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Séo Carlos
Capital da Tecnologia

Sanciono e Promulgo a presente Lei. LEIN® 21.490
Em 05/05/23. DE 5 DE MAIO DE 2023.

Dispde sobre a organizacido administrativa
do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
IRA Sao Carlos - SAAE, e da outras
Prefeito icipa providéncias.

O Prefeito Municipal de Séo Carlos faz saber
que a Camara Municipal de Sdo Carlos aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAP,iTULO I
DOS PRINCIPIOS DO SAAE

Art. 1° O Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Sao Carlos - SAAE, criado pela Lei Municipal n°® 6.199, de 26 de junho de
1969, exercera suas atribui¢des em todo o Municipio de Sdo Carlos, competindo-lhe com
exclusividade: A

I - estudar, projetar e executar obras
relativas a construgdo, ampliagdo ou remodelac@o dos sistemas publicos de abastecimento
de agua potavel e de esgotos sanitarios;

II - atuar como 6rgdo gestor operacional €
fiscalizador da execugdo dos convénios firmados entre 0 Municipio e 6rgdos federais ou
estaduais para estudos, projetos e obras de construgdo, ampliagdo ou remodelagdo dos
servigos publicos de abastecimento de 4gua, esgotos sanitarios, drenagem urbana e gestao
de residuos solidos;

IIT - operar, manter, conservar € explorar,
diretamente, os servigos de 4gua potavel e de esgotos sanitarios;

IV - langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas
dos servigos de agua e esgotos e as contribui¢des de melhoria que incidirem sobre os
terrenos beneficiados com tais servigos;

V - exercer quaisquer outras atividades
relacionadas com os sistemas publicos de agua e esgotos, compativeis com a legisla¢do
especifica;

VI - manter e preservar 0S mananciais,
produzindo 4gua com qualidade, conforme padrdes oficiais, respeitando o meio ambiente;
e

VII - executar e/ou fiscalizar os servigos de
limpeza publica e manejo de residuos solidos.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DO SAAE

Art. 2° A estrutura administrativa do SAAE
¢ organizada a luz dos principios da constitucionalidade, legalidade, impessoalidade,
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moralidade, publicidade e eficiéncia, visando garantir a prestagio de servigos publicos de
qualidade ao cidaddo.

Art. 3° A estrutura administrativa do SAAE
é composta de 6rgios escalonados e hierarquizados, mediante relagdes de subordinagdo
entre niveis, sendo a relacdio de titularidade dos cargos e/ou func#io gratificada dos
responsaveis pelos 0rgaos.

Art. 4° A estrutura administrativa do SAAE
é composta pelos seguintes 6rgaos:

§ 1° Presidéncia sera composta dos seguintes
orgdos de assessoramento:

I - Controle Interno;

II - Ouvidoria;

1II - Procuradoria Juridica;

IV - Gabinete do Presidente — GP:

1) Unidade de Expediente de Gabinete-UEG;

§ 2° A Superintendéncia de Administragdo
- SuAd, é composta dos seguintes 6rgdos auxiliares e de Administra¢do:

I - Geréncia de Finangas - GF:

a) Setor de Contabilidade - SC;

b) Setor de Tesouraria e Arrecadagdo - STA;

¢) Setor de Controle de Débitos - SCD;

1) Unidade de Divida Ativa — UDA,;

II - Geréncia de Contratagdes e Suprimentos

- GCS:
a) Setor de Contratos e Licitagdes - SCL;
b) Setor de Almoxarifado - SA;
¢) Setor de Compras - SCp;
III - Geréncia de Gestdo de Pessoas - GGP:
a) Setor de Pessoal e Folha de Pagamento -
SPFP;

b) Setor de Servigos Especializados em
Seguranca e Medicina do Trabalho — SSESMT,;

IV - Geréncia de Apoio Administrativo -
GAA:

a) Setor de Transportes - ST;

b) Setor de Administracio e Manutengéo

Predial - SAMP;
1) Unidade de Expediente, Protocolo e

Arquivo - UEPA;

2) Unidade de Patrimdnio — UP;

V - Geréncia de Tecnologia da Informagéo -
GTL

a) Setor de Controle e Processamento de
Dados - SCPD;
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Tecnologico - SMST;

Centro - UAU-C;

Prado - UAU- VP;

Santa Felicia - UAU-SF;
Cidade Aracy - UAU-CA,;
Eudoxia - UAU-SE;

Nery — UAU-VN;
Administrativos - UAPA;

SCDC,;
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b) Setor de Manutengdo e  Suporte
VI - Geréncia de Gestido Comercial - GGC:
a) Setor de Atendimento ao Usuario - SAU:
1) Unidade de Atendimento  ao Usuario
2) Unidade de Atendimento ao Usuario Vila
3) Unidade de Atendimento ao Usuario
4) Unidade de Atendimento ao Usuério
5) Unidade de Atendimento ao Usuario Santa
6) Unidade de Atendimento ao Usuério Vila
7) Unidade de Apoio aos Procedimentos
b) Setor de Coleta e Distribuigdo de Contas -
¢) Setor de Cadastro de Comercial - SCC.
VII - Geréncia de Comunicagio - GCom:

a) Setor de Publicidade e Marketing - SPM;

b) Setor de Comunicagdo Institucional - SCI;
§ 3° A Superintendéncia de Operagdes -

SupO, é composta dos seguintes 6rgios técnicos e de operag@o:

Esgoto - SMRAE,;

SLAE;

SRSU;

Saneamento Basico - SRSSB;
Aguas Pluviais - GDMAP:
Aguas Pluviais - SPOMAP;

Drenagem - SMRD;

I - Geréncia de Obras e Saneamento - GOS:
a) Setor de Obras — SO; ,

b) Setor de Manutengdo de Redes de Agua ¢
¢) Setor de LigagOes de Agua e Esgoto -

II - Geréncia de Manejo de Residuos - GMR:
a) Setor de Residuos Solidos Urbanos -

b) Setor de Residuos do Servico de
III - Geréncia de Drenagem e Manejo de
a) Setor de Projetos e Obras de Manejo de
b) Setor de Manutengdo de Redes de

§ 4° A Superintendéncia de Engenharia e

Gestiio Técnica - SEGeT, é composta dos seguintes 6rgdos técnicos € de operagdo:
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GMO:

Sistema - SAMS;
SCA;

GPP:
UST;

de Agua - GOTAE:
Agua- CGQA;

SLFQ;

Esgoto - SCME;

Agua - SOTA:

Agua Superficial - UCTASup;
Agua Subterranea - UCTAS;
Esgoto - SOTE;

Perdas - GGCP:

Consumidores - UAGC.
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I - Geréncia de Manutencdo e Operagdo -
a) Setor de Manutencdo Elétrica - SME;

b) Setor de Manutengio Mecanica - SMM,;

¢) Setor de Automagdo e Manutengdo do
d) Setor de Controle de Abastecimento -

II - Geréncia de Planejamento e Projetos -

a) Setor de Planejamento e Projetos - SPP:
1) Unidade de Servigos de Topografia —

b) Setor de Geoprocessamento — SG;
III - Geréncia de Operagdes de Tratamento

a) Coordenadoria de Gestio da Qualidade da
b) Setor de Laboratério Fisico/Quimico -

¢) Setor de Laboratorio de Biologia - SLB;
d) Setor de Controle e Monitoramento de

e) Setor de Operagdes de Tratamento de
1) Unidade de Controle e Tratamento de
2) Unidade de Controle e Tratamento de
f) Setor de Operacdes e Tratamento de
IV - Geréncia de Gestdo e Controle de
a) Setor de Controle de Perdas - SCP;

b) Setor de Hidrometria - SH;

¢) Setor de Fiscalizagdo - SF:

1) Unidade de Analise de Grandes

Art. 5° Os atos administrativos nos diferentes

orgios deverio, sempre que possivel e no atendimento ao interesse publico, ser
desconcentrados visando dar agilidade ao processo decisério e rapidez no atendimento.

