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ANEXO - |
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES, REQUISITOS, HABILIDADES E COMPETENCIAS DOS

CARGOS EFETIVOS

AGENTE DE FISCALIZAGCAO

e Descrigao Resumida:

Responde pelo cumprimento, em seu nivel de atuagao, das agdes de fiscalizagéo e autuagdes
relativas a0 descumprimento do regulamento do SAEAN, pertinentes a instalagao ou
substituicio de hidrometros, as ligagbes clandestinas € 0 despejo inadequado de aguas

pluviais nas ligagdes de esgoto.
e Descri¢ao Detalhada:

1. - Executa as atividades das ordens de servicos emitidas pelo departamento de
langamento e leitura, dentro de sua area de atuagéo, preenchendo relatorios diarios e
mensais das ocorréncias em conformidade com as leis e regulamentos vigentes;

2. - Vistoria lotes para verificar a existéncia de ligagdo de agua, para auxiliar o
departamento de langamento e leitura na emisséo de certidoes;

3.- Analisa os casos de divergéncia da leitura efetuada, verificando o consumo meédio do
cliente, utilizando o aparelho de medigéo (hidrometro) para elucidar o problema;

4 - Realiza a inspegao das instalagdes hidrossanitarias até o cavalete, visando instruir os
usuarios quanto a utilizagdo adequada dos servigos prestados pelo SAEAN, para
efeito da continuidade do fornecimento e para a verificagédo do cumprimento das
normas, regulamentos e demais legislagdes pertinentes, autuando quando necessario

!

os desvios de tubulagdes efou irregularidades propositais nos medidores;
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5. Comunica os usuarios sobre faturas que apresentam consumo excessivo, apos a
confirmagao através da critica, inclusive de org&os publicos;

6.- Realiza testes in loco para verificar a aferigéo de hidrémetros e emite laudo ao usuario;

7.- Realiza a substituigdo de hidrometros em casos de solicitacdo dos usuarios, fraudes
e/ou defeito e desgaste;

8.- Elabora resposta sobre assuntos pertinentes as suas atividades dos protocolos
juridicos, solicitagdes do PROCON e Ouvidoria;

9.- Efetua avisos de multas e outras autuagdes, obedecendo & legislagdo pertinente e
regulamentos internos;

10. - Realiza a entrega de cartas, avisos, notificagdes, contas de agua e esgoto;

11. - Autoriza as divisdes de ramal de ligagdes existentes;

12.- Acompanha as instalagdes de hidrémetros feitas pela equipe de manutencao,
quando necessario;

13.- Encaminha a seus superiores, qualquer iregularidade, quanto ao nao cumprimento
dos dispositivos legais pelos clientes;

14.- Efetua o corte do fornecimento de &gua, quando necessario, lacrando ou
interrompendo os condutores e quando regularizado faz a religagdo do fornecimento
de agua ao usuario;

15. - Acompanha e coordena o corte no ramal/rua;

16. - Realiza vistorias nos imoveis dos usuarios, atendendo com boa vontade, presteza e
padrées de ética profissional, sem distingao, fornecendo informagbes claras,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando quando necessarios outros setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

17 - Contribui em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos tecnicos
e administrativos da autarquia atendam as legislagdes em vigor;

18. - Zela pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e

do local de trabalho;
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19. - Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar acidentes, especialmente
por trabalhar com motocicleta;

20. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 305/2003 — 636/2019

Referéncia: 44

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e Carteira Nacional de Habilitagao - CNH “AB”

Jornada: 44 horas
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AJUDANTE GERAL

e Descrigdo Sumaria:

Realiza servigos (bragais) de limpeza, nas captagdes de tratamento de agualesgoto, limpeza
em geral em prédios pUblicos e manutengéo dos prédios municipais e outras atividades, para

manter as condigdes de higiene e conserva-los.

Descrigao Detalhada:

1. - Auxilia os encanadores, operadores de estagbes de tratamento, operadores de
maquinas, motoristas, pedreiros, bem como outros profissionais, em diversas areas da
autarquia, exercendo tarefas de natureza operacional em obras publicas, conservagao
e manutengéo dos prédios da autarquia;

2. - Auxilia os operadores das ETAs, ligando ou desligando as bombas conforme
solicitado, sempre atento ao funcionamento dos motores quanto a ruidos, vibragdes,
etc,

3. - Comunica seu superior imediato ou o operador que estiver em servigo nas ETAs,
qualquer anormalidade nos motores, na energia elétrica ou no local de trabalho;

4. - Realiza limpeza nos equipamentos das ETAs, sempre orientado pelo superior
imediato;

5. - Realiza carga e descarga e armazenamento de materiais, limpeza e capinagdo de
terrenos, conservacao de areas verdes e abertura de valas e terraplanagem;

6. - Auxilia na execugéo de tarefas em obras de construgéo, reforma, bem como na

manutencgéo dos prédios; (f
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7. - Efetua a remogao de entulhos de lixo;

8. - Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral em prédios publicos,
espanando, varrendo e lavando as dependéncias e banheiros;

9. - Procede a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixas-de-gorduras e esgotos,
assim como desentupir pias e ralos;

10.- Realiza a conservacgéo e limpeza do local de trabalho, das ferramentas, utensilios e
equipamentos de trabalho;

11.- Informa ao chefe imediato das irregularidades encontradas nas instalagdes das
dependéncias de trabalho;

12.- Zela pela conservagao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

13.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

14. - Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar acidentes;

15. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002 — 305/2003 - 477/2009
Referéncia: 16

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)
Jornada: 44 horas
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

o Descrigdo Resumida:

Realiza 0 planejamento para execugéo de atividades do setor de Recursos Humanos e

Departamento Pessoal, promovendo e organizando os trabalhos rotineiros, mensais e anuais.

o Descrigao Detalhada:

1. - Coordena elou executa o apontamento de horas, e as atividades inerentes a rotina
trabalhista e afastamentos, visando o pleno atendimento as exigencias legais;

2. - Orienta sobre a documentacdo necessaria para a admissédo e procedimentos
internos, a fim de garantir a integragéo dos servidores no ambiente de trabalho;

3. - Orienta sobre os beneficios concedidos pela autarquia, providenciando a entrega e
levantando informagbes necessarias para a manutengéo (inclusGes, alteragoes e
exclusdes), com a finalidade de assegurar o pagamento aos servidores;

4. - Presta atendimento e suporte aos servidores, fornecendo informagdes e orientagoes
a0s assuntos relacionados a folha de pagamento, procedimentos e normas internas;

5. - Informa aos subordinados sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos
e a situagao funcional de cada um,

6. - Elabora relatorios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagéo dos
servicos prestados;

7. - Desenvolve atividades relativas a analise, descricdo e classificagdo de cargos da
autarquia;

8. - Auxilia na realizagdo de estudos referentes a cargos e salarios, realiza pesquisas
salariais;

9. - Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
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10.- Realiza o enquadramento, reenquadramento, transposicao, remanejamento,
progressdes, concessao de licengas, transferéncias e demais atos pertinentes a vida
funcional dos servidores;

11.- Controla a validade dos concursos publicos e processos seletivos e pede abertura de
novos quando necessario;

12.- Solicita a abertura de inquéritos administrativos, sindicancias ou processos
administrativos disciplinares para apurar responsabilidades acerca de iregularidades
cometidas por servidores publicos;

13.- Aplica penalidades previstas na legislagéo especifica em vigor;

14.- Realiza e coordena a realizagéo de atividades voltadas para a capacitagéo e o
desenvolvimento de recursos humanos;

15.- Presta informagdes aos servidores, sobre o andamento de processos e demais
assuntos relativos a sua area de atuagéo;

16.- Examina e controla os processos administrativos protocolados;

17.- Emite, revisa e confere certiddes e declaragbes;

18.- Realiza todo processo de fechamento da folha de pagamento, envio de Audesp,
Prestagao de Contas ao Tribunal e Receita Federal, implantagéo e implementagao do
eSocial;

19.- Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

20. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei criagdo: 372/2004 alterada pela 636/2019

Referéncia: 39
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
Jornada: 40 horas ;
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria:

Executa atividades especificas administrativas e financeiras e atendimento ao publico, no

departamento que estiver lotado, executando trabalhos burocraticos que requerem constante

esforgo mental e visual, desde o minimo até o mais alto grau de complexidade.

1.-

4,

5.

6.
¥

8=

Descrigao Detalhada:

Digita textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo
formularios, guias, requisicdes de materiais/servigos;
- Efetua calculos aritméticos utilizando maquina de calcular e opera maquinas de
duplicaga@o de documentos;
- Recebe, prepara, encaminha, analisa e distribui correspondéncias, documentos,
guias, camés, utiizando meios de registros apropriados, efetuando 0s
encaminhamentos necessarios;
- Atende servidores, fornecedores ou municipes, pessoalmente ou por telefone,
fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas
as dificuldades apresentadas;
- Atende as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;
- Elabora agenda do chefe imediato;
- Organiza salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica,
material de apoio, didatico e pedagogico;

Elabora sumarios de transagdes, relatorios diérios, quinzenais, mensais, semestrais

elou anuais de atividades ou atendimentos realizados;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

9. - Analisa, confere e langa os dados em planilhas especificas, para demonstrativos de
trabalhos realizados e divulgagdo extema para os Orgaos efou instituicoes
competentes, registrando em formulério especifico;

10. - Digita oficios, memorandos, declaragdes efou certidoes, cuidando da apresentagao
estética, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades,
instituicdes ou 6rgaos competentes, protocolando para seguranca € confirmagéo do
destinatario;

11. - Arquiva correspondéncia, requisigdes, formularios e outros documentos, dispondo-0s
em ordem cronologica e alfabética ou por ordem de data de vencimento;

12.- Organiza planilhas eletronicas gravados em meio magnético, separando-0s ou
selecionando-os em pastas ou diretorios, por assuntos, materias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultas ou impressoes;

13.- Organiza documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados,
numerando e agrupando-os em lotes, quando necessario, para possibilitar maior
seguranca e agilidade na conferéncia das transagdes digitadas;

14.- Processa dados, transacbes e informagdes, através de programas ou sistemas
informatizados;

15.- Confere informagdes ou dados contidos em relatorios e/ou documentos, corrigindo
possiveis erros, para langamentos e registros em sistemas computadorizados;

16.- Analisa as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a
deteccdo dos registros ou langamentos incorretos, adotando procedimentos que
possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

17.- Opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

18.- Auxilia na execugao das atividades do funcionamento da administragéo municipal,
distribuindo e controlando os servigos de acordo com normas estabelecidas,

mantendo em ordem a documentagédo do departamento;
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19.- Participa de projetos ou plano de organizagdo dos servigos administrativos, para
garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

20.- Cumpre normas legais, regulamentos, decises e prazos estabelecidos para a
execugao dos trabalhos de responsabilidade no departamento em que estiver lotado;

21.- Providencia a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a
decis3o do departamento em que estiver lotado;

22.- Efetua periodicamente copias de seguranga (back-ups) dos arquivos de trabalho
gravados em microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;

23.- Participa, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagao
vinculados as rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta,
avaliagao e fornecimento de dados;

24. - Solicita a0 6rgdo competente a manutengao ou reparo dos equipamentos ou maoveis
defeituosos pertencentes ao setor;

25.- Elabora quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

26. - Executa os servigos referentes ao cerimonial;

