Candido Soares (representante da
Delegacia de Policia de Taquaritinga);

b) Capitdo Ricardo CostacurtaFilho (representante
da Policia Militar de Taquaritinga);

c) Roseli Terezinha Pereira de Oliveira Godoy
(representante da Diretoria de Ensino de Taquaritinga);

Art. 2°. As funcbes de membro do conselho nao
serdo remuneradas, porém consideradas de relevante
servico publico.

cont. da Portaria n° 016/2016.
fls. 2

Art. 3°. Esta Portaria entrara em vigor na data de
sua publicagao, revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Taquaritinga, 22 de margo de
2016.

Dr. Fulvio Zuppani
Prefeito Municipal

Registrada e publicada na Diretoria de Expediente e
Publicagdes, na data supra.

Agnaldo Aparecido Rodrigues Garcia
Diretor de Expediente e Publicagdes

Codigo Localizador: OPCCBR1A

Licitagoes e Contratos

Contratos

Ano | | Edicdo n° 51

CONTRATO: 069/16 — CONTRATANTE: Prefeitura
Municipal de Taquaritinga — CONTRATADA: Clodosval
Antonio Volanti Eireli — OBJETO: fornecimento de
material esportivo (colete para hidroginastica) para a
implantac&o de nucleos do Programa Esporte e Lazer da
Cidade — Nucleo Urbano no municipio de Taquaritinga/
SP, de acordo com o Convénio ME/ Prefeitura Municipal

Pagina 107 de 109

de Taquaritinga/SP — Convénio n° 805817/2014, que
entre si celebram a Uniao, por intermédio do Ministério do
Esporte — ME e a Prefeitura Municipal de Taquaritinga/SP
— ASSINATURA: 21/03/16 — VALOR TOTAL: R$ 1.080,00
— Dispensa de Licitagdo n° 008/16.

CONTRATO: 070/16 — CONTRATANTE: Prefeitura
Municipal de Taquaritinga — CONTRATADA: Geraldo
Pompeu-ME — OBJETO: fornecimento de materiais de
consumo para a implantagdo de nucleos do Programa
Esporte e Lazer da Cidade — Nucleo Urbano no municipio
de Taquaritinga/SP, de acordo com o Convénio ME/
Prefeitura Municipal de Taquaritinga/SP — Convénio
n® 805817/2014, que entre si celebram a Unido, por
intermédio do Ministério do Esporte — ME e a Prefeitura
Municipal de Taquaritinga/SP — ASSINATURA: 21/03/16
— VALOR TOTAL: R$ 836,00 — Dispensa de Licitagéo n°
009/16.

Dr. Fulvio Zuppani
Prefeito Municipal

Cédigo Localizador: SD+PQEYL
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Outros Atos

ATENCAO

CALENDARIO BOLSA AUXILIO TRANSPORTE 2016

N DOCUMENTO A
PARCELA MES ESCOLAR PAGAMENTO DOCUMENTO NECESSARIO

1e2 ABRIL DE 28/03 A 20/04/2016 29/04/2016 ATESTADO DE MATRICULA EXPEDIDO PELA SECRETARIA DA ESCOLA**
3 MAIO DE 02/05 A 10/05/2016 20/05/2016 COMPROVANTE SIMPLES DE FREQUENCIA*
4 JUNHO DE 01/06 A 10/06/2016 20/06/2016 COMPROVANTE SIMPLES DE FREQUENCIA*
5 JUHO DE 01/07 A 11/07/2016 20/07/2016 COMPROVANTE SIMPLES DE FREQUENCIA*
6 AGOSTO DE 01/08 A 22/08/2016 31/08/2016 ATESTADO DE MATRICULA EXPEDIDO PELA SECRETARIA DA ESCOLA**
7 SETEMBRO DE 01/09 A 12/09/2016 20/09/2016 COMPROVANTE SIMPLES DE FREQUENCIA*
8 OUTUBRO DE 03/10 A 11/10/2016 20/10/2016 COMPROVANTE SIMPLES DE FREQUENCIA*
9 NOVEMBRO DE 01/11 A 10/11/2016 21/11/2016 COMPROVANTE SIMPLES DE FREQUENCIA*

OS DOCUMENTOS NECESSARIO RELACIONADOS ABAIXO DEVERAO SER ENTREGUES NO
CENTRO INTEGRADO IMPERIAL "ANTIGA SEDE SOCIAL DO CLUBE IMPERIAL",
LOCALIZADO NA RUA MARECHAL DEODORO ESQUINA COM A RUA CAMPOS SALES, NAS
DATAS MENCIONADAS ACIMA.

NAO SERA ACEITA A ENTREGA DE DOCUMENTOS NO SETOR DE TESOURARIA DA
PREFEITURA MUNICIPAL

* Qualquer Documento Simples que comprove que o aluno esta frequentando as aulas. Exemplos: Boletim Escolar, Atestado da
Coordenacao, Boleto de Pagamento, entre outros.

**Atestado de Matricula, expedido pela secretaria da escola, contendo os dias da semana que o aluno frequenta as aulas.

LEI 3461 E LEI 3756

Codigo Localizador: KFIXWHNQ
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Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAET

Licitacoes e Contratos

Cancelamentos

AVISO DE CANCELAMENTO
Pregdo n°® 12/2016

OBJETO: Aquisicdo de pneumaticos para veiculos
leves, utilitarios, caminh&o e retro escavadeiras, conforme
memorial descritivo (anexo ).

A Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagbes do Servico Auténomo de Agua e Esgoto
de Taquaritinga — S.A.A.E.T. comunica a todos os
interessados que a sessao publica da licitagdo acima, a
qual estava marcada para o dia 01/04/2016, as 14h, foi
CANCELADA por incorregdes no edital.

Novo pregdo sera aberto em breve, com as
devidas corregdes, sendo seu aviso novamente publicado,
conforme as determinagdes legais vigentes.

Maiores informag¢des poderdo ser obtidas no
Setor de Licitacdes do Servico Autébnomo de Agua e
Esgoto de Taquaritinga — S.A.A.E.T., na Rua Clineu Braga
de Magalhéaes, n° 911, Centro, Taquaritinga-SP, das 8:00h
as 16:00h.

Taquaritinga, 23 de margo de 2.016.
Giselle Bartalini de Faria
Presidente da Comissao Permanente de Licitagbes

Caodigo Localizador: 30OPV/ERJ
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