Paragrafo Gnico. A desconcentragdo a que

se refere o caput somente podera ocorrer por Portaria do Presidente da Autarquia.
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CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES

Art. 6° A Presidéncia do SAAE compete:

I - dirigir, orientar, controlar e representar o
SAAE em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por prepostos; ‘

II - assinar os contratos, convénios,
acordos, ajustes e congéneres;

III - submeter a apreciacdo do Prefeito
Municipal, a cada ano, a proposta orgamentdria e o relatério de atividades do SAAE;

IV - coordenar a elaboracdo dos planose
dos programas anuais de trabalho, dirigindo e fiscalizando sua execu¢ao;

V - planejar, coordenar, supervisionar €
fazer executar o orgamento-programa, a lei de diretrizes orgamentarias e o plano
plurianual de investimentos;

VI - ordenar as despesas do SAAE,
observada a legislagdo em vigor, movimentando as contas de depositos nos
estabelecimentos bancarios, assinando cheques e outros documentos juntamente com o
Gerente de Finangas e o responsavel pela tesouraria; e

VII - praticar todos os demais atos ndo
reservados expressamente.

Art. 7° Ao Controle Interno compete:

I - avaliar o cumprimento das metas
previstas nos planos plurianuais e a execu¢do dos programas de investimentos e do
orcamento;

II - comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficéicia e eficiéncia da gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial
do SAAE, e da aplicagdo de recursos publicos e privados;

IIl - alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver
conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas & apurag@o de fatos e quantificagdo do
dano, sob pena de responsabilidade solidaria;

IV - exercer o controle das operagdes de
créditos, dos avais e garantias, bem como dos direitos e dos deveres da Autarquia;

V - apoiar o Controle Externo no exercicio
de sua missdo constitucional;

VI - organizar e executar programacio
trimestral de auditoria contabil, financeira, or¢amentdria e patrimonial nas unidades
administrativas sob seu controie;

VII - elaborar e submeter ao Presidente do
SAAE, estudos, propostas de diretrizes, programas e agOes que objetivam a
racionaliza¢io da execugdo da despesa e o aperfeigoamento da gestdo org¢amentdria,
financeira e patrimonial;
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VIII - zelar pela organizacdo € manutengdo
atualizada dos cadastros dos responsiveis por dinheiro, valores e bens publicos, o
controle de estoque, almoxarifado e patrimdnio; e

IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Presidéncia.

Art. 8 A Ouvidoria compete:

I - receber, examinar e dar o
encaminhamento devido as reclamacdes, deniincias, criticas, sugestdes, elogios, pedidos
de informacdes e de providéncias, e quaisquer outras manifestagdes acerca da conduta
dos dirigentes e servidores e das atividades desenvolvidas pela Autarquia;

I - solicitar  aos setores competentes
informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados por servidores integrantes do Quadro
de Pessoal da Autarquia, encaminhando as reclamagdes e denuncias ao Presidente, para a
adogio das providéncias cabiveis;

III - acompanhar, sempre que NECEssario o
andamento e o deslinde final das reclamacdes, criticas, sugestdes e dentincias recebidas,
informando ao interessado as providéncias adotadas;

IV - organizar e manter atualizado banco
de dados com arquivos de informagdes e documentagdes relativas as reclamagdes,
criticas, sugestdes e dentincias recebidas;

V - manter sigilo, quando solicitado,
sobre denincias ou reclamagdes, bem como sobre sua fonte;

VI - propor a adogdo de medidas para a
defesa dos direitos do usudrio, em observancia as determinagdes legais;

VII - receber, analisar e prestar

esclarecimentos nas reclamacdes recebidas, acompanhando o tratamento € a efetiva
conclusio das manifestacdes de usuério perante 6rgdo ou entidade a que se vincula;

VIII - promover a adocdo de mediagdo e
conciliagdo entre o usuério € a Autarquia, sem prejuizo de outros 6rgos competentes; €

IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Presidéncia.

Art. 9° A Procuradoria Juridica compete:

I - coordenar, controlar e delinear a
orientac3o juridica a ser seguida pela Autarquia,

Il - representar a Autarquia judicial e
extrajudicialmente recebendo citagdes, intimagdes e notificagdes judiciais;

III - representar judicialmente a Autarquia
em todos os juizos e instancias, defendendo seus interesses;

IV - elaborar defesas e prestar informag3es
ao Tribunal de Contas do Estado;

V - defender em juizo os interesses da
Autarquia;

VI - desenvolver atividades de consultoria e
assessoramento juridicos para os 6rgdos da Autarquia, emitindo pareceres;
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VII - elaborar minutas de projetos de lei,
decretos, portarias e outros atos normativos;

VIII - elaborar minutas de contratos,
convénios, termos e outros atos correlatos;

IX - realizar a cobranga judicial da divida
ativa;

X - prestar informagdes ao Poder
Judiciario, Defensoria Publica do Estado, Policia Civil do Estado, Departamento de
Policia Federal ou a outros 6rgéos, se necessario; e

XI - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Presidéncia.

Paragrafo unico. A Procuradoria Juridica é
dirigida por um Procurador Chefe, fun¢go gratificada de livre nomeag&o e exoneragido do
Presidente, a ser exercida por ocupante do emprego publico efetivo de Procurador
Juridico, integrante do quadro de pessoal da Autarquia, cuja gratifica¢fo e atribuigdes
estéio previstas nos Anexos III e IV, desta Lei. A

Art. 10. Ao Gabinete do Presidente

compete:
I - assessorar 0 Presidente no
planejamento, na organizago, na supervisio e na coordenacdo das atividades do SAAE;
II - organizar e coordenar a rotina

administrativa da Presidéncia;

III - coordenar as relagées do SAAE com
outros drgdos publicos e privados, inclusive a Camara Municipal; e

IV - assessorar o Presidente nos assuntos
relativos a politica de comunicagZo e divulgag¢fo do SAAE. :

Art. 11. A Unidade de Expediente de
Gabinete compete:

I - auxiliar o Chefe de Gabinete na
coordenacdo e superviséo do expediente de gabinete;

IT - fazer executar os servigos de digitagdo
das correspondéncias oficiais, instrug¢Ges, decisdes, despachos, cartas, oficios e
recomendag¢des emanadas pelo Presidente e Chefe de Gabinete;

III - preparar a agenda das atividades e
programas oficiais do Presidente e tomar providéncias necessérias para sua observancia;

IV - recepcionar, atender ¢ encaminhar o
publico, pessoalmente e através de telefone, agendando as audiéncias do Presidente e
Chefia de Gabinete sob orientagdes dos titulares;

V - providenciar o registro de convénios,
resolugdes, instrugdes e demais atos assinados pelo Presidente, dando-lhes numeragdo em
ordem cronoldgica e colecionando os respectivos originais em arquivos proprios que
servirdo de registro oficial;

VI - providenciar, junto a imprensa oficial,
a divulgacdo/publicagio e as eventuais retificagdes/correcdes de textos dos atos oficiais;
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VII - organizar ¢ manter atualizados e
devidamente registrados os decretos, leis e demais normas municipais de interesse da
Autarquia, encaminhando-os a Procuradoria Juridica e a Presidéncia para ciéncia e
deliberacio;

VIII - encaminhar copias das leis, decretos,
portarias, editais e avisos aos Superintendentes, Gerentes e Chefes e demais autoridades a
que se refiram os documentos; A

IX - preparar o expediente a ser assinado
ou despachado pelo Chefe de Gabinete e Presidente; e

X - executar outras atividades afins que |
lhe forem delegadas pela Presidéncia e Chefia de Gabinete.
Art. 12. A Superintendéncia de

Administragdo compete:

I - assegurar a obtengdo dos resultados
definidos nos planos estratégicos, operacionais e administrativos, em conformidade com
as tendéncias Regulatdérias € Macroecondmicas;

II - estruturar sua area de atuagdo garantindo
que, a missdo da Autarquia, seus principios e filosofia de negbcios, sejam cumpridas
dentro das diretrizes estratégicas pré-estabelecidas;

III - conduzir a elaboragdo e execugdo dos
planos estratégicos, orgamentarios e operacionais, na sua area de atuag:ao visando a
assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e continuidade;

IV - assegurar a eficiéncia de resultados das

geréncias vinculadas;

V - definir as politicas e  objetivos
especificos de cada geréncia da sua érea, estruturando a execucéo dos respectivos planos
de agdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforgos
para a consecugao dos objetivos da Autarquia;

VI - promover em conjunto  com as |
Geréncias vinculadas, oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendag3es sobre |
novos investimentos ou desenvolvimento de novos negdcios; e _ |

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Presidéncia.