27. - Participa de comissdes por indicagdo do superior imediato;

28.- Recebe processos solicitados por contribuintes, que deverao ser organizados em
ordem numérica, para colagem de etiquetas de identificagao;

29.- Atende o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

30.- Efetua calculos de taxas, tarifas e outros, quando necessarios, para fazer os
respectivos langamentos;

31.- Realiza a emissdo de contas e efetua a baixa de pagamentos de taxas, tarifas e
outros;

32.- Executa atividades relativas a cadastros de municipes, compreendendo registro,

exclusao e alteragéo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada;

$
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33 - Informa os horarios de atendimento, agenda visitas e atendimento profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

34. - Efetua registros, para controle de recebimentos, pagamentos e outras transacoes
financeiras, agindo de acordo com a técnica requerida;

35. - Presta informag&o sobre a rotina bancaria;

36.- Efetua pedido de empenho, elabora e confere relatorios de servigos prestados ou
prestacdo de contas, relacionando todas as notas fiscais, enviando aos setores
competentes, para que sejam efetuados os pagamentos correspondentes;

37.- Auxilia na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando debitos e créditos e
informando a existéncia de erros, se for o caso, a chefia imediata;

38 - Examina a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adota providéncias de interesse do
SAEAN;

39. - Confere documentos de receita, despesa e outros;

40. - Auxilia nos célculos, para a cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

41. - Auxilia no preparo de relagéo de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAEAN;

42.- Controla o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos
itens, para subsidiar a emiss&o das requisi¢bes de materiais;

43.- Atualiza registros e o cadastro de bens moveis do setor, informando ao orgéo
responsavel, através de formulario especifico, quaisquer alteragdes no patriménio;
44.- Cadastra codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos,

mantendo atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

45.- Cadastra, pesquisa, altera, requisita e codifica todos os materiais, produtos e
servicos existentes e solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do

Almoxarifado por departamento ou setor;
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46. - Confere documentos, requisicdes, notas fiscais, autorizagdes de empenho, pedidos
de materiais e servicos, analisando os dados constantes para liberagéo da compra e
cadastramento no Almoxarifado;

47.- Recebe. seleciona e distribui materiais solicitados e recebidos, encaminhando-o0s aos
setores solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando 0
registro do devido recebimento do solicitante;

48.- Organiza e etiqueta os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de
acordo com instrucdes do almoxarifado;

49.- Executa a distribuicdo de material requisitado e controla entrada e saida de
documentos;

50. - Confere documentagéo referente a contratagao de funcionarios;

51.- Emite certiddes, declaragdes, 2% via de contra-cheques e outras solicitagdes dos
servidores;

52. - Providencia cracha, cartdo de ponto/folha de frequéncia e vale-transporte;

53.- Elabora e atualiza as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes
3 vida funcional dos servidores, como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e
licencas diversas), dias trabalhados, calculos de férias, rescisoes, gratificagdes para
efeito legal dos atos do servico publico e para realizagéo de pagamentos e descontos
em folha;

54. Organiza as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando, anexando
pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas existentes;
55.Controla e acompanha a tramitagdo dos processos administrativos, atraves de
inclusGes, alteracdes, exclusdes e consultas dos dados ao sistema informatizado;

56.- Elabora folha de pagamento, efetuando os calculos para preenchimento das guias
relativas as obrigagdes sociais;

57.- Controla contratos e convénios, acompanhando a tramitagéo legal;

58.- Realiza os lancamentos de contratos e licitagdes no portal de transparéncia e no

sistema Audesp, sendo o responsavel pelos mesmos;
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59. - Auxilia na elaborag&o e renovagéo de contratos;

60.- Cuida das publicagdes de avisos de abertura de licitagOes, extratos de contratos e
contratos aditados;

61.- Auxilia na coordenacdo do processo licitatorio, conduzindo a sessao publica do
pregao;

62.- Efetua cotagdes de prego e realiza a compra de materiais, equipamentos e a
contratacdo de prestagéo de servigos, conforme a modalidade apropriada de licitagao;

63. - Elabora e/ou auxilia na elaboragao de editais de licitagdes e seus anexos;

64.- Confere documentagdo necessaria, conforme edital do certame, de empresas
participantes de licitagao;

65. Participa de licitagdes em geral, quando necessario, realizando leituras de atas e
termos de rentncia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as
normas legais e procedimentos administrativos;

66.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar acidentes;

67.- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei criagao: L.C. 263/2002 - 305/2003
Referéncia; 26

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
Jornada: 40 horas
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria:

Executa atividades especificas administrativas e financeiras e atendimento ao publico, no

departamento que estiver lotado, executando trabalhos burocraticos que requerem constante

esforgo mental e visual, desde o minimo até o mais alto grau de complexidade.

1.-

Descrigao Detalhada:

Digita textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo
formularios, guias, requisigdes de materiais/servigos;
- Efetua calculos aritméticos utilizando maquina de calcular e opera maquinas de
duplicagao de documentos;
- Recebe, prepara, encaminha, analisa e distribui correspondéncias, documentos,
guias, camés, utiizando meios de registros  apropriados, efetuando 0s
encaminhamentos necessarios;
- Atende servidores, fornecedores ou municipes, pessoalmente ou por telefone,
fornecendo informagbes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas
as dificuldades apresentadas;
- Atende as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes;
- Elabora agenda do chefe imediato;
- Organiza salas para reunioes, convocando participantes, preparando estrutura fisica,
material de apoio, didatico e pedagogico;

Elabora sumarios de transacoes, relatorios diarios, quinzenais, mensais, semestrais

elou anuais de atividades ou atendimentos realizados;
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9. - Analisa, confere e lanca os dados em planilhas especificas, para demonstrativos de
trabalhos realizados e divulgagdo externa para os 0rgaos efou instituigoes
competentes, registrando em formulario especifico;

10. - Digita oficios, memorandos, declaragdes elou certiddes, cuidando da apresentagao
estética, utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades,
instituicdes ou 6rgaos competentes, protocolando para seguranga e confirmagao do
destinatario;

11. - Arquiva correspondéncia, requisigdes, formularios e outros documentos, dispondo-0s
em ordem cronologica e alfabética ou por ordem de data de vencimento;

12.- Organiza planilhas eletronicas gravados em meio magnético, separando-0s ou
selecionando-os em pastas ou diretorios, por assuntos, matérias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultas ou impressoes;

13.- Organiza documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados,
numerando e agrupando-os em lotes, quando necessario, para possibilitar maior
seguranca e agilidade na conferéncia das transacoes digitadas;

14.- Processa dados, transagdes e informagdes, através de programas ou sistemas
informatizados;

15.- Confere informagdes ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo
possiveis erros, para langamentos e registros em sistemas computadorizados;

16.- Analisa as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a
deteccdo dos registros ou langamentos incorretos, adotando procedimentos que
possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

17.- Opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

18.- Auxilia na execucdo das atividades do funcionamento da administragéo municipal,
distribuindo e controlando os servicos de acordo com normas estabelecidas,

mantendo em ordem a documentag&o do departamento;
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19.- Participa de projetos ou plano de organizagao dos servicos administrativos, para
garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

20.- Cumpre normas legais, regulamentos, decisdes e prazos estabelecidos para a
execugao dos trabalhos de responsabilidade no departamento em que estiver lotado;

21.- Providencia a instrugdo de processos e expedientes que devam ser submetidos a
decisao do departamento em que estiver lotado;

22.- Efetua periodicamente copias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho
gravados em microcomputador, mantendo as armazenadas em local seguro;

23.- Participa, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagéo
vinculados s rotinas do setor, buscando agilizar os procedimentos de coleta,
avaliagéo e fornecimento de dados;

24. - Solicita a0 6rgdo competente a manuteng&o ou reparo dos equipamentos ou moveis
defeituosos pertencentes ao setor,

25. - Elabora quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas € graficos em
geral;

26. - Executa os servigos referentes ao cerimonial;

27. - Participa de comissdes por indicagdo do superior imediato;

28.- Recebe processos solicitados por contribuintes, que deverao ser organizados em
ordem numérica, para colagem de etiquetas de identificagao;

29.- Atende o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

30.- Efetua calculos de taxas, tarifas e outros, quando necessérios, para fazer os
respectivos langamentos;

31.- Realiza a emiss&o de contas e efetua a baixa de pagamentos de taxas, tarifas e
outros;

32.- Executa atividades relativas a cadastros de municipes, compreendendo registro,

exclus3o e alteragao cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada;
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33.. Informa os horarios de atendimento, agenda visitas e atendimento profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

34.- Efetua registros, para controle de recebimentos, pagamentos e outras transagdes
financeiras, agindo de acordo com a técnica requerida;

35. - Presta informagao sobre a rotina bancaria;

36.- Efetua pedido de empenho, elabora e confere relatorios de servigos prestados ou
prestagdo de contas, relacionando todas as notas fiscais, enviando aos setores
competentes, para que sejam efetuados os pagamentos correspondentes;

37.- Auxilia na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando debitos e créditos e
informando a existéncia de erros, se for o caso, a chefia imediata;

38.- Examina a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, pbsigﬁes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adota providéncias de interesse do
SAEAN;

39. - Confere documentos de receita, despesa e outros;

40. - Auxilia nos calculos, para a cobranga de tributos, bem como calculos de acrescimos
por atraso no pagamento dos mesmos;

41. - Auxilia no preparo de relagao de cobranga e pagamentos efetuados pelo SAEAN;

42.- Controla o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos
itens, para subsidiar a emissdo das requisi¢des de materiais;

43.- Atualiza registros e o cadastro de bens moveis do setor, informando ao 6rgao
responsavel, através de formulario especifico, quaisquer alteragdes no patrimonio;
44.- Cadastra codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos,

mantendo atualizado o Cadastro Geral de Produtos e Fornecedores;

45.- Cadastra, pesquisa, altera, requisita e codifica todos os materiais, produtos e
servigos existentes e solicitados, verificando os dados no Cadastro Geral do

Almoxarifado por departamento ou setor;
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46.- Confere documentos, requisigdes, notas fiscais, autorizagdes de empenho, pedidos
de materiais e servicos, analisando os dados constantes para liberagao da compra e
cadastramento no Almoxarifado;

47. - Recebe, seleciona e distribui materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos
setores solicitantes, acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o
registro do devido recebimento do solicitante;

48.- Organiza e etiqueta os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de
acordo com instrucdes do almoxarifado;

49.- Executa a distribuigdo de material requisitado e controla entrada e saida de
documentos;

50. - Confere documentagéo referente a contratagéo de funcionarios;

51.- Emite certiddes, declaragdes, 22 via de contra-cheques e outras solicitagdes dos
servidores;

52.- Providencia cracha, cartdo de ponto/folha de frequéncia e vale-transporte;

53.- Elabora e atualiza 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 ferias, rescisoes, gratificagdes para
efeito legal dos atos do servigo publico e para realizagao de pagamentos e descontos
em folha;

54. Organiza as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando, anexando
pedidos e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas existentes;
55.Controla e acompanha a tramitagdo dos processos administrativos, atraves de
inclusdes, alteragoes, exclusdes e consultas dos dados ao sistema informatizado;

56.- Elabora folha de pagamento, efetuando os célculos para preenchimento das guias
relativas as obrigagdes sociais;

57.- Controla contratos e convénios, acompanhando a tramitagao legal;

58.- Realiza os langamentos de contratos e licitagdes no portal de transparéncia e no

sistema Audesp, sendo o responsavel pelos mesmos;
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59. - Auxilia na elaboragéo e renovagao de contratos;

60.- Cuida das publicagbes de avisos de abertura de licitagdes, extratos de contratos e
contratos aditados;

61.- Auxilia na coordenacdo do processo licitatorio, conduzindo a sesséo publica do
pregao;

62.- Efetua cotagdes de preco e realiza a compra de materiais, equipamentos e a
contratagéo de prestagdo de servicos, conforme a modalidade apropriada de licitagao;

63. - Elabora e/ou auxilia na elaboragéo de editais de licitagdes e seus anexos;

64.- Confere documentagdo necessaria, conforme edital do certame, de empresas
participantes de licitagéo;

65. Participa de licitagbes em geral, quando necessario, realizando leituras de atas e
termos de rendncia, consultando documentos em fontes disponiveis, para atender as
normas legais e procedimentos administrativos;

66.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar acidentes;

67. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002 - 636/2019
Referéncia: 26
Escolaridade: Ensino Medio Completo (7)

Jornada: 40 horas
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE

e Descrigao Sumaria:

Auxilia na execugdo dos servigos inerentes a Divisdo de Contabilidade, controlando,

conferindo e registrando documentos do setor.

Descri¢ao Detalhada:

—_—

. - Examina a correspondéncia que |he é encaminhada, analisando e reunindo as

informagdes necessarias, conferindo e enviando respostas;

2. - Prepara registros dos documentos e efetua arquivos de pastas, registro de materiais,
livros e fichas;

3. - Confere documentagéo, efetuando calculos necessarios, para fazer os respectivos
langamentos contabeis;

4. - Efetua registros e servicos de digitagdo em sistemas informatizados das fichas,
relatorios, pastas, e arquivos de empenhos e documentos contabeis;

5. - Atualiza e classifica as despesas e as receitas contabeis e a lista de fornecedores;

6. - Segue o cronograma de pagamentos de fornecedores, impostos e recolhimentos, por
transferéncias bancarias ou cheques, sem atrasos;

7. - Auxilia na elaboragéo da conciliagéo bancaria;

8. - Distribui comunicados em geral, elabora empenhos para pagamento, auxilia na
elaboracéo de calculos, de balangos e balancetes e orgamento da autarquia;

9. - Auxilia na execugdo das atividades do funcionamento da autarquia, executando os
servigos de acordo com normas estabelecidas, mantendo em ordem a documentagao
do departamento;,

10.- Cumpre normas legais, regulamentos, decisbes e prazos estabelecidos para a

execugao dos trabalhos de responsabilidade no setor;
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11.- Expede instrugdes necessarias @ manutengéo da regularidade dos servigos sob sua
responsabilidade;

12.- Atende servidores e fornecedores, pessoalmente ou por telefone, fornecendo
informagGes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e
encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades
apresentadas;

13.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencgéo preconizadas, para evitar acidentes;

14. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 305/2003 - 636/2019
Referéncia: 44
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)

Jornada: 40 horas
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AUXILIAR DE COPA E COZINHA

Descrigdo Sumaria:

Executa fungdes atinentes ao servigo de copa e cozinha, servicos de preparo de alimentos,

cafés, chas, sucos e equivalentes.

Descrigao Detalhada:

. - Serve diretamente a administragdo, zelando pela ordem e limpeza da cozinha;

- Prepara e distribui alimentos e bebidas juntos as reparticbes em horarios pre-
determinados ou quando solicitado;

- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizagdo, e mantém as dependéncias da copa e cozinha, seguindo as normas de
limpeza e higiene;

- Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral, especificamente na cozinha e outros,
varrendo, lavando e higienizando as dependéncias, tirando o lixo, para manter as
condi¢des de higiene e conservagao;

- Cuida da higiene pessoal e da lavagem de aventais, guardanapos e outros;

- Recebe, armazena e controla estoque dos produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a sua reposigdo sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da unidade;

- Zela pela conservagéo dos utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-0s nos locais adequados;

- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;
- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente

todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

10. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 305/2003
Referéncia: 16
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas
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AUXILIAR DE MANUTENGAO

Descrigao Resumida:

Executa tarefas de manutengdo em geral acompanhando os profissionais de cada érea,

sempre que requisitado.

Descrigédo Detalhada:

. - Executa servigos de manutengdo de méaquinas, motores, aparelhos e equipamentos

utilizados nos sistemas de agua e esgoto, reparando ou substituindo pecas, fazendo
0s ajustes, regulagem e lubrificacdes convenientes;

- Utiliza ferramentas, méquinas e instrumentos de medigéo e controle para assegurar o
funcionamento regular e eficiente do reparo efetuado;

- Auxilia na remogéo de sistemas de motobomba, bombas e turbinas de impulsao de
agua e esgotos;

- Executa, sob orientagdo, a instalagédo de aparelhos e equipamentos elétricos e
mecanicos;

- Executa, sob orientagéo, o conserto e a manutengéo dos aparelhos e equipamentos
elétricos e mecanicos;

- Executa os servigos de manutengdo preventiva e corretiva dos aparelhos e
equipamentos elétricos e mecanicos;

- Promove e / ou executa sob supervisdo, a desmontagem e a montagem de
aparelhos e equipamentos elétricos e mecanicos, para realizar os reparos
necessarios;

- Promove e/ou executa os servigos de recuperagéo e manutencéo de ferramentas;

- Executa servigos com solda elétrica e de corte com macarico e acetileno;
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10.- Executa, sob orientagdo, os servigos de instalagao, reparos e revisdes de circuitos
elétricos, bem como as revisdes em aparelhos e acessorios eletromecanicos;

11.- Auxilia na promogao e/ou dos servicos de inspegéo nos aparelhos e equipamentos,
visando a identificar e/ou prevenir possiveis defeitos;

12.- Cumpre as normas sobre higiene e seguranga do trabalho, no que tange aos
sistemas de seguranga e protegdo dos aparelhos e equipamentos, elétricos e
mecanicos;

13. - Presta informagdes efou esclarecimentos a seus superiores quando solicitado;

14. - Requisita material necessario a execugao das atribuigdes tipicas do cargo;

15.- Zela pela limpeza, conservagao e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

16.- Zela pela conservagado das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-o0s e armazenando-0s nos locais adequados;

17.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

18.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar acidentes;

19. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 305/2003
Referéncia: 16
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)

Jornada: 44 horas



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARTUR NOGUEIRA
(Bergo da Amizade)
PACO MUNICIPAL “PREFEITO JACOB STEIN”
Rua 15 de Novembro, n° 1.400 - Artur Nogueira - SP - CEP 13165-025
CNPJ 45.735.552/0001-86  Fone (19) 3827-9700

e-mail: contato@arturnogueira.sp.gov.br site: www.arturnogueira.sp.gov.br

AUXILIAR DE MECANICO

Descri¢gao Resumida:

Auxilia na montagem, desmontagem, ajustes, instalagdo e reparacdo de equipamentos

mecanicos, como: magquinas, motores de veiculos e auxilia na manutengéo corretiva e

preventiva nas ETAs, ETEs, elevatorias de esgoto, pogos artesianos, captagbes de agua

bruta, reservatorios em geral e a montagem de sistemas de bombeamento a serem

implantados no setor.

Descrigao Detalhada:

. - Auxilia a manutencdo em bombas, como troca de selo mecanico, gaxeta e

acessorios de sua rede de recalque e sucgao (registros, valvulas, etc);

- Auxilia a manutencéo preventiva e corretiva, em painéis elétricos 110/220/380 volts,
com acompanhamento de seu superior imediato;

- Auxilia a montagem e manutengao em redes de ferro fundido, pcv e galvanizado,
sendo elas roscaveis, flangeadas ou soldaveis;

- Dirige veiculos para realizagao do seu trabalho;

- Auxilia a manutencao predial, quando o servigo a ser executado, ndo necessitar de
méo de obra especializada, como pequenos consertos em instalagbes elétricas e
hidraulicas e civil;

- Auxilia diariamente a manuteng@o mecanica de maquinas, equipamentos e veiculos
da autarquia, atendendo a uma programagao definida pelo superior ou conforme
solicitagdo de servigo, utilizando- se de material e aparelhos portéteis (chaves,
alicates, instrumento de medigéo, equipamento de solda oxi-acetilénica ou elétrica,

entre outros);
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7. - Desmonta equipamentos, maquinas e veiculos, revisa e repara defeito, substitui
pecas, lubrifica, torna a montar e testa o servigo realizado, liberando sua utilizag&o;

8. - Verifica semanalmente o nivel de 6leo das maquinas, veiculos e equipamentos, se
necessario, completa o nivel de acordo com as especificagdes do fabricante;

9. - Auxilia montagens e instalagbes mecanicas de novas méaquinas e equipamentos,
atuando em conjunto com a equipe de fornecedor ou fabricante ou sob orientagao do
superior;

10.- Acompanha, se necessario, profissionais terceirizados em servigos de manutengao
para efeitos de treinamento ou da suporte e orientagéo;

11.- Zela pela ordem e limpeza do local de trabalho, material, ferramenta, maquinas e
equipamentos utilizados na sua atividade;

12.- Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-0s e armazenando-os nos locais adequados;

13. - Observa os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

14.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar acidentes;

15. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 263/2002

Referéncia: 16

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH
IﬁAB))

Jornada: 44 horas
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CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

e Descricao Resumida:

Supervisiona, organiza e dirige os trabalhos inerentes & contabilidade, planejando e
orientando sua execugéo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar
elementos necessarios & elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagéo patrimonial e

financeira da autarquia.
e Descri¢ao Detalhada:

1. - Coordena a divisdo, na execugao de todas as atividades da sua unidade, planejando,
promovendo e organizando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal
das atividades e de todos os setores a ela dependentes;

2.- Realiza o planejamento do sistema de registros e operagbes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais e normas do Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo, possibilitando o controle contabil e orgamentario;

3. - Inspeciona a escrituragdo de livros contabeis, verificando se os registros
correspondem aos documentos de origem;

4. - Coordena a conciliagéo de contas, conferindo saldos e verificando possiveis erros;

5. - Organiza e assina balancetes, balangos e demonstrativos de contas;

6. - Elabora relatorios periodicos sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira,
para possibilitar a avaliagdo da autarquia;

7. - Planeja a execugéo das atividades prestando aos subordinados informagoes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada
um;

8. - Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagao do
trabalho;

9. - Acompanha a execugao da Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Plano Plurianual;
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10.- Orienta na preparagao de empenhos, liquidagdes, ordem e baixa de pagamento de
fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de pagamento;

11.- Orienta 0 recebimento e conferéncia das notas fiscais dos fornecedores ou
prestadores para efeito de pagamento;
- Fiscaliza a prestagao de contas de convenio;
- Elabora balancetes, demonstrativos de balango, preparando os mesmos para
publicagao;

12.- Coordena a prestaco de contas de recursos oriundos de orgéos Estaduais, Federais
e outros;

13.- Auxilia no planejamento dos  planos e programas  de andlise  sobre 0
funcionamento dos contratos financeiros e contabeis, transagdes, normas, rotinas e
procedimentos;

- Encaminha e resolve pedidos de seus subordinados, opinando quando couber sobre
suas atividades;

14. - Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

15.- Organiza as escalas de trabalho e férias de seus subordinados;

16.- Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar acidentes;

17.- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor Administrativo e

Financeiro.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002

Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Superior (9) em Ciéncias Contabeis com Registro no Conselho de
Classe “CRC"

Jornada: 40 horas
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CONTROLADOR INTERNO

e Descrigao Sumaria:

Fiscaliza e controla os setores: contabil, financeiro, orgamentéario, operacional e patrimonial do
SAEAN, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, sendo oficiado o Tribunal de

Contas quando necessario.

o Descrigao Detalhada:

1. - Avalia o cumprimento das Metas previstas na Lei Municipal que estima a receita e
fixa a despesa do SAEAN;

2. - Fiscaliza a legalidade dos resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial do SAEAN;

3. - Assina o relatorio de Gestdo Fiscal em conjunto com o Presidente Superintendente,
também, com o responsavel pela administragao financeira (art. 54, paragrafo Unico da
LRF);

4. - Apoia o controle externo no exercicio de sua fungéo institucional;

5. - Fiscaliza o departamento de contabilidade acerca das informagdes enviadas a
AUDESP, ou projeto que vier a substitui-la, analisando os prazos e os dados de envio,
como também a padronizagao das informagoes;

6. - Analisa processos licitatorios quando da elaboragéo do termo de referéncia;

7. - Analisa as ordens de pagamento, com o ateste do fiscal designado, indicando o
cumprimento de acordo com o instrumento contratual e instrumento vocatério;

8. - Verifica o cronograma fisico-financeiro das obras e servigos ou aquisicao de
materiais e equipamentos, se desenvolvem de acordo com a respectiva ordem de
servico, nota de empenho e com o estabelecido na portaria que instituiu o Sistema de
Controle Interno;
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9. - Verifica se esta sendo providenciada a recondugéo da despesa de pessoal, da divida
consolidada a seus limites fiscais (art. 59, Ill e IV da LRF);

10.- Exige o fiel cumprimento das leis e outros atos normativos, inclusive a formagao de
processo administrativo devidamente numerado;

11.- Verifica e aprimora o controle contabil, financeiro, orgamentério, operacional e
patrimonial do SAEAN, quanto & legalidade, economicidade, razoabilidade, aplicagao
das subvencdes, contribuigdes e auxilios, determinando os aprimoramentos
necessarios;

12. - Determina, acompanha e avalia a execugao de auditorias;

13.- Analisa e avalia a Prestagdo de Contas anual do SAEAN a ser encaminhada ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

14. - Elabora e apresenta relatérios periodicos;

15.- Emite juntamente com o Presidente Superintendente instrugdes normativas com a
finalidade de normatizar questdes sobre rotinas de trabalho e esclarecer dividas sobre
procedimentos de controle;

16.- Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar acidentes;

17. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 636/2019

Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Superior (9) em Administragao, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestéo de
Politicas Publicas ou Economia.

Jornada: 40 horas
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ENCANADOR

o Descrigao Sumaria:
Executa trabalhos de manutengdo e conservagéo hidraulica, montando conjuntos hidraulicos,

realizando ampliagdes ou modificagbes nas instalagGes dos sistemas de abastecimento de

agua e de coleta de esgoto, bem como zela pelo seu perfeito funcionamento.

Descrigao Detalhada

1. - Monta, instala e conserva sistemas de tubulagdo de material metalico ou nao
metalico, de alta ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos, utilizando
dispositivos mecanicos para possibilitara condugao de agua ou esgoto;

2. - Realiza testes operacionais de pressao de fluidos e testes de estanqueidade;

3. - Protege instalagdes e faz manutengGes em equipamentos e acessorios;

4. - Estuda e executa projetos, analisando desenhos esquemas e especificagdes e outras
informagdes, para programar o roteiro de operagoes;

5. - Separa materiais conforme medidas e tipos, confere validade dos materiais,
inspeciona materiais;

6. - Prepara local para instalagdo, marca local definido para instalagéo, isola local de
trabalho, abre rasgos paredes, lajes, pisos ou valas, acondiciona materiais no local de
instalagao e fixa suportes;

7. - Corta tubos, abre roscas nas tubulagdes, alinha tubos conforme angulo especificado,
encaixa conexdes, encurva tubos, cola tubulagdes, monta kit’s, identifica, assenta e
veda tubulagdes, interliga redes a ramais (pontos de consumo), instala acessorios e
equipamentos, une tubulagoes, fixa redes, identifica com cores as tubulagdes
conforme finalidade;

8. - Instala mandmetros na rede, pressuriza a rede, determina tempo de durag&o do

teste, monitora teste no mandmetro e na rede, corrigindo possiveis falhas na vedagao; |
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9. - Redige relatorios de servigos, preenche requisigbes de materiais;

10.- Executa tarefas de montagem, modificagéo e conservagao de conjuntos hidraulicos
na unidade em que trabalha, tubulagao para gua, esgoto, valvulas, boias, instalagoes
sanitarias e tubulagdes de sistema de captagao, tratamento e adugao de agua;

11.- Realiza as tarefas a partir de mapas, croquis ou instrugdes verbais, fazendo a
previsdo do material a ser gasto no trabalho;

12.- Repara conjuntos hidraulicos, localizando defeitos e vazamentos, e procedendo ao
conserto necessario: soldagem, desentupimento, substituicdo de pegas, € outras
atividades correlatas;

13. - Zela pelo perfeito funcionamento das instalagdes;

14.- Utiliza diversas ferramentas mecanica, hidraulicas ou elétricas, tais como: marreta,
chumbadeira, grifo, tarraxa, morsa, serras, prumo, nivel, furadeira, policorte em geral,
bomba de sucgao;

15. - Efetua cortes e religagao do fornecimento de agua;

16. - Executa trabalhos de manutengéo corretiva nas ETAs, ETEs, elevatérias de esgoto,
pogos artesianos, captagdes de agua bruta, reservatérios em geral e realiza
montagem de sistemas de bombeamento a serem implantados no setor.

17.- Realiza manutengdo em bombas, como troca de selo mecanico, gaxeta e acessorios
de sua rede de recalque e sucgao (registros, valvulas, etc);

18.- Realiza a manutencéo preventiva e corretiva, em paineis elétricos 110/220/380 volts,
com acompanhamento de seu superior imediato;

19.- Realiza a montagem e manutencéo em redes de ferro fundido, pcv e galvanizado,
sendo elas roscaveis, flangeadas ou soldaveis;

20.- Realiza inspegbes periddicas nas elevatorias de esgoto, realizando limpeza no
gradeamento, nas sucgdes e rotores das bombas quando necessario;

21.- Realiza inspegdes periddicas em pogos artesianos, observando sempre a vazéo das
bombas e corrente elétrica dos motores;

22. - Dirige veiculos para realizagdo do seu trabalho;
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23. - Realiza a manutengéo predial, quando o servigo a ser executado, nao necessitar de
méo de obra especializada, como pequenos consertos em instalagoes elétricas €
hidraulicas e civil;

24.- Realiza manobras para controle de pressdo e vazdo em redes e reservatorios de
agua potavel;

25.- Realiza desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e
equipamentos necessarios;

26.- Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-o0s e armazenando-0s nos locais adequados;

27.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

28.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

29. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 263/2002 - 636/2019

Referéncia: 36

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e Carteira Nacional de Habilitagao - CNH
‘AR’

Jornada: 44 horas
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ENCARREGADO DE SERVIGO DE AGUA E ESGOTO

e Descrigao Sumaria:

Coordena e acompanha os servicos de seus subordinados, na manutengéo das estacoes de
tratamento de agualesgoto, na operagdo e manutengéo em captagdes de agua bruta, pogos
artesianos, elevatorias de esgoto, reservatorios de agua tratada, distribuigdo de agua potavel,

controle de presséo nas redes, controle no sistema de macromediag&o e telemetria e outros,

Descri¢ao Detalhada:

1. - Realiza as tarefas determinadas pelo chefe de manutengao, quanto as execugdes dos
servicos de toda manuteng&o, mecanica e elétrica do departamento;

2. - Realiza manutengdes especificas que requer o uso de ferramentas e equipamentos
especiais para o desenvolvimento, do departamento;

3. - Realiza e acompanha a manutengdo corretiva e preventiva, em painéis elétricos
110/220/380 volts para acionamento dos motores nos setores de agua e esgoto;

4. - Acompanha os servicos executados em meédia tensdo, nos padrdes de entrada de
energia, transformadores, iluminagéo, etc;

5. - Programa e organiza manutengao preventiva e corretiva nas elevatorias de esgoto, com
limpeza periddica no gradeamento;

6. - Programa e organiza a limpeza nos rotores das bombas e inspegéo em painéis elétricos;

7. - Programa e organiza a manutengao corretiva e preventiva nas captagdes de agua bruta
(bombas, painéis elétricos, valvulas e conexdes, etc);

8. - Programa e organiza manuteng@o corretiva e preventiva em pogos artesianos e
reservatorios de distribuigdo, bombeados ou por gravidade;

9. - Requisita materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho,

encaminhando o pedido a unidade de compras da autarquia;
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10.- Orienta seus subordinados quanto & conservagdo de ferramentas, equipamento e
veiculos usados pelo departamento;

11.- Orienta os subordinados do seu departamento quanto a seguranga nos servicos a serem
executados, o uso de EPIs e EPCs, devido exposicéo a eletricidade e esgoto;

12.- Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranca, seguindo todas
as medidas de prevencao para evitar acidentes;

13. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002

Referéncia: 39

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e Carteira Nacional de Habilitagédo - CNH “AB’
Jornada: 40 horas
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FAXINEIRA

Descrigao Sumaria:

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral em prédios publicos, espanando, varrendo e

lavando dependéncias, méveis, utensilios e instalagdes, para manter as condigdes de higiene

e conserva-los.

Descrigao Detalhada:

. - Conhece os equipamentos, produtos e utensilios para cada tipo de limpeza, usando

0s produtos sem desperdicios;

- Remove o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-
os ou limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar a
organizacao e limpeza;

- Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os e lavando-os ou passando
aspirador de pd, para retirar poeira e detritos;

-Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adomo, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sabdo ou em outro meio adequado, para manter a boa
aparéncia dos locais;

- Procede a lavagem de vidros, ralos e caixas de gorduras;

- Lava e arruma banheiros e toaletes, utilizando sabao, detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em
condigOes de uso;

- Controla a quantidade de utensilios e produtos utilizados, solicitando a reposi¢éo e
fazendo uma previsdo para determinado periodo;

- Coleta o lixo dos depositos, recolhendo-o em latdes, para deposita-lo na lixeira ou no

incinerador;
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9. - Ajuda na remog&o ou arrumagdo de méveis ou utensilios;

10.- Conserva os equipamentos de trabalho, mantendo-os em seguranga durante a sua
utilizagao;

11.- Comunica a chefia imediata, problemas observados no seu trabalho, manutengao,
quebra de algum mével ou equipamentos de trabalho;

12.- Zela pela conservacdo dos utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados;

13.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

14.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar acidentes;

15. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 636/2019

Referéncia: 26

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)
Jornada: 44 horas
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LEITURISTA

Descricao Resumida:

Executa servicos de leitura em hidrometros, observando o equipamento, registrando o

consumo e constatando irregularidades, para fornecer informages destinadas ao calculo do

consumo, sendo o servico executado com equipamentos de informatica e sistema operacional
Android.