Art. 13. A Geréncia de Finangas compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar a elaboragio do plano plurianual, da lei de diretrizes orcamentarias e da lei
orcamentaria anual da Autarquia;

II - planejar, coordenar, gerenciar e fazer e
executar o processo de registro contdbil dos valores, atos e fatos econdmico-financeiros
gerados pela Autarquia;

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer e
executar a politica financeira da Autarquia;

IV - planejar, coordenar, gerenciar e fazer e
executar as atividades relativas ao recebimento, pagamento e guarda de valores da
Autarquia;
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V - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
atualizar os pregos dos servigos prestados pelo SAAE, tais como: tarifa de 4dgua, ligagdes
€ outros servigos;

VI - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas a cobranca de débitos administrativo e judicial; e

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 14. Ao Setor de ~ Contabilidade
compete:

I - efetuar e regularizar, empenhos e ordens
de pagamento com os devidos registros das notas fiscais e demais informagdes exigidas
por legislag@o;

IT - conferir e conciliar, periodicamente, os
extratos bancérios das contas correntes € ou aplicagdes, bem como propor as evidéncias
que se fizerem necessérias para o eventual acerto;

III - registrar os fatos contédbeis conforme
legislagdo; _

IV - liberar e conferir lancamentos
integrados por meio de sistema informatizado, tais como patriménio, folha de pagamento,
almoxarifado;

V - efetuar parametrizagdes  no sistema
informatizado, quando outros mddulos integrarem com o médulo contébil;

VI - organizar o balango geral € seus
demonstrativos: Balango Patrimonial, Demonstragio de Resultado do Exercicio,
Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido, Demonstragdo de Fluxo de Caixa e
elaboragdo das Notas Explicativas;

VII - elaborar balancetes mensais ¢ demais
relatorios exigidos em legislagdo;

VIII - encaminhar ao Tribunal de contas do
Estado de S#o Paulo (AUDESP) o Cadastro Contébil, Balancete contébil ¢ Conciliagdo
bancaria mensalmente e fechamentos anuais;

IX - emitir os livros contabeis obrigatérios,
conforme legislago;

X - elaborar e entregar declaragdes aos
orgdos Estaduais e Federais, que sejam exigidos por legislagdo, nos prazos previstos;

XI - apurar, contabilizar e informar o
departamento financeiro, mensalmente, os valores de PASEP; '

XII - manter o certificado digital e-CNPJ
dentro da validade e providenciar a renovagio, quando necessario; €

XIII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 15. Ao Setor de Tesouraria e
Arrecadagdo compete:

I - efetuar o controle didrio dos saldos
bancérios e elaborar relatérios para informar a posicio financeira;
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II - examinar a exatiddo dos documentos a
serem pagos, controlando prazos e datas de vencimento das obrigagdes;

IIT - promover a movimentagdo das contas
bancarias, por meio de saques, depositos e aplicages, de acordo com a determinagdo
superior;

IV - realizar transferéncias bancarias para
pagamento das obrigagoes;

V - emitir ordem bancaria, recibos e
comprovantes de depdsito;

VI - providenciar o pagamento, enviando aos
bancos, os depositos, fichas de compensagio e transferéncias bancarias;

VII - emitir relatérios com posi¢@o de contas
a pagar vencidas, a vencer e posi¢do de contas a receber; :

VIII - elaborar o fluxo de caixa diario,
semanal e mensal e 0 orgamento financeiro anual;

IX - prestar atendimento a
fornecedores/clientes informando a programacdo do pagamento ou fornecendo
comprovante dos valores pagos; -

X - conferir e anexar os comprovantes de
| pagamento aos respectivos processos de pagamento;

XI - efetuar a liquida¢do financeira dos
pagamentos;

XII - conciliar os relatérios de contas a
receber;

XIII - efetuar os langamentos financeiros
relativos aos recebimentos diarios de contas a receber;

XIV - efetuar o recebimento de receitas
diversas e caucgdes, providenciando a emissdo do recibo e respectivo depdsito do valor
recebido;

XV - controlar os saldos das contas
bancarias dos valores depositados em caug8o e elaborar planilhas de controle;

XVI - controlar a devolugdo da caugdo,
devidamente corrigida monetariamente;

XVII - efetuar a devolugdio de numerario,
por meio de crédito nas contas de 4gua, dos valores pagos indevidamente pelo cliente;

XVIII - elaborar os relatorios de ordem
cronolégica de pagamentos, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos pelo
Tribunal de Contas;

XIX - gerir contratos e convénios junto as
institui¢des bancarias; e

XX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia. :
Art. 16. Ao Setor de Controle de Débitos
compete:
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I - efetuar a cobranga dos usudrios em
atraso, bem como, dos valores apurados nos processos relativos a ligagdes clandestinas,
emitindo as notificagdes;

II - controlar os Termos de Compromissos
de parcelamentos de débitos firmados entre a Autarquia e 0s usuarios;

III - executar agdes  relacionados ao
combate & inadimplentes de acordo com a legislagdo vigente;

IV - promover o controle contdbil dos
créditos tributarios em divida ativa; '

V - apresentar o saldo devedor a ser
inscrito em divida ativa;

VI - encaminhar para protesto e/ou
negativagio dos débitos dos usuarios inadimplentes, bem como acompanhar e controlar
todo o processo; '

VII - elaborar estatisticas e relatorios dos
valores em aberto, cobrados e recuperados; e

VIII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 17. A Unidade de Divida  Ativa
compete:

I - promover a inscrigio e a cobranga
administrativa da divida ativa da Autarquia;,

II - emitir certiddo substitutiva da divida
ativa em casos de retificacdo de langamentos;

III - elaborar abertura de processos
administrativos para cobranga judicial,

IV - executar operagdes, revisoes e
cancelamentos de inscri¢des em divida ativa; :
V - acompanhar os parcelamentos de
débitos inscritos em divida ativa; €

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Chefia.

Art. 18. A Geréncia de Contratagbes e
Suprimentos compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
controlar, executar e fiscalizar as atividades relativas aos processos de licitagdo e compra
direta da Autarquia,

II - plangjar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas ao controle de estoques de materiais para a Autarquia,

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas ao controle de contratos da Autarquia;

IV - propor as politicas,  diretrizes e
prioridades, relacionadas com a padronizagdo do processo de compra, estocagem €
distribuicfo de todo o material utilizado na Autarquia;
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V - assegurar a eficiéncia de resultados dos
processos licitatorios;

VI - planejar, coordenar, gerenciar a
elaboracdo do Plano de Contratagdo Anual; e :

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 19. Ao Setor de Contratos e Licitagdes
compete:

I - elaborar as minutas de editais, de
contrato e de termos analogos, de declaragdes, ¢ documentos andlogos necessarios €
exigidos a licitagdo, com base no Termo de Referéncia, Estudo Técnico Preliminar
constante de processo administrativo, exceto referente as compras diretas;

II - auxiliar as diversas areas da Autarquia
na elaboragdo do Termo de Referéncia, Estudo Técnico Preliminar de forma a adequar a
informagdes, documentos e procedimentos, com observagdo as normas inerentes as
licitagdes;

III - lavrar e colher assinaturas em contratos,
cartas contratos, termos de aditamentos contratuais, mediante as minutas aprovadas
previamente pela Procuradoria Juridica, |

IV - acompanhar a vigéncia de contratos,
cartas contratos e seus respectivos termos aditivos, paralelamente aos respectivos gestores
e fiscais solicitando providéncias quanto & manutengdo (aditamento/prorroga¢do) ou néo
dos mesmos;

V - registrar, mediante arquivos e livros
proprios da Autarquia, as modalidades de licitagdes, indicando em cada processo
licitatério o critério de julgamento, o modo de disputa, a forma (eletronica ou presencial);