Descrigdo Detalhada:

. - Realiza a leitura de hidrometros, impressao e entrega simultanea de faturas;

- Atende ao plblico no que se refere a dividas referentes ao consumo do imovel,
dados impressos nas contas de agua e esgoto e forma de calculo das tarifas;

- Verifica o estado geral de conservagdo dos hidrometros, garantindo seu bom
funcionamento para uma marcagao efetiva, bem como suas instalagoes;

- Realiza fiscalizag&o, verificagdo da quantidade de economias existentes no mesmo
imovel, classificagao incorreta no que tange ao tipo de imével (residencial, comercial,
industrial, outros), atualizagdes cadastrais e irregularidades nos hidrometros;

- Realiza a inspegéo visual do lacre dos hidrémetros e verifica a dificuldade de acesso
a leitura;

- Reporta irregularidades encontradas nas ligagdes para a tomada de providéncias;

- Realiza a identificagdo das unidades consumidoras fora da rota normal de leituras ou
que promoveram a auto ligagao;

- Verifica e inspeciona as unidades consumidoras inativas com tomada de leitura,
quando houver hidrémetros;

- Realiza a entrega de comunicados de débito, materiais de carater informativo ou

documentos solicitados pelo superior;
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10. - Confere as informagdes, dados e qualidade de impress&o da fatura antes da entrega;

11. - Utiliza a tabela de ocorréncia de leitura;

12.- Relata problemas observados na rota de trabalho pertinente a autarquia;

13.- Dirige carro efou moto da frota da autarquia para desempenhar suas atribui¢oes;

14. - Promove a limpeza e conservagao dos equipamentos de trabalho, mantendo-os em
seguranga durante a sua utilizagdo em campo;

15.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

16.- Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-0s nos locais adequados;

17.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

18.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencéo preconizadas, para evitar acidentes;

19. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 636/2019

Referéncia: 26

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7) e Carteira Nacional de Habilitagao - CNH “AB”
Jornada: 44 horas
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MECANICO

e Descrigao Sumaria:

Monta, desmonta, ajusta, instala e repara equipamentos mecanicos, como: maquinas,
motores de veiculos, preparando estimativas detalhadas das quantidades e custos dos
materiais e mao-de-obra necessaria a execugao dos reparos e realiza a manutengéo corretiva
e preventiva nas ETAs, ETEs, elevatorias de esgoto, pogos artesianos, captagbes de agua
bruta, reservatorios em geral e a montagem de sistemas de bombeamento a serem

implantados no setor.

Descrigao Detalhada:

1. Realiza manutengdo em bombas, como troca de selo mecanico, gaxeta e acessorios
de sua rede de recalque e sucgao (registros, valvulas, etc);

2. - Realiza a manutengéo preventiva e corretiva, em painéis elétricos 110/220/380 volts,
com acompanhamento de seu superior imediato;

3. - Realiza a montagem e manutencao em redes de ferro fundido, pcv e galvanizado,
sendo elas roscaveis, flangeadas ou soldaveis;

4. - Realiza inspecdes periodicas nas elevatorias de esgoto, realizando limpeza no
gradeamento, nas sucgdes e rotores das bombas quando necessario;

5. - Realiza inspeg¢des periddicas em pogos artesianos, observando sempre a vazao das
bombas e corrente elétrica dos motores;

6. - Dirige veiculos para realizagao do seu trabalho;

7. - Realiza a manutengé&o predial, quando o servigo a ser executado, ndo necessitar de
méo de obra especializada, como pequenos consertos em instalacdes elétricas e

hidraulicas e civil;
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8. - Realiza manobras para controle de presséo e vazdo em redes e reservatorios de
agua potavel;

9. - Realiza diariamente a manutencao mecanica de maquinas, equipamentos e veiculos
da autarquia, atendendo a uma programagéo definida pelo superior ou conforme
solicitagdo de servigo, utilizando- se de material e aparelhos portateis (chaves,
alicates, instrumento de medicéo, equipamento de solda oxi-acetilénica ou elétrica,
entre outros);

10.- Desmonta equipamentos, maquinas e veiculos, revisa e repara defeito, substitui
pecas, lubrifica, torna a montar e testa o servigo realizado, liberando sua utilizagao;
11.- Interpreta desenhos e esquemas mecanicos, para localizagdo das falhas e faz

orientagdes;

12.- Solicita a remogao, substituicao, reparo de pegas e equipamentos por assisténcia
técnica especializadé, se necessario;

13.- Solicita orgamentos de servigos ou compra de materiais para reposi¢ao de estoque
ou novas tarefas, emitindo requisicdes necessarias para aprovagao do seu superior;
14. - Verifica semanalmente o nivel de 6leo das maquinas, veiculos e equipamentos, se

necessario, completa o nivel de acordo com as especificagdes do fabricante;

15. - Participa eventualmente de montagens e instalagdes mecanicas de novas maquinas
e equipamentos, atuando em conjunto com a equipe de fornecedor ou fabricante ou
sob orientagéo do superior;

16.- Participa da elaboragéo, 1é e interpreta desenhos e esbogos, monta e desmonta
estrutura, adapta pecas, limpa, acompanha os testes e instrui-se para responsabilizar-
se pela manutengéo futura;

17.- Acompanha, se necessario, profissionais terceirizados em servicos de manutencéo
para efeitos de treinamento ou da suporte e orientagao;

18.- Zela pela ordem e limpeza do local de trabalho, material, ferramenta, maquinas e

equipamentos utilizados na sua atividade;
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19.- Zela pela conservagdo das.ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-0s nos locais adequados;

20. - Observa os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

21.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

22.- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 636/2019

Referéncia: 25

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e Carteira Nacional de Habilitaggo - CNH
‘AR’

Jornada: 44 horas
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MOTORISTA

e Descrigdo Sumaria:

Dirige veiculos automotores, que fazem parte da frota do SAEAN, no Municipio ou em viagens
fora do Municipio, transportando passageiros, funcionarios, autoridades e materiais para

locais pré-determinados.

e Descrigao Detalhada:

1. - Dirige e conserva veiculos automotores da frota do SAEAN, tais como: automoveis,
peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha, direcdo e demais
mecanismos, conduzindo-os e operando-os em programas determinados de acordo
com as normas de transito e seguranga do trabalho;

2. - Efetua transporte de servidores e materiais;

3. - Transporta materiais em geral, ferramentas e equipamentos, assegurando a
execugao dos trabalhos;

4. - Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo a garagem para permitir
sua manutencao e abastecimento;

5. - Inspeciona veiculos antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, da agua e do oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para
certificar- se de suas condi¢des de funcionamento;

6. - Zela pela manuten¢do e limpeza do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

7.-Realiza anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, bem como,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo

e controle;
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8. - Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;
9. - Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

10. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002

Referéncia: 27

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e Carteira Nacional de Habilitagéo - CNH
“cr

Jornada: 44 horas
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OPERADOR DE ETA/ETE

e Descrigdao Sumaria:

Executa trabalhos de operagéo de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo, dosam solugGes
quimicas, visando purifica-la e torna-la potavel, para uso doméstico e industrial e trabalho de
operagdo de estagdo de tratamento de esgoto, recebendo efluentes dirigindo seu fluxo ao
reator e as lagoas e estacdes de tratamentos de esgoto, controlando equipamentos até seu

despejo no corpo receptor.

Descrigao Detalhada:

. - Opera bombas de recalque;

. - Prepara e aplica solugdes quimicas para tratamento de agua na estagéo - ETA;

. - Verifica dosagens de produtos quimicos no tratamento de agua;

. - Realiza a retro lavagem dos filtros, operando os registros de comando de lavagem;
- Opera, manualmente, os dispositivos de tratamento de agua de distribuig&o;

- Realiza a limpeza de equipamentos e materiais que séo usados no laboratorio;

- Opera as estagbes de tratamento de esgoto através de aplicagdo de produtos

quimicos;

8. - Monitora através de analises fisico quimico o monitoramento da eficiéncia dos
processos associados ao tratamento de agua e esgoto, tais como, floculagéo,
decantacao, filtragao, desinfec¢ao e fluoretagéo;

9. - Coleta e efetua analises de amostra em diversos pontos do processo;

10. - Manipula manualmente os produtos quimicos que seréo utilizados na formulagéo;

11. - Prepara solugdes para aplicagdo no processo de tratamento;

12.- Aciona bombas de capacitacdo de agua, controla a vazao, bem como regula os

niveis dos reservatorios atraves de manobras de registros das estagoes;
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13.- Opera estagdes de tratamento acionando valvulas e conjunto de motobombas de
acordo com as normas estabelecidas;

14, - Realiza limpeza de depositos e tanques pequenos nas estagoes de tratamento,
conforme programagoes estabelecidas;

15.- Efetua manutencgéo de estagdes de tratamento, substituindo mangueiras, limpando
peneiras, lubrificando elementos;

16. - Registra boletins operacionais de dados obtidos nos processos de tratamento;

17.- Opera os conjuntos motor-bomba dos pogos artesianos e outros pontos de captagao
e adugéo;

18.- Efetua manobras de registros de entrada e saida;

19.- Controla o funcionamento das instalacdes, lendo e interpretando as marcagoes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes;

20. - Efetua a manutengéo do equipamento, lubrificando os 6rgéos moveis das maquinas
e executando regulagens e pequenos reparos para conserva-lo em bom estado;

21.- Registra os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizagao
dos equipamentos e outras ocorréncias para permitir o controle das operagoes;

22.- Controla o nivel dos reservatorios das estagoes;

23. - Comunica necessidades de reposigdo ou manutengao de todo e qualquer material ou
equipamento utilizado;

24. - Opera a estagao de tratamento de Lodo da ETA;

25.- Atua no controle de queimadores de gas, acompanhando as etapas do processo e
realizando manutencdes corretivas e preventivas;

26.- Acompanha e atua no funcionamento do gerador, visando sua eficacia e eficiéncia,
além de realizar testes periodicos e manutengdes quando necessario;

27.- Realiza limpeza em caixas de areia e leito de secagem, descartando corretamente 0s
residuos em cagamba;

28. - Realiza 0 acompanhamento da cagamba, avaliando o volume e solicitando troca;
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29.- Acompanha as dosagens de hipoclorito, verificando sempre a exatidao da bomba,
solicitando ao chefe suas necessidades;
30.- Atua nas limpezas de canaletas do reator UASB, parte aerobio, com controle de
demanda de esgoto e regulagens das mesmas, além de manutengdes preventivas;
31.- Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-0s nos locais adequados;

32.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriados de
EPIs;

33.- Cumpre as normas de seguranga e higiene, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencao preconizadas, para evitar acidentes e contaminagdes;

34. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. n° 263/2002 - 305/2003 - 477/2009 - 636/2019
Referéncia: 38
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Técnico em Quimica (7)

Jornada de trabalho: 44 horas semanal
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OPERADOR DE MAQUINAS

o Descrigdo Sumaria:

Executa trabalhos de operagdo de maquinas, retroescavadeiras, agricolas e tratores,

conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar e compactar terra.

e Descricao Detalhada:

—_

. - Opera maquinas, conduzindo-as e operando seus comandos, para escavar €

compactar terra e materiais similares;

2. - Executa e auxilia na execugéo de obras publicas;

3. - Efetua servicos de manutengdo de méaquina, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

4. - Auxilia na construgdo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das
valetas;

5. - Zela pela conservagao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, utensilios
e equipamentos de trabalho que utiliza na execugéo de suas tarefas, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados;

6. - Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

7. - Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente

todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

8. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002
Referéncia: 32
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5) e Carteira Nacional de Habilitagéo - CNH

liCl!

Jornada: 44 horas
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PEDREIRO

o Descri¢cao Sumaria:
Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais de construg&o civil, guiando-se

por desenhos, esquemas e especificagdes, e utilizando processos € instrumentos pertinentes

a0 oficio, para construir, reformar, ou reparar prédios e obras similares.

Descrigdo Detalhada:

1. - Executa trabalhos de alvenaria assentando pedras, tijolos de argila ou concreto, em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar
muros, paredes e outros similares;

2. - Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da
construgao, para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar;

3. - Executa trabalhos de manutengéo corretiva de calgadas e rua;

4. - Controla o nivel e o prumo das obras em execugao;

5. - Zela pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execug&o dos servigos;

6. - Executa tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

7. - Executa trabalhos, misturando cimento, brita, areia grossa e agua, nas devidas
proporgdes, para execugao dos trabalhos;

8. - Orienta e fiscaliza os servigos a serem executados pelos ajudantes;

9. - Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-0s nos locais adequados;

10.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

11.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente

todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;
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12. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002

Referéncia: 36

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (5)
Jornada: 44 horas
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PROCURADOR JURIDICO

Descri¢gao Sumaria:

Assessora e representa juridicamente, presta assisténcia em todos assuntos de natureza

juridica, bem como representa judicial e extrajudicialmente, propondo e acompanhando

acbes, sugerindo e recomendando providéncias para resguardar os interesses e dando

seguranga aos atos e decisdes da autarquia.

Descrigdo Detalhada:

. - Acompanha todos os processos administrativos e judiciais da autarquia, tomando as

providéncias necessarias, para solucionar os interesses da mesma;

- Postula em juizo em nome da autarquia, com propositura de agbes e apresentagao
de contestagao;

- Avalia provas documentais e orais;

- Realiza audiéncias trabalhistas, civeis e criminais, levando em conta que 0
acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instancias
e em todas as esferas, onde a autarquia for ré, autora, assistente, oponente ou

interessada de qualquer outra forma;

- Ajuiza e acompanha execugdes fiscais de interesse da autarquia e em ambito
extrajudicial;
- Intermedia questdes, assessora negociagdes, e quando necessario, propoem

defesas e recursos aos 6rgaos competentes;
- Acompanha processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de

Contas, Ministério Publico e Secretaria do Estado, quando haja interesse da autarquia;
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8. - Analisa os contratos firmados pela autarquia, avaliando os riscos neles envolvidos,
com vistas a garantir seguranga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas
travadas entre a autarquia e terceiros;

9. - Recomenda procedimentos internos de carater preventivo com 0 €scopo de manter
as atividades da autarquia afinadas com os principios que regem a mesma, principio
da legalidade, da publicidade, da impessoalidade, da moralidade e da eficiéncia;

10.- Acompanha e participa efetivamente de todos os procedimentos licitatorios do inicio
ao fim;

11.- Elabora modelos de contratos administrativos e pareceres sempre que solicitado,
principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratagao direta,
contratos administrativos em andamento, requerimento de funcionarios, entre outros;

12.- Redige correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

13.- Cumpre as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo criteriosamente

todas as medidas de preveng&o preconizadas, para evitar acidentes;

14. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 636/2019

Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Superior (9) em Direito e Registro no Conselho de Classe da Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB

Jornada: 40 horas
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TECNICO EM QUIMICA

Descrigdo Resumida

Executa coletas e analises fisicos-quimica e microbiolégicas da agua, para determinagéo de

parametros a fim de manter o Controle de Qualidade.

T
8.
9.-

Descrigdo Detalhada

. - Coleta diariamente amostras de agua a campo (rede de distribui¢ao, pogos e ETAs),

realiza ensaios fisico-quimicos e microbiologicos para detectar a potabilidade da agua,
a fim de manter o Controle de Qualidade;

- Interpreta resultados de analises e é responsavel pelos boletins diarios;

- Comunica ao controle de produgéo todos os resultados fora de padréo, para que o
setor possa aferir e corrigir a dosagem de produtos quimicos aplicado no tratamento a
fim de manter o controle de qualidade e a oferta dentro dos padrées estabelecidos
pela portaria vigente;

- Realiza ensaios e testes de jarros para determinar a quantidade de dosagens de
coagulantes a serem empregados na estagdo de tratamento de agua;

- Prepara meios de cultura e solugdes, e administra o uso de vidrarias, reagentes,
lavagens e esterilizagoes;

- Requisita a chefia imediata a necessidade de aquisicdo de reagentes, vidrarias,
equipamentos e outros;

- Conserva e mantém os equipamentos em ordem e calibrados;

- Atesta as cargas de produtos quimicos no ato da entrega com anélises laboratoriais;
Comunica a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do

exercicio profissional;
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10.- Contribui em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos
e administrativos estabelecidos atendam as legislagoes federal, estadual e municipal;

11.- Zela pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-o0s e armazenando-os nos locais adequados;

12.- Conserva os procedimentos de seguranga no seu trabalho e uso apropriado de EPIs;

13.- Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;

14. - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002 - 482/2010 - 534/2013 - 636/2019
Referéncia: 38

Escolaridade: Ensino Médio (7) e Técnico em Quimica ou Superior em Quimica
Jornada: 40 horas
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TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

e Descrigdo Resumida

Gerencia todas as atividades relacionadas no ambito da seguranga do trabalho, solicita e
acompanha todo processo de implantagdo, revisées e monitoramento dos Programas de
Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA, Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional — PCMSO, LTCAT, Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP, Vistoria de
Seguranca em todos os setores operacionais e administrativos, realiza treinamentos de
seguranca do trabalho pertinentes as atividades exercidas exceto NR-10. Exige o
cumprimento legal em seguranca do trabalho perante as empresas terceirizadas a servigos do
SAEAN.

e Descri¢ao Detalhada

1. - Inspeciona todos os setores da autarquia preenchendo formularios internos e
relatorios de inspecdo, visando detectar, registrar e sanar condigdes inseguras no
ambiente de trabalho;

2. - Orienta os funcionarios na observancia das normas de seguranga, procedimentos
corretos, uso adequado de instrumentos, maquinas e equipamentos diversos;

3. - Fiscaliza a utilizagdo de EPIs (Equipamentos de Protecao Individual) pelos
funcionarios, orientando os mesmos sobre 0s riscos expostos pela nao utilizagao,

4. - Registra as indicagbes para controle e fornece as orientagbes devidas, se
necessario;

5. - Atende as solicitagbes de EPIs e controla o seu estoque providenciando sua
reposicao quando necessario;

6. - Cuida da ordem do local de armazenamento;
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7. - Acompanha o Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais (PPRA), em
atendimento & Norma Regulamentadora, visando & regularizagao dos riscos
ambientais existentes na autarquia e coloca em pratica as Normas Regulamentadoras;

8. - Realiza o P.P.P. (Perfil Profissiografico Previdenciario), levantando dados pessoais
dos funcionarios, os riscos ao que o mesmo esta exposto, encaminhando para o
médico do trabalho;

9. - Orienta os funcionarios quanto aos exames médicos previstos no PCMSO (Programa
de Controle Médico e Saude Ocupacional), preenchendo guias e encaminhando-0s
aos laboratérios credenciados para a realizagdo dos exames solicitados, bem como
convocando para exames periodicos, visando manter O programa devidamente
atualizado;

10.- Realiza levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

11.- Inspeciona, cadastra e distribui os extintores de incéndio controlando o sistema de
emergéncia (hidrantes e alarmes) e o vencimento das cargas, encaminhando-o0s para
inspegdo externa, mantendo os mesmos em perfeitas condigoes de utilizagdo em
situacbes de emergéncia;

12.- Participa mensalmente de reunides ordinarias da CIPA (Comissao Interna de
Prevengao de Acidentes), recebendo e propondo medidas preventivas referentes aos
diversos processos da autarquia, encaminhando-as a Diretoria para aprovagao e
execucao, visando garantir a seguranga dos funcionarios € melhorar o ambiente de
trabalho;

13.- Participa da integragéo de novos funcionarios, informando-os sobre as normas de
higiene e seguranga, bem como fornecer EPIs (Equipamento de Protegao Individual) e
uniformes, se necessario;

14.- Promove anualmente a Semana Interna de Prevengéo de Acidentes do Trabalho,

com palestras sobre assuntos ligados & &rea, bem como a eleigdo para novos
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integrantes da CIPA (Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes), para
cumprimento da legislagao vigente;

15.- Treina os novos membros da CIPA (Comiss&o Interna de Prevengéo de Acidentes)
realizando o curso para Cipeiros, bem como o treinamento teorico e pratico de Brigada
de Incéndio, tornando-os aptos para a nova atividade.eEventuaimente acompanha
acidentes de trabalho investigando as causas e participando de pericias propondo
correcBes no ambiente, na disposigéo de maquinas e ferramentas e procedimentos;

16.- Cumpre e faz cumprir as normas estabelecidas de higiene e seguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar acidentes;

17.- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 372/2004 - 482/2010
Referéncia: 32
Escolaridade: Ensino Médio (7) e Técnico em Seguranga no Trabalho

Jornada: 40 horas
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Descrigdo das Atividades,
Requisitos,
Habilidades e Competéncias dos
Cargos de Provimento em Comissao

ASSESSOR JURIDICO

e Descri¢ao das Atividades:

1. - Atua em qualquer foro ou instancia em nome do SAEAN, nos feitos em que este seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar interesses da Autarquia;

2. - Presta assessoramento juridico ao SAEAN, emitindo pareceres sobre assuntos de
interesse da autarquia, através de pesquisas da legislag&o, jurisprudéncia, doutrina e
demais dispositivos legais;

3. - Estuda e redige minutas de decretos, demais atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

4. - Interpreta normas legais e administrativas diversas, para responder consultas das
unidades interessadas;

5. - Efetua a cobranca judicial da divida ativa;

6. - Promove desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

7. - Estuda questdes de interesse do SAEAN que apresentam aspectos juridicos
especificos;

8. - Assiste o SAEAN nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

9. - Estuda os processos de aquisi¢ao, transferéncia ou alienagao de bens, em que for
interessado 0 SAEAN, examinando toda a documentagdo concernente a transagao;
10.- Emite pareceres em contratos, licitagdes, convénios, sindicancias e, em solicitagoes

de outras unidades do SAEAN; ﬂ%)
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11.- Acompanha as agdes judiciais ordinarias, sumarissimas, trabalhistas, mandados de
seguranca, recursos em geral, peticées em processos € audiéncias;

12. - Participa de comisstes de concursos e de licitagao;

13.- Realiza sindicancias e processos administrativos;

14. - Relaciona-se com diversas reparticdes publicas, sobre assuntos atinentes as suas
atribuigdes;

15. - Presta informagdes a Prefeitura, quando solicitado e ao Poder Legislativo;

16.- Realiza trabalhos relacionados ao estudo, aperfeioamento e divulgagéo da
legislagéo fiscal

17. - Presta atendimento aos contribuintes;

18. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 263/2002

Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Superior (9) em Direito e Registro no Conselho de Classe da Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB
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CHEFE DE ALMOXARIFADO