VI - designar datas de encerramento de
prazos para apresentagio de propostas e lances; abertura de envelopes referente as
licitagdes;

VII - publicar os avisos de encerramento €
abertura, comunicados de altera¢des, suspensdo e outros pertinentes as licitagdes, extratos
de chamamento de licitagdes, de contratos, de cartas contratos, bem como os atos
prescindiveis de publicidade, praticados no processo licitatorio, através dos meios legais e
usuais da Autarquia;

VIII - langar no sistema informatizado os
atos provenientes do edital da licitagdo, da homologagdo, do contrato ou termo anélogo,
da nota de empenho, para posterior remessas aos 6rgéos fiscalizadores;

IX - fazer reunir e arquivar documentos
referentes ao planejamento anual de contratagdes — PAC, ao Estudo Técnico Preliminar —
ETP, ao Termo de Referéncia — TR e outros que se fizerem necessarios ao planejamento
das licita¢Ges pelas unidades gestoras;

X - manter o controle e a guardadas
cartas de fianga e seguro garantia; € '

XI - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.
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Art. 20. Ao Setor de  Almoxarifado
compete:

I - receber, conferir, identificar com codigo
proprio, guardar e langar na ficha de estoque, todo o material destinado ao SAAE;

IT - acompanhar a pesagem e o recebimento
de materiais, produtos quimicos e outros que, por sua natureza ou circunstincias
excepcionais, sdo entregues fora das dependéncias do Setor de Almoxarifado;

III - reservar o material mediante notas de
empenho/pedido para as obras planejadas;

IV - executar o controle de estoque fisico,
mantendo o nivel minimo de suprimento;

V - executar a entrega do material somente
mediante a requisi¢do de materiais;

VI - langar a saida do material no sistema de
estoque; '

VII - controlar e manter atualizado o material
do estoque;

VIII - controlar, mensalmente, os materiais,
através de balancetes de entrada e saida, guardando em arquivo proprio a documentagéo
de entrada e saida; '

IX - encaminhar as notas fiscais com os
termos de recebimento de materiais para pagamento;

X - elaborar inventario anual e manter
atualizado o catalogo de materiais; ,

XI - fiscalizar € manter  organizado o
almoxarifado;

XII - notificar os fornecedores que retardam
a entrega das mercadorias;

XII - planejar e providenciar a reposig¢do de
estoque, por meio das analises dos movimentos;

XIV - conservar e recuperar o material, e
quando for o caso promover o seu recolhimento; e

XV - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia. :
Art. 21. Ao Setor de Compras compete:

I - realizar o processo de compra direta e
dos casos de dispensa e inexigibilidade de licitag8o, para a aquisi¢do de materiais, bem
como para a contratacdo de obras e servigos necessarios as atividades da Autarquia;

IT - elaborar pesquisas - de precos €
orcamentos, editais de compra, de venda de materiais e prestagdes de servigos, de acordo
com a modalidade licitatoria;

III - elaborar e manter atualizado o cadastro
de fornecedores;

IV - executar todos os  procedimentos
relativos a emissdo do Certificado de Registro Cadastral;
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V - emitir pedido de compras ou
documento analogo e encaminhar ao fornecedor e setores envolvidos;

VI - emitir relatorio mensal das compras;

VII - efetuar lan¢amentos no sistema das
solicitagdes de entregas parciais, para controle de execu¢ao;

VIII - efetuar as publicagdes referentes aos
editais de compras diretas, pelas modalidades de dispensa ou inexigibilidade, e o
resultado do processo licitatério, apés homologagdio efetuada pelo Presidente e,
posteriormente, os respectivos extratos de contratagdo ou notas de empenho;

X - orientar os agentes publicos nos
procedimentos legais em relag&@o as compras publicas; €

XI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 22. A Geréncia de Gestio de Pessoas
compete: :
I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades de: integragdo, capacitagdo e desenvolvimento de pessoal,
administracio salarial, descrigdo de empregos e competéncias das unidades
administrativas, administragiio de pessoal, evoluggo funcional, beneficios, servigo social,
seguranga e saude/higiene ocupacional; :

Il - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar os servigos inerentes a Concurso Piblico, Contratagdo Temporaria e Promogéo;

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar o envio da documentagdo ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
referente & Recursos Humanos; '

IV - acompanhar processos trabalhistas e
representar a Autarquia, com a chefia do Setor de Pessoal e Folha de Pagamento ou em
separado, junto aos 6rgdos trabalhistas e previdencidrios;

V - elaborar e propor a Superintendéncia
Administrativa, em conjunto com o Setor de Servigos Especializados em Seguranca e
Medicina do Trabalho, normas de comportamento/conduta de servidores, de forma a ser
observada a seguranca e higiene do trabalho;

VI - planejar, coordenar e  gerenciar, 0
acompanhamento funcional e social do servidor;

VII - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar programas, campanhas de esclarecimentos e palestras dirigidas aos servidores
referentes as normas de higiene, preven¢do e tratamento de doengas; e

VIII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Superintendéncia. A

Art. 23. Ao Setor de Pessoal e Folha de
Pagamento compete:

I - coordenar e promover, a gestdo da
contratagdo, manutengio e demissio de pessoal, inclusive concursados, nomeados,
estagiarios e menores aprendizes;
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II - administrar todas as etapas da Folha de
Pagamento, desde a coleta de dados através do Registro de Ponto dos servidores,
recepcdo de documentos correlatos & apuragdo de verbas remuneratdrias e agendamento
de férias, ao envio de arquivo bancério com os valores apurados e disponibilizacio do
Demonstrativo de Pagamento; _
II - garantir 0 cumprimento das leis
trabalhistas, federais, estaduais e municipais vigentes;

IV - acompanhar e efetivar as altera¢des
necessarias relacionadas & estrutura de cargos, empregos e respectivos quantitativos, por
determinacdo legal; :
V - executar o sistema de avaliagdo
visando a evolucdo funcional dos servidores nos termos da legislagdo vigente para a
manutengdo da eficiéncia dos servigos ptblicos

VI - coordenar a instru¢do de processos
referentes a concessdo de vale transporte, auxilio transporte, triénio, afastamentos com ou
sem prejuizo dos vencimentos, cesta basica, ticket refeicdo, abono de faltas e outros
beneficios;

VII - realizar levantamentos e promover
programas de treinamento e capacitagdo de servidores, em articulagdo com a Escola
Municipal de Governo e outras entidades, visando a qualificagdo do servidor para
melhoria do servigo publico; e

VIII - executar outras atividades afins que

lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 24. Ao Setor de Servigos
Especializados em Seguranga e Medicina do Trabalho compete: '

I - garantir um ambiente de trabalho seguro
aos servidores das 4reas administrativas e operacionais, além de prevenir doengas
ocupacionais;

IT - promover a¢des de conscientiza¢do e
reducio de acidentes de trabalho, bem como coordenar e acompanhar as campanhas
municipais, estaduais e federais referente a saude fisica e ocupacional dos servidores;

III - gerir o PCMSO - Programa de Controle
Médico e Satde Ocupacional € 0 PPRA — Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais,
de forma a garantir a preservagdo da saude dos servidores; _

IV - promover de acordo com  as

necessidades dos servigos e as recentes tecnologias do Mercado de Seguranga do
Trabalho, a compra e distribui¢do de EPI-s (Equipamentos de Prote¢@io Individual),
inclusive Uniformes ¢ EPC-s (Equipamentos de Prote¢do Coletivo), com a posterior
supervis@o do bom uso por parte dos servidores; »
V - realizar o preenchimento de CAT
(Comunicagdo de Acidente do Trabalho) quando necessério e PPP (Perfil Profissiogréafico
Previdencidrio) quando solicitado, bem como de qualquer documento exigido pela
Legislac¢do Vigente;

VI - orientar e fiscalizar cumprimento das
normas regulamentadoras;
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VII - executar atividades de prevengdo e
combate a incéndios;

VIII - realizar treinamento e
acompanhamento de programas de prevengao de riscos;
IX - promover atividades de

conscientizacio, educagiio e orientagdo dos servidores para a prevengdo de acidentes do
trabalho e doencas ocupacionais; € ’

X - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 25. A Geréncia  de Apoio
Administrativo compete: ,

I - planejar, coordenar, gerenciar € fazer
executar, a manutencdo das dependéncias internas e externas da Autarquia,

II - planejar, coordenar, fiscalizar, gerenciar
e fazer executar, os servigos referentes a gestdo da frota;

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar, os servigos de gestdo de documentos internos;

IV - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar, os servicos de gestdo patrimonial; e

V - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia. :
Art. 26. Ao Setor de Transportes compete:
I - fiscalizar, controlar e gerir, toda a
logistica da Frota da Autarquia;

II - garantir que as leis e resolugdes
vigentes referente ao Transito e Transporte de Pessoas e Cargas normais e periculosas,
sejam cumpridas de forma integral;

I - fiscalizar a documenta¢fio individual
necessaria para a condugdo de qualquer veiculo da frota da Autarquia;

IV - executar, encaminhar, supervisionar €
fiscalizar os servicos de manutengdo e conservagdo dos veiculos da Autarquia e
terceirizados;

V - proceder estudos, visando propor a
adocdo de medidas concernentes & programac8o anual de renovagéo da frota de veiculos,
locagdo de veiculos e maquinas; €

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 27. Ao Setor de Administracio e
Manutengdo e Predial compete:

I - coordenar e supervisionar 0s S€rvigos
de manutencio preventiva e corretiva e conservagdo de prédios, instalagles e
equipamentos publicos da Autarquia;

II - coordenar e supervisionar, 08 S€rvigos
de vigilancia, zeladoria e portaria, através de m#o de obra propria ou terceirizada quando
necessario;
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IIT - executar, junto as unidades
descentralizadas da Autarquia, as programag¢des para manuten¢des, conservagdo das
unidades, entrega de insumos, entre outros procedimentos;

IV - supervisionar todo o processo de
documentos oficiais, desde a recepgdo, controle e tramitagdo interna; e

V - supervisionar todo o processo de
controle patrimonial; e ~
VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 28. A Unidade de Expediente,
Protocolo e Arquivo possui as seguintes atribui¢des:

I - recepcionar ¢ encaminhar  as
correspondéncias da Autarquia;

I - protocolar os documentos € promover a
abertura de Processos Administrativos, quando necessario;

III - gerenciar sistema informatizado para
controle de protocolo, prestando informa¢Bes sobre o andamento dé documentos e
processos em transito;

IV - providenciar a 1nutilizago de
documentos historicos e processos, de acordo com o estabelecido na legislagdo
pertinente, atendendo a tabela de temporalidade;

V - providenciar, executar, manter
organizado e atualizado o acervo de documentos histéricos e processos arquivados;

VI - gerenciar a extragdo de  copias e
digitalizagdo de processos ¢ documentos em atendimento a requisi¢des formalizadas,
apds autoriza¢ao necessaria; _

VII - garantir a  fidedignidade do
funcionamento Sistema de Protocolo € Arquivo Digital; e

VIII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Chefia.

Art. 29. A Unidade de  Patriménio
compete:

I - proceder registro de tombamento de
todo material permanente distribuido aos 6rgéos do SAAE, conforme manual contébil em
ficha propria e por unidade administrativa, bem como do patriménio imobilidrio;

II - efetivar incorporagdo conforme instrugdo
legal das obras executadas, tais como: redes de adgua, drenagem € esgoto, reservatorios,
pogos € outras;

III - realizar incorporag@io de transferéncia e
recebimento por doagdo;

IV - executar emplacamento do material
permanente de acordo com o registro de tombamento, incluindo referéncia de
localizag3o;

V - elaborar anualmente inventério e
relatério da situagdo fisica e localizagdo dos bens da Autarquia;
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VI - executar o termo de baixa e termo de
transferéncia, quando necessério;

VII - efetuar levantamento de material
inservivel e obsoleto, e submeter 4 Geréncia de Finangas para alienagio;

VIII - instruir o Setor de Contabilidade
para proceder registro patrimonial no ativo permanente das incorporagdes e baixas no
exercicio;

IX - manter atualizado  os registros
patrimoniais em geral;

X - efetuar auditoria interna, as diferentes
unidades administrativas do SAAE, para controle de localizagdo e situagdo fisica dos
bens permanentes junto 4s mesmas; }

XI - proceder reavaliagdo e depreciagdo dos
bens permanentes de conformidade com as normas e legislagdo em vigor; e

XII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Chefia.

Art. 30. A Geréncia de .Tecnologia da
Informag@o compete:

I - planejar, coordenar, controlar, gerenciar
e fazer executar os servigos de processamento de dados, compras e manutengdes de todo
parque tecnologico do SAAE;

I - prestar assessoria técnica, em sua area
de atuag@io, as unidades administrativas;

IIT - desenvolver, instalar e proteger os
sistemas utilizados pela Administrag3o;

IV - planejar, coordenar, controlar, gerenciar
e fazer executar o funcionamento da rede de computadores do SAAE;

V - pesquisar novas tecnologias, com énfase
em tecnologia de informagdo, e trabalhar para que as mesmas sejam incorporadas pelos
servidores do SAAE;

VI - planejar, coordenar, controlar,
gerenciar e fazer executar as atividades de sistematiza¢do das informagdes do SAAE, em
parceria com as demais Geréncias;

VII -planejar e definir a  Politica de
Tecnologia da Informagio;

VIII - planejar, coordenar aimplantagdo e
monitoramento dos dispositivos de seguranga dos recursos computacionais;

XIX - autorizar, prover recursos ¢ dar
suporte a todas as operagGes realizadas eletronicamente com ambientes externos (bancos,
prestadores de servigo e outros);

X - planejar, coordenar, controlar e
gerenciar a instalacdo de links de comunicagdo de dados; e

XI - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Superintendéncia.
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Art. 31. Ao Setor de Controle e
Processamento de Dados compete:

I - desenvolver sistemas, solugdes de
software, componentes e interfaces;

II - administrar as redes de infranet €
internet do SAAE;

III - prestar suporte aos servidores do
SAAE nas questdes relacionadas aos sistemas utilizados e desenvolvidos pelo proprio
setor ou de terceiros;

IV - gerir sistemas informatizados
contratados;

V - gerenciar e realizar as manutengdes,
atualizagOes e back-ups para o bom funcionamento dos sistemas do SAAE; e

VI - executar outras atividades afins que lhe
| forem delegadas pela Geréncia.

Art. 32. Ao Setor de Manutengao e Suporte
Tecnologico compete:

I - realizar a manuteng#o fisica e logica em
computadores, notebooks e similares;

Il - executar instalagOes, configuracGes e
manutengdes corretivas e preventivas de todo parque tecnologico do SAAE, garantindo o
pleno funcionamento de todos os equipamentos envolvidos;

III - apoiar os servidores do SAAE em suas
necessidades com suporte telefonico, remoto ou in loco na utilizagdo dos equipamentos
de informética, quando solicitado;

IV - verificar, configurar e garantir o
funcionamento fisico da rede de computadores e telefonia (PABX);

V - pesquisar e testar novas tecnologias e
funcionalidades para a infraestrutura de rede;

VI - operar e executar instalagdes €
manutengio de servidores de rede do SAAE (Internet, Banco de Dados e outros),

VII - garantir disponibilidade e seguranga da
rede através de regras e configuracdes de firewall,

VIII - controlar acessos internos € externos,
gerindo senhas e permissoes; €
IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia. :

Art. 33. A Geréncia de Gestio Comercial
compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar todas as atividades de atendimento aos usuarios dos servigos prestados pela
Autarquia (Presencial e via Central de Relacionamento com o Usuario - 0800), de acordo
com os padrSes de qualidade estabelecidos e encaminhar os registros de atendimentos aos

setores competentes;
II - planejar, coordenar, gerenciar ¢ fazer
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executar as atividades relativas & leitura de hidrémetros, faturamento e entrega de contas
de agua e esgoto;

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas & manutencdo do cadastro de usuérios da Autarquia,
propondo agdes que garantam a integridade dos dados;