¢ Descricdo das Atividades:

1. - Supervisiona, coordena, controla e orienta e/ou delega a execugao dos projetos e
atividades afetos ao Departamento e responde pelos encargos atribuidos;

2. - Orienta a execugdo das atividades do Departamento de acordo com 0s padrbes de
qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios
estabelecidos;

3. - Proporciona meios para a prestagao de servicos com eficiéncia e eficacia visando a
reducao dos custos operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;

4. - Distribui as tarefas entre seus subordinados e supervisiona, controla e orienta a sua
execucdo de acordo com os padroes de qualidade, produtividade e custos ditados
pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

5. - Informa ou emite parecer nos processos que lhe tenham sido distribuidos pelo
superior imediato e nos processos cujos assuntos se relacionam com as suas
atribuigtes;

6. - Coopera com o superior imediato em assuntos técnicos e/ou administrativo de sua
competéncia;

7. - Comunica ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as
atividades sob sua responsabilidade, bem como propde alternativas para soluciona-
las;

8. - Zela pela disciplina nos locais de trabalho e solicita a aplicagéo de penalidades
quando necessario, dentro de sua competéncia e de acordo com a legislagao vigente;

9. - Presta contas, a qualquer tempo, das atividades em execugdo ou executada pela
Segao;

10.- Supervisiona, controla e orienta as atividades de seus subordinados, com o objetivo

de manter em bom estado de conservagdo os predios, os equipamentos, as
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instalagdes e os materiais que estéo sob a sua guarda e responsabilidade, solicitando

0S reparos necessarios;

11. - Requisita material necessario, controlando o estoque e o desempenho dos trabalhos
de sua unidade;

12.- Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;

13. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 605/2017
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DE COMPRAS E LICITAGOES

o Descrigao das Atividades:

1. - Coordena e planeja a execugdo de todas as atividades de sua unidade, promovendo
e organizando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das atividades
de compras ¢ licitagéo na autarquia;

2. - Supervisiona o fluxo de entregas, processos de compras, prepara relatorios e
acompanha o registro de requisicdes e as especificagbes dos materiais ou SEervicos,
verifica a existéncia de dotacéo, verifica o prazo de entrega dos materiais ou servigos;

3. - Analisa cotagbes, escolhe as melhores condigdes comerciais, negocia com
fornecedores, pregos, prazos e condigdes de pagamentos, define o fornecedor (no
caso de compra direta);

4. - Formaliza efou realiza, os processos licitatorios e demais processos de compra, com
base em orientag&o técnica e de acordo com a legislagao vigente;

5. - Supervisiona o recebimento dos orgamentos de pregos para fins de parametros nas
licitagOes;

6. - Formaliza contrato de servigos, locages e seguros, objetos das licitagdes e compras
necessarias;

7. - Planeja a execugao das atividades de compras, orientando seus subordinados sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos;

8. - Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagdo para agilizagéo das informagoes;

9. - Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagao de
trabalho;

10.- Elabora relatorios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagéo dos

servigos prestados;
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11.- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
12.- Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;

13.- Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 482/2010
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DE CONTROLE DE PRODUGAO

Descrigdo das Atividades:

- Coordena e controla os sistemas de melhorias continuas nos departamentos de
estacdo de tratamento de agua, monitorando todo o processo e fluxo de captagao,
tratamento e distribuicdo publica, reestruturando os operadores de estagéo de acordo
com o quadro de fluxograma determinados pelas necessidades eventuais;

- Realiza atividades de integragéo de novos operadores nas estagdes de tratamento
de 4gua, monitorando os mesmos para as devidas fun¢des desempenhadas;

- Realiza monitoramento e inspecdes nos setores e equipamentos periodicamente,
buscando melhorias e qualidade para o ambiente de trabalho;

- Realiza monitoramento diario dos niveis dos reservatorios que abastecem as
estagdes para estabelecer o volume de distribui¢do necessaria;

- Realiza langamentos de dados em tempo real sobre o volume de captagao coletados
diariamente nos programas PCJ — SIDECC e SONAR;

- Planeja e controla a quantidade e qualidade da agua produzida e dos servigos de
tratamento nas estagoes;

- Coordena a equipe de trabalho, distribuindo atividades, acompanhando o
desenvolvimento dos trabalhos e avaliando os resultados;

- Supervisiona a elaboragdo de procedimentos operacionais padrdo para todas as
etapas do processo de tratamento de agua;

- Elabora e analisa relatorios de desempenho diario, semanal e mensal do sistema de
tratamento de agua, verificando pendéncias e comparando resultados para identificar
eventuais problemas na operagao do sistema de tratamento de agua;

- Define e programa o plano operacional, analisando a demanda do servigo, a

/

capacidade produtiva, recursos auxiliares e necessidade de matéria-prima;
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11.- Orienta a organizagéo e limpeza do local de trabalho e equipamentos, requisitando
servicos de manutengao quando necessarios;

12. - ldentifica as necessidades de melhorias no processo de tratamento, apresentando as
demandas aos superiores;

13. - Implanta agdes de melhorias no sistema de tratamento;

14.- Incorpora novas tecnologias e metodologias ao sistema, de acordo com as
necessidades;

15. - Emite relatorios periodicos dos resultados obtidos;

16.- Realiza pesquisa e desenvolve métodos de analises que melhorem a qualidade dos
Servicos;

17.- Controla os servidores de sua area de atuagao em todos os aspectos disciplinares,
visando & prestagdo de servicos de qualidade e ao adequado funcionamento
organizacional;

18. - Fiscaliza a utilizagéo do uso de uniformes e de EPIs de sua equipe;

19. - Requisita o material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

20. - Organiza a escala de trabalho e férias de seus subordinados;

21. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 605/2017
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DE DIVISAO E FISCALIZAGCAO

Descrigao das Atividades:

1. - Coordena e responde em seu nivel de atuagdo junto ao departamento de fiscalizacao
e de seus agentes;

2. - Coordena a elaboragdo de relatorios de cadastros inadimplentes e a emiss@o de
ordens de servico para corte no ramal e acompanha a execugao através dos agentes
de fiscalizagéo;

3. - Acompanha e coordena a programagdo das ordens de servigos para o setor de
fiscalizagdo, da execugdo e do encerramento das mesmas, observando sempre 0s
prazos para elas definidas, conforme regimento interno e resolugbes da Agéncia
Reguladora;

4. - Coordena e desenvolve todas as tarefas correlatas ao cargo de agente de
fiscalizagao;

5. - Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagéo a respeito, para propor medidas de simplificagéo do
trabalho;

6. - Elabora relatérios periddicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagao dos
servigos prestados;

7. - Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

8. - Elabora e controla a planilha de férias dos funcionarios lotados no setor;

9. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei criagdo: L.C. 605/2017

Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Medio Completo (7)
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CHEFE DE LABORATORIO

e Descri¢do das Atividades:

1. - Responde tecnicamente pelo Controle de Qualidade da Agua:

2. - Organiza, coordena e supervisiona os trabalhos realizados pelo laboratorio de
controle de qualidade da agua, tais como: coleta de agua, anélises, boletins diarios,
preparo de solugdes, testes, manipulagbes de materiais e equipamentos, para que se
prevalega a veracidade da qualidade da agua;

3. - Realiza o planejamento de todos os atos do laboratério, quanto a coleta de amostra
de agua, analises terceirizadas e dados em laboratério ou em atividade de campo;

4. - Elabora plano de amostragem, transmisséo de dados mensais e atualizagdes anuais
dos cadastros: SIVISA - CVS - Centro de Vigilancia Sanitaria e SISAGUA - Sistema
de Informagao de Vigilancia da Qualidade da Agua Para Consumo Humano;

5. - Elabora e disponibiliza relatérios mensais de qualidade de agua nos termos das
legislagbes vigentes;

6. - Requisita materiais, reagentes, equipamentos, manutengdes e melhorias necessarias
para desempenho dos trabalhos de sua unidade;

7. - Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;

8. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: L.C. 263/2002
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DE LOGISTICA

Descrigao das Atividades:

1. - Administra e planeja as atividades do setor de logistica;
2. - Elabora relatorios, acompanha e preenche indicadores;
3. - Dirige e planeja as atividades da area de logistica, armazenagem de materiais,

maquinas, equipamentos e servigos em geral;

. - Realiza 0 acompanhamento de apdlices de seguros dos veiculos;

4

5. - Controla a documentagao dos veiculos do SAEAN;

6. - Controla a habilitaggo dos funcionarios que utilizam veiculos do SAEAN;
-

. - Zela pelos veiculos e maquinas, controlando as revisdes necessérias e troca de oleo

e pegas de acordo com manual e quilometragem do veiculo;

[0 o]

. - Controla o cronograma de carros e motoristas e o consumo de combustivel

9. - Realiza o rastreamento de multas;

10. - Controla os custos dos materiais e manutengéo dos veiculos do SAEAN;

11.- Elabora relatérios periodicos sobre suas atividades para possibilitar a avaliagéo dos
servicos prestados;

12.- Organiza, acompanha e controla processos e outros documentos, instruindo sobre
sua tramitagéo para agilizagao das informagdes;

13.- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagao de
trabalho;

14.- Planeja a execugao das atividades de logistica, orientando seus subordinados sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos;

15. - Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

16. - Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;
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17.- Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 605/2017
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DE MANUTENGAO

Descrigao das Atividades:

. - Coordena e supervisiona, o departamento de manutengao, sendo o responsavel pela
manutengéo das estagdes de agualesgoto, operagéo e manutengao em captagdes de
agua bruta, pogos artesianos, elevatérios de esgoto, reservatorios de agua tratada,
distribuicdo de agua potavel, controle de pressao nas redes, controle no sistema de
macromediagdo e telemetria e outros, sendo o setor voltado para manutengdes
especificas que requer uso de ferramentas e equipamentos especiais para o
desenvolvimento;

. - Auxilia a diretoria do SAEAN, quando necessario, na area de projetos, como em
diretrizes para novos empreendimentos e algumas alteragdes ja existentes, projetos
para reformas, adequag&o e modemizagdo em nosso sistema de bombeamento e
tratamento de agua, etc;

. - Coordena a manutengéo corretiva e preventiva, em paineis elétricos 110/220/380
volts para acionamento dos motores nos setores de agua e esgoto;

. - Coordena e acompanha os servicos executados em média tens&o, nos padroes de
entrada de energia, transformadores, iluminagao, etc;

. - Coordena e acompanha a manutencéo preventiva e corretiva nas elevatorias de
esgoto, com limpeza periodica no gradeamento;

. - Coordena e acompanha a limpeza nos rotores das bombas e inspegao em painéis
elétricos;

. - Coordena e acompanha a manuteng&o corretiva e preventiva nas captagdes de agua
bruta (bombas, painéis elétricos, valvulas e conexdes, etc);

. - Coordena e acompanha a manuteng&o corretiva e preventiva em pogos artesianos e

reservatorios de distribuigdo, bombeados ou por gravidade;
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9. - Requisita materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho,
encaminhando o pedido a unidade de compras da autarquia;

10.- Avalia a mao de obra terceirizada, quando se trata de servigos especificos;

11.- Orienta sua equipe quanto & conservagéo de ferramentas, equipamento e veiculos
do departamento;

12.- Orienta os subordinados do seu departamento quanto a seguranga nos servigos a
serem executados, o uso de EPIs e EPCs, devido exposicéo a eletricidade e esgoto;
13.- Promove reunides periddicas com os subordinados, deliberando novas formas de

agdes em assuntos destacados que merecem atengdo especial, propondo mudangas
quando necessario para simplificar e otimizar o trabalho;
14.- Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;

15. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 263/2002
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Medio Completo (7)
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8.
10.