IV - acompanhar legislacdo federal, estadual
e municipal, inerentes & 4rea comercial e, em especial, as de protecdo e defesa ao
consumidor, possibilitando o perfeito acatamento das normas legais;

V - acompanhar as normas inseridas no
Regulamento de Servicos da Autarquia, bem como suas alteragBes, a fim de manter o
perfeito acatamento das normas legais e administrativas;

VI - elaborar procedimentos e revisar
instrugdes da qualidade pertinentes aos servigos executados pela sua geréncia; e

VII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 34. Ao Setor de  Atendimento ao
Usuério compete:

I - coordenar, controlar e fiscalizar
atendimento presencial ou telefénico (Central de Relacionamento com o Usuério - 0800)
aos usuérios em geral referente aos servigos prestados pela Autarquia;

II - coordenar, registrar e tramitar as
solicitagbes dos Usuérios, esclarecer e informar sobre o andamento das Ordens de
Servigos; :
IIT — coordenar e controlar as atividades
relativas aos parcelamentos de dividas, de acordo com os critérios estabelecidos pela
Autarquia;

IV - receber, analisar, responder ou dar
encaminhamentos necesséarios as solicitagdes dos usudrios através dos canais digitais;

V - interagir com as demais areas da
Autarquia, buscando e fornecendo informacoes relativas aos servigos inerentes a sua area
de atuacdo;

VI - elaborar procedimentos e revisar
instru¢des da qualidade pertinentes aos servigos executados pelo setor; €

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 35. As Unidades de Atendimentos ao
Usuério competem:

I — prestar atendimento presencial ou
telefonico ao publico em geral referente aos servigos prestados pela Autarquia;

I - atender, registrar e tramitar os pedidos
de reforma/ligacdo de agua e de esgoto, corte a pedido do fornecimento da agua,
religacdo, afericdo de hidrémetro, restituicdo de valores pagos indevidamente pelo
usudrio, vistorias diversas e emissdo de guias de recolhimento de tarifas de servigos;

III - acolher as solicitagdes dos usuarios,
relativas aos lancamentos de servigos, tarifas, multas e afins;
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IV - examinar débitos de tarifas, simular
calculos e efetuar o parcelamento de dividas, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Autarquia;

V - receber protocolos  relativos  as
solicitagdes dos usudrios, bem como analisar, dar os encaminhamentos necessarios;

VI - protocolar e efetuar o cadastramento dos
usudrios, relativos ao beneficio social;

VII - elaborar certiddes  referentes aos
assuntos de sua competéncia, quando solicitadas;

VIII - analisar, preparar ¢ arquivar
relatorios e outros documentos referentes as atividades da Unidade; e
IX - executar outras atividades afins

que lhe forem delegadas pela Chefia.

Paragrafo vnico. As Unidades de
Atendimento ao Usuério deverfio trabalhar de forma integrada com a finalidade indicada
no caput deste artigo, a fim de que se dé tratamento equanime aos usuarios.

Art. 36. A Unidade de Apoio aos
Procedimentos Administrativos:

I - promover a expedi¢do de notificagdes,
avisos e intimacgdes, aos usudrios do SAAE, sempre que se fizer necessario e para a
perfeita execugdo dos trabalhos da unidade, de acordo com as resolu¢des do SAAE;

II - desenvolver o sistema de comunicagdo
externa, buscando manter uniformidade e alto grau de qualidade no uso dos meios
disponiveis, valorizando assim a imagem institucional;

IIT - promover agdes que possibilitem
respostas rapidas aos usuarios;

IV - manter relacionamento com as outras
unidades da institui¢io no sentido de buscar informagdes e apoiar nas solugdes voltadas
para a melhoria da qualidade dos servigos; e

V - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Chefia.

Art. 37. Ao Setor de Coleta e Distribui¢io
de Contas compete:

I - vistoriar imoveis em carater
permanente, auxiliando para identificar os dados cadastrais da ligag@o;

II - providenciar a entrega mensal aos
usuarios das contas de 4gua e esgoto, notificagdes de débitos e demais informativos |
institucionais;

III - encaminhar ao Setor de Fiscalizagio
para proceder vistoria e notificagdo sempre que for constatado possiveis irregularidades
no imével, principalmente junto ao hidrémetro e as instalagdes hidraulicas;

IV - encaminhar ao Setor de Fiscalizagdo
para proceder vistoria e notificagio sempre que for constatado alteragio na categoria de

consumo do imével; A
V - efetuar a leitura e repasses de leituras
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registradas nos hidrémetros, através de fichas ou de microcoletores para fins de
processamento, devendo ser anotado na listagem, as coletas que originaram o volume
consumido e suas codificagdes;

VI - recepcionar, executar e atualizar as
ordens de servigo de competéncia do setor, através de meios que permitam sua adequada
identificagdo, tais como: leitura, atendentes, reclamagdes € outros;

VII - recepcionar, executar, informar e
tramitar de maneira eficaz processos e protocolos de competéncia do setor;

VIII - buscar incessantemente maior
eficiéncia na execugio das tarefas e na qualidade das informagOes trazidas para
faturamento; e

IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 38. Ao Setor de Cadastro Comercial
compete:

I - proceder ao cadastramento das ligagOes
de 4gua e esgoto, inclusdes, exclusdes, ou alteragdes, consultando plantas de loteamento,
plantas de quadras fiscais e documentos que comprovem a qualidade de usuério dos
servigos prestados pela Autarquia; €

II - cadastrar os logradouros  dos
Joteamentos em processo de liberagdo para ligagdes de dgua e esgoto, considerando a
etapa (grupo) de leitura, atribui¢do de numero, roteiro, CEP e outros dados;

III - definir e implementar os parametros
cadastrais que poderdo ser alterados por outros setores, fiscalizando sua correta execugao;

IV - manter atualizado o cadastro de
logradouros da Autarquia;

V - manter atualizado o  cadastro das
ligages de 4gua e coleta de esgoto de forma a permitir a integragdo com o
geoprocessamento; '

VI - langar servigos a débito e/ou crédito
aos usuarios de acordo com solicitagéo de outros setores; €

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 39 A Geréncia de = Comunicagdo
compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar a publicidade institucional e a publicidade oficial da Autarquia;

II - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar a distribui¢io da publicidade oficial aos 6rgdos de imprensa oficial;

III - gerenciar e coordenar as informagGes
distribuidas a imprensa;

IV - organizar e manter o sitio eletronico da
Autarquia e as suas redes sociais; _

V - promover a comunicagdo  entre as
unidades da Autarquia e a imprensa;
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VI - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar pesquisas internas e externas para avaliagdo qualitativa e quantitativa da
satisfacdo dos usuarios;

VII - organizar, gerir e manter arquivo de
matérias jornalisticas ou informes divulgados na imprensa relativos ou de interesse da
Autarquia, dando divulgag¢@o interna,

VIII - planejar, coordenar e executar as
acdes de cerimonial oficial;

IX - promover a integragdo  da
comunicagdo autdrquica com a comunicagdo da Administragdo Municipal;
X - planejar, gerenciar € operar

campanhas de esclarecimento aos usudrios € ao publico em geral em matérias relativas a
educacio ambiental, preservagdio do meio ambiente, redugéo de perdas e economia de
agua; e

XI - executar outras atividades afins que the
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 40. Ao Setor de Publicidade e
Marketing compete:

I - criar e executar campanhas publicitrias
em jornal, radio e tv; '

II - coordenar os trabalhos de publicidade
junto a agéncias de propaganda contratadas;

III - controlar material informativo
publicitario de todas as 4reas da Autarquia; ’

IV - elaborar os layouts conforme a
padronizag@o da comunicacéo visual definida pela Geréncia,

V - coordenar a execugdo de impressdo
grafica do material de informagfo institucional; e

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 41. Ao Setor de Comunicagdo
Institucional compete:

I - estabelecer e estruturar as politicas
institucionais de comunicagdo digital da Autarquia; ,

II - articular e promover com as demais
secretarias municipais o desenvolvimento de campanhas e materiais digitais de utilidade
publica da Autarquia;

III - promover e acompanhar pesquisas €
estudos inerentes a otimizac¢do do servico de comunicagdo digital da Autarquia, como
afericdo de audiéncia e engajamento, responsividade, entre outros fins;

IV - realizar e acompanhar a publicagdo de
materiais dos diferentes formatos (escritos, audiovisuais, etc) nas midias sociais da
Autarquia;

V - divulgar pontualmente as campanhas de
utilidade publica de outros 6rgdos publicos, como 0 governo federal e o governo do
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Estado de Sio Paulo, desde que estas campanhas sejam relevantes a0 Municipio de Sao
Carlos; e

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia. A

Art. 42. A Superintendéncia de OperagOes
compete:

I - assessorar o Presidente na administragdo
do SAAE, planejando, coordenando, supervisionando e controlando as atividades afins a
sua 4rea de atuagio, desenvolvidas pelas Geréncias subordinadas;

II - elaborar agdes relativas a expansdo,
operacio e manutengdo integradas dos sistemas de drenagem, agua e esgotos e tratamento
mantidos pela autarquia, avaliando os resultados obtidos ¢ as metas alcangadas;

Il - estruturar € manter a operagdo das
ligacdes de agua e esgoto, bem como de suas redes e o sistema de drenagem urbana;

IV - promover a integragdo das operagoes
de Saneamento Basico do Municipio;

V - controlar as atividades de manejo de
dgua, esgoto e residuos; €

VI - executar outras atividades afins
que lhe forem delegadas pela Presidéncia.

Art. 43. A Geréncia de  Obras e
Saneamento, compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas 2 execugdo e manutengfo das redes e ramais domiciliares
de 4gua, drenagem e esgotos;

II - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas ao recebimento e encaminhamento dos registros de
atendimento;

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas a implantacio de ligagdes domiciliares de 4gua, drenagem
e esgotos;

IV - fiscalizar a execugdo dos projetos de
redes de 4gua, drenagem e esgoto nos loteamentos ¢ empreendimentos novos,
providenciando o registro das mesmas;

V - coordenar, gerenciar, fiscalizar e fazer
executar as obras civis por administragio, bem como fiscalizar obras e/ou servigos
contratados;

VI - executar, direta ou indiretamente, e
fiscalizar as obras de edificacdes, manutencdo e conservagdo das instalacdes €
equipamentos publicos referente a operagdo do sistema de drenagem urbana,
abastecimento € coleta de esgoto;

VII - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas & manutencfo e reparos em passeios € vias publicas em
funcio de obras e servigos da autarquia;

VIII - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
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executar as atividades de sistematizagdo e organizagdo de dados e indicadores referentes
as atividades da geréncia; e

IX - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 44. Ao Setor de Obras, compete:

I - executar e fiscalizar obras civis €/ou
servi¢os de engenharia;

II - fiscalizar a correta e  adequada
execugdo dos projetos de sistemas de abastecimento de 4gua e coleta de esgotos sanitarios
de loteamentos e condominios;

I - coordenar, programar, acompanhar e
executar os servigos de recomposigio asfaltica e passeios publicos em valetas abertas
pela Autarquia, devendo ser observadas as normas de trénsito e de acessibilidade;

IV - organizar e manter registro técnico de
servi¢os e obras; €

V - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 45. Ao Setor de Manutengdo de Redes
de Agua e Esgoto, compete:

I - coordenar € executar 0S SErvigos
pertinentes 4 manuten¢do geral das redes publicas de dgua e esgoto, e de seus ramais
externos; '

II - executar extensdes e/ou substituigdes
das redes publicas de agua e esgoto;

IIT - executar a manutengdo preventiva e
corretiva de pogo de visita realizando os servigos de limpeza interna; '

IV - inspecionar redes publicas de agua e
esgoto, incluindo as linhas de recalque, adutoras € sub-adutoras, coletores € emissarios;

V - executar o aterro € compactagdo correta
das valas abertas, bem como a adequada limpeza dos locais onde houver o Servico
executado;

VI - executar a manutengdo e o conserto dos
hidrantes ptblicos para que tenham condi¢es de servir adequadamente ao abastecimento
de caminhdes-pipa do SAAE e do Corpo de Bombeiros;

VII - organizar € manter registro técnico de
servigos € obras;

VIII - nos servigos previstos nos incisos
anteriores devem ser observadas as normas de transito e de acessibilidade; €

IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia. :
Art. 46. Ao Setor de Ligacdes de Agua e
Esgoto, compete:

I - executar as ligacdes de agua e esgoto
em conformidade com os padrdes de instalagdo adotados pela Autarquia;

II - executar as mudangas de ligagdo
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(substitui¢io dos ramais externos) de agua e/ou esgoto em conformidade com os padrdes
de instalag3o adotados pela Autarquia,

III - executar os cortes definitivos das
ligacBes de agua;

IV - nos servigos previstos nos incisos
anteriores devem ser observadas as normas de transito e de acessibilidade; e

V - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 47. A Geréncia de Manejo de
Residuos Sélidos compete:

I - gerenciar a organiza¢do dos servigos de
coleta, transporte, transbordo e tratamento dos residuos sélidos e a disposigdo final
ambientalmente adequada de rejeitos;

II - programar as ac¢les visando conferir
padrdes de qualidade e economia aos servigos prestados;

III - organizar e gerenciar a rede de coleta
dos residuos solidos;

IV - diminuir a demanda ao aterro sanitario,
visando o aumento de sua vida 1til, minimizando a proliferacdo de animais transmissores
de doencas e combater a polui¢do ambiental;

V - gerenciar, em conjunto com os demais
6rgios competentes, a execucdo da Politica Municipal de Gestdo Integrada de Residuos
Sélidos, bem como a Politica Municipal de Limpeza Urbana e Manejo de Residuos
Sélidos; e

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia. :
Art. 48. Ao Setor de Residuos Sdlidos
Urbanos compete:

I - promover a gestdo dos servigos de
manejo dos residuos domiciliares, provenientes da construgdo civil, de feiras livres, de
atividades publicas bem como provenientes de atividade comercial, excetuando-se os
especificados como residuos sélidos especiais;

II - executar os servigos de manejo dos
residuos provenientes da poda ou capina de manutengdo de jardim, pomar ou horta de
habitacio unifamiliar ou multifamiliar, especialmente troncos, aparas, galhadas e
assemelhados; e '

III - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 49. Ao Setor de Residuos do Servigo
de Saneamento Basico compete:

1 - executar os servicos de tratamento e
destinacdo final dos subprodutos s6lidos gerados nos processos de tratamento de 4gua e
esgoto (lodos);

II - acompanhar os processos de manejo dos
residuos oriundos da atividade de tratamento de 4gua e esgoto, garantindo a exceléncia e
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a adequagdo as normas vigentes; €

III - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 50. A Geréncia de Drenagem Urbana
e manejo de aguas pluviais compete:

I - coordenar a implementacdo e execucdo
do Plano Diretor de Drenagem Urbana do Municipio; .

IT - promover a adogdo de alternativas de
tratamento de fundos de vale minimizando as interven¢des no meio ambiente;

III - coordenar a ampliagdo de alternativas
de implantagdo de dispositivos de drenagem;

IV - coordenar a elaboracdo do manual de
drenagem e manté-lo atualizado definindo as medidas de controle de cheias de carater
estrutural e ndo-estrutural,;

V - fomentar a¢ées de despoluigdo e
valorizacg@o dos cursos d’dgua e garantir a integridade do sistema de drenagem urbana;

VI - formular, coordenar,- acompanhar,
supervisionar e fiscalizar as atividades relativas a recuperacdo, conservagdo e protegéo de
mananciais e recursos hidricos no &mbito das atividades da autarquia; e

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 51. Ao Setor de Projetos e Obras de
Manejo de Aguas Pluviais compete:

I - propor e avaliar  projetos de
macrodrenagem e microdrenagem urbana;

II - manter atualizados  os arquivos das
redes de drenagem no Municipio; "

I - planegjar e coordenar a execucdo de
projetos de prevengdo a enchentes e promogdo de recargas dos reservatérios de aguas
subterrineas; e

IV - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 52. Ao Setor de Manutencdo de Redes
de Drenagem compete:

I - executar e fiscalizar os servigos de
limpeza e manutengio das redes de drenagem; ,

II - realizar a gestdo dos servigos de
limpeza de bocas de lobo, corregos e cursos d’4dgua;

II - coordenar a  operacionalizagdo da
limpeza e desobstrucdo de galerias de 4guas pluviais; e

IV - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia. .