11.

12.

CHEFE DE SERVIGO DE AGUA E ESGOTO

Descrigao das Atividades:

- Organiza os servigos diarios referente a agua e esgoto, como desentupimentos,
ligagdes nova de agua, consertos de vazamentos e outros servigos técnicos
especificos;

- Orienta os procedimentos necessarios & manutengéo da seguranca de funcionarios e
outros visitantes;

- Controla e fiscaliza o funcionamento de equipamentos e instalagdes necessérios € a
limpeza e manutengao;

- Supervisiona todas as atividades do Tratamento de agua e esgoto, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da autarquia e as
normas técnicas pertinentes;

- Planeja a qualidade dos servigos do processo;

- Langa no sistema as ordens de servigos;

- Organiza e controla os recursos fisicos, materiais e humanos do processo de
tratamento de agua e esgoto;

- Atualiza, sempre que necessario o sistema de informagdes que contem os dados
atualizados do Tratamento de Agua e Esgoto, informando a seu superior a respeito de
qualquer anormalidade verificada;

- Acompanha e avalia o desempenho da unidade por meio de indicadores;

- Elabora relatorios que permitam acompanhar a performance do setor de tratamento
de agua e esgoto;

- Fiscaliza a utilizago de uniformes e equipamentos de protegao individual e coletiva
dos funcionarios;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
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13.- Organiza a escala de trabalhos, diarios e dos plantoes nos finais de semana e as
férias de seus subordinados;

14. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 263/2002
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DE TRIBUTAGAO, LANGAMENTO E LEITURA

Descrigdo das Atividades:

1. - Coordena e inspeciona as equipes de leitura, corte, religagéo e atendimento;

2. - Realiza a geragéo e encerramento de ordens de servigo, pertinentes ao setor;

3. - Encerra e digitaliza processos,;

4. - Pomove o contatof/intermediagdo com a empresa responsavel pelo sistema

operacional e abertura de pedidos de suporte e orgamentos;

. - Realiza a administragéo e parametrizagao do sistema operacional comercial;

. - Coordena o cadastramento de ruas e bairros quando liberados os loteamentos;

. - Confere documentos e parcelamentos;

. - Registra as faturas em divida ativa e realiza o cancelamento de faturas sob emissao

de pareceres;

9. - Elabora termo de referéncia para licitagdes destinadas as atividades do setor;

10.- Envia e recebe arquivos para baixa de faturas e arquivos para débito automatico;

11.- Realiza a baixa de faturas quitadas via deposito bancario;

12.- Realiza a baixa de faturas e documentos apds resgates judiciais, apontados pelo
Departamento Juridico;

13. - Emite notificagdes de débitos;

14. - Emite certiddes e memorandos internos;

15. - Elabora relatérios solicitados ao setor;

16. - Emite pareceres pertinentes ao setor;

17.- Realiza a informagdo de dados solicitados a Agéncias Reguladoras, Ouvidorias €
Orgaos Fiscalizadores;

18.- Auxilia o Departamento Juridico e o setor de fiscalizagdo, sempre que necessario,
dentro de sua area de atuagao;

19.- Coordena o levantamento de informacdes e atualizagao de cadastro de usuarios;
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20. - Presta informagdes aos usuarios sobre a sua area de atuagao;
21.- Requisita material necessério ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
22.- Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;

23. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: L.C. 482/2010
Referéncia: 52
Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DO SERVIGO DE AGUA

e Descricdo das Atividades:

1. - Organiza e controla o processo de tratamento da agua bruta recebida até seu
armazenamento para distribuigao;

2. - Coordena o processo de andlise e controle da agua em todas as fases do
tratamento;

3. - Orienta a aplicacdo de produtos quimicos e outros necessarios ao tratamento da
agua;

4. - Fiscaliza o recebimento e armazenamento, e as condicdes tecnicamente apropriadas
dos produtos quimicos necessarios;

5. - Orienta os procedimentos necessarios & manutengéo da seguranga de funcionarios e
outros visitantes;

6. - Controla e fiscaliza o funcionamento de equipamentos e instalagdes necessarios € a
limpeza e manutengao;

7. - Supervisiona todas as atividades do setor de tratamento de agua, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da autarquia e as
normas técnicas pertinentes;

8. - Planeja a qualidade dos servigos do processo;

9. - Organiza e controla os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do
processo de tratamento de agua;

10.- Atualiza, sempre que necesséario o sistema de informagdes que contém os dados
atualizados do tratamento de agua, informando a seu superior a respeito de qualquer
anormalidade verificada;

11.- Acompanha e avalia o desempenho da unidade por meio de indicadores;

12.- Elabora relatorios que permitam acompanhar a performance do setor de tratamento
de agua;
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13.- Fiscaliza a utilizagao de uniformes e equipamentos de protecao individual e coletiva
dos funcionarios;

14. - Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;

15.- Organiza a escala de trabalhos e férias de seus subordinados;

16.- Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 605/2017
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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CHEFE DO SERVICO DE ESGOTO

o Descrigdo das Atividades:

1. - Organiza e controla o processo de tratamento de esgoto recebido até seu destino final;

2. - Coordena o processo de analise e controle do esgoto recebido e de outras fases do
tratamento;

3. - Orienta a aplicagéo de produtos quimicos e outros necessarios ao tratamento de esgoto;

4. - Fiscaliza o recebimento e armazenamento, e as condigbes tecnicamente apropriadas
dos produtos quimicos necessarios;

5. - Orienta os procedimentos necessarios a manutengéo da segurancga de funcionarios e
outros visitantes;

6. - Controla e fiscaliza o funcionamento de equipamentos e instalagbes necessérios e a
limpeza e manutengao;

7. - Supervisiona todas as atividades do setor de tratamento de esgoto, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da autarquia e as
normas técnicas pertinentes;

8. - Planeja a qualidade dos servigos do processo;

9. - Organiza e controla os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do processo
de tratamento de esgoto;

10.- Atualiza, sempre que necessario 0 sistema de informagbes que contém os dados
atualizados do tratamento de esgoto, informando a seu superior a respeito de qualquer
anormalidade verificada;

11.- Acompanha e avalia 0 desempenho da unidade por meio de indicadores;

12. - Elabora relatorios que permitam acompanhar a performance do setor de tratamento de
esgoto;

13. - Fiscaliza a utilizagao de uniformes e equipamentos de protecéo individual e coletivg dos

funcionarios;
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14. - Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos de sua unidade;
15. - Organiza a escala de trabalhos e ferias de seus subordinados;

16.- Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Lei criagao: 605/2017
Referéncia: 52

Escolaridade: Ensino Médio Completo (7)
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DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

o Descrigdo das Atividades:

1. - Coordena e orienta 0s servigos administrativos e financeiros da autarquia;

2. - Organiza o quadro de servidores;

3. - Coordena as admissées e demissdes de pessoal da autarquia, bem como determina
o0 pagamento de remuneragao fixada em lei, desde que autorizada pelo presidente;

4. - Implementa a estrutura administrativa da autarquia, a ser fixada em Regimento
Interno, bem como aplica penalidades previstas, desde que devidamente autorizada
pelo presidente;

5. - Coordena a contratagéo de servigos e o fornecimento de materiais relativos a obras e
equipamentos técnicos, com a estrita observancia da legislagédo em vigor, pertinente
as licitagOes, apos autorizagao expressa do presidente;

6. - Despacha o expediente e baixa atos administrativos dentro de sua competéncia;

7. - Autoriza a prestacao de servigos extraordinarios;

8. - Autoriza compras, pagamentos, restituicdes e adiantamentos, com a observancia da
legislag&o em vigor e autorizagdo do presidente;

9. - Elabora relatérios, referente as suas atividades, sempre que solicitados, bem como
apresenta a prestagéo de contas relativa ao exercicio;

10. - Colabora na elaboragéo da proposta orgamentaria anual junto as demais unidades;

11.- Movimenta nos termos legais e regulamentares, as contas de deposito nos
estabelecimentos bancarios, devendo os respectivos cheques e outros documentos de
sua movimentag&o conterem a assinatura do Diretor Administrativo e Financeiro e do
Presidente;

12. - Autoriza os processos licitatorios e nomeia a comisséo;

13.- Coordena o servigo e atendimento ao usuario — SAU;
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14. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagao: 262/2002
Referéncia: 55
Escolaridade: Ensino Superior (9) em Administragdo, Economia ou Direito efou Técnico ou

Superior em Contabilidade
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DIRETOR DE SERVICOS

Descrigdo das Atividades:

. - Representa o SAEAN nos atos decorrentes das atribuigdes que Ihe estiverem afetas;

. - Coordena e fiscaliza obras e servigos da autarquia;

1
2
3. - Presta assisténcia técnica as atividades da autarquia;
4. - Despacha o expediente de sua competéncia;

]

. - Elabora em conjunto com as demais unidades os projetos e orgamento das obras a

serem executadas no exercicio seguinte;

D

. - Elabora relatorio anual das atividades afetadas as suas fungdes para o Presidente;

-

.- Administra a frota de veiculos do SAEAN;

o

. - Exerce outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Lei criagdo: 262/2002
Referéncia: 55

Escolaridade: Ensino Superior (9) em Engenharia, preferencialmente Engenharia Sanitaria
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JUSTIFICATIVA

Exmo. Sr. Presidente,
Exmos. Srs. Vereadores,

A Lei Complementar n® 263 que dispde sobre a organizagdo administrativa e do
quadro de pessoal do SAEAN, em seu art. 3° inciso I, estipula que os cargos publicos
instituidos na organizacdo administrativa do SAEAN, deverdo ser criados por lei, com
denominag&o propria e atribuigdes especificas.

Neste mesmo sentido, o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Artur
Nogueira, Lei Complementar n° 18, especificamente no art. 7°, § 1° determina que “as
atribuigbes dos cargos isolados e dos de carreira serdo definidas em lei ou regulamento”.

Por sua vez a Constituicdo Federal de 1988, no art. 37, caput, traz principios
norteadores de toda Administragdo Publica Direta e Indireta, quais sejam, principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, os quais implicam na devida
definicéo das atribuicdes dos cargos que compdem o quadro de pessoal do SAEAN

N&o obstante, o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, nos autos do processo
TC-004256.989.20-3, 0 qual traz apontamentos referente ao exercicio de 2020, alegou que “a
auséncia de atribuigdes e competéncias causa grande prejuizo ao controle dos gastos
plblicos”, eis que a Autarquia realiza a praxe de conceder gratificagbes por exercicios de
funcGes sem especifica-las e sem critérios objetivos. Ainda, o Tribunal chama a atengdo para
o fato de que apenas 05 cargos até entao criados na Autarquia foram regulamentados.

Portanto, considerando os motivos juridicos acima expostos e o reiterado
apontamento feito pelo Tribunal de Contas do Estado, haja vista a nag realizagéo da

adequacao legislativa, justifica-se a iniciativa deste projeto de lei.

Pago Municipal “Prefeito Jaco Stein”, 15 de Outubro de 2021.

LUCAS ISSATO
Préfeito