Art. 53. A Superintendéncia de Engenharia
e Gestdo Técnica compete:
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I - proceder & gestdo dos resultados das
macromedigdes e controle de perdas fisicas, estabelecendo ag¢des preventivas e corretivas;

II - propor diretrizes, respeitada a legislagdo
vigente, para a captagio de dgua e o seu tratamento, com planos de controle de qualidade
que garantam suas caracteristicas essenciais ao abastecimento publico;

111 - propor diretrizes para a gestdo da coleta,
afastamento e tratamento de esgoto, respeitada a legislagdo vigente; e

IV - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Presidéncia.

Art. 54. A Geréncia de Manutencdo e
Operagdo, compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as manutencdes corretivas e preventivas nas estagdes elevatorias, casas de
bombas e pogos;

II - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as operagdes dos sistemas de reserva, captagdo e elevagdo de agua e EEE -
Estacdes Elevatorias de Esgoto; _

III - monitorar  resultados, propor €
implantar modificagdes em instalagdes, objetivando melhoria econémica e técnica,

IV - planejar e coordenar  cronogramas,
orcamentos e demais elementos necessarios as licitagdes de servicos ou compra de
equipamentos; ,

V - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar os servicos de higienizagdo dos reservatorios de agua estabelecendo suas
diretrizes, visando atingir as metas fixadas; e

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia. :
Art. 55. Ao Setor de Manutencéo Elétrica,
compete:

I - programar, elaborar, emitir, analisar e
arquivar Ordens de Servigo para as manutengoes corretivas e preventivas,

II - manter relacionamento técnico com
outras chefias, prestadores e fornecedores buscando, em conjunto, a solugdo dos
problemas;

III - atuar junto & Geréncia para o
planejamento, contratago, suporte e gestao de contratos;

IV - manter e executar ctronograma de
analise e manutengio periddica dos equipamentos, instalagdes e painéis elétricos,

V - manter relacionamento técnico com a
concessionaria para tratar de assuntos relacionados ao fornecimento de energia elétrica e
prestagdo de servigos;

VI - manter em estoque (almoxarifado)
pecas e materiais de conhecido uso frequente e emergencial;

o
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VII - realizar a manutenc@o das instalagdes
elétricas prediais e iluminacBes interna e externa das unidades administrativas da
empresa;

VIII - montar infraestruturas necessarias e
efetuar o lancamento de cabos para redes de informatica; e

IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 56. Ao  Setor de  Manutengio
Mecanica, compete:

I - programar, elaborar, emitir, analisar e
arquivar Ordens de Servigo para as manuteng3es corretivas e preventivas;

II - manter relacionamento técnico com
outras chefias, prestadores e fornecedores buscando, em conjunto, -a solu¢dao dos
problemas;

III - atuar junto a Geréncia para O
planejamento, contratacdo, suporte e gestdo de contratos;

IV - manter e executar cronograma de
analise e manutencio periddica dos equipamentos, mecanicos e instalagdes;

V - manter em estoque (almoxarifado)
pegas e materiais de conhecido uso frequente e emergencial; e

VI - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 57. Ao Setor de Automagdo e
Manuten¢do do Sistema, compete:

I - programar, elaborar, emitir, analisar e
arquivar Ordens de Servigo para as manutengdes corretivas e preventivas;

II - manter relacionamento técnico com
outras chefias, prestadores e fornecedores buscando, em conjunto, a solugio dos
problemas;

III - atuar para a permanente manutengio,
funcionamento e evolugdo dos Sistemas de Comunicagdo, Telemetria e Telecomando
(Hardware e Software);, ‘

IV - realizar manutengio em
cabeamentos do sistema de telefonia, bem como a instalagdo de novos cabeamentos;

V - manter relacionamento técnico com a
concessionéria para tratar de assuntos relacionados ao fornecimento de energia elétrica,
prestagdo de servigos e faturamento de contas de energia; ,

VI - elaborar cronograma de andlise e
manutengio Sistemas de Comunicagdo, Telemetria e Telecomando (Hardware e
Software);

VII - manter em estoque (almoxarifado)
pecas e materiais de conhecido uso frequente e emergencial; :

VIII - manter e registrar em documento
proprio rotina periddica de afericio de medidores e sensores;
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IX - manter rotina periddica de analise,
registro € arquivamento das contas de energia da Autarquia; e

X - executar outras atividade afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia. :
Art. 58. Ao Setor de Controle de
Abastecimento, compete:

I - programar, elaborar, emitir, analisar e
arquivar Ordens de Servigo para manutengdes corretivas e preventivas;

II - acompanhar junto aos operadores de casa
de bombas, operadores de automagfio e controladores externos de abastecimento, o
sistema de abastecimento de dgua e recalque de esgoto;

III - auxiliar na conservagdo das instalagdes
das unidades de captacio, produgdo, reservagdo e distribuigio.

IV - programar, elaborar, emitir, analisar e
arquivar Ordens de Servigo para as manutengdes corretivas € preventivas;

V - planejar, executar e  registrar em
documento proprio alteragdes nos sistemas de produgdo, reservacio e rede de distribuigéo
visando manter abastecimento auxiliando nas manutengGes de redes; ‘

VI - auxiliar e coordenar as operagdes de
higienizagdo de reservatérios de dgua e descargas de fundo para corre¢do de ndo
conformidade na qualidade no sistema de distribui¢do sob verificagdo e aprovagdo da
Geréncia/Superintendéncia;

VII - manter relacionamento técnico com
outras Chefias, prestadores e fornecedores buscando, em conjunto, a solucdo dos
problemas; e

VIII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 59. A Geréncia de Planejamento e
Projetos, compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar a elaboragdo de projetos € processos técnicos de novas instalagdes prediais e de
saneamento basico na autarquia a fim de cumprir metas, prazos € custos;

II - gerenciar, coordenar €' acompanhar a
aprovagdo dos projetos de novos empreendimentos;

III - gerenciar, coordenar e fornecer subsidio
para elaboragdo de diretrizes técnicas para novos empreendimentos;

IV - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas ao setor de geoprocessamento da autarquia,

V - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as atividades relativas ao setor de planejamento e projetos; €

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 60. Ao Setor de Planejamento e
Projetos, compete:

I - elaboragdo de projetos € processos
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técnicos de novas instalagdes prediais e de saneamento basico;

II - andlise e a aprovagdo dos projetos de
redes de agua e esgoto dos novos empreendimentos, resguardando o interesse publico do
abastecimento de dgua na qualidade e quantidade, bem como a coleta e afastamento do
esgoto sanitério; '

III - elaboragdo de  planilhas de custos,
cronogramas fisico/financeiro, memoriais descritivos de obras, reformas e atividades
correlatas de instalacdes prediais e de saneamento basico;

IV - elaboragdo de projetos de engenharia de
interesse da autarquia;

V - elaboragdo e acompanhamento de
processos de aprovagdes, licengas e outorgas de 4reas e equipamentos relacionados aos
sistemas de 4gua e esgoto sanitario; €

VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 61. A Unidade de Servios de
Topografia compete:

I - executar os servigos de desenho e
topografia referentes s obras piblicas municipais relativas a rede de agua e esgoto e
outras obras de engenharia de competéncia da Autarquia;

II - elaborar e efetuar a manuten¢do dos
arquivos de documentos relativos aos projetos de implantagdo, expansio e conservagdo
da rede de dgua e esgoto;

III - efetuar a demarcagio do alinhamento €
nivelamento das obras em geral e as respectivas verificagdes;

IV - elaborar a realizagdo dos
levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcagdes e locagdes de terrenos e
loteamentos;

V - efetuar a revisiodo  desenho das
redes distribuidoras e coletoras;

VI - promover a coleta de dados para
a atualizagiio das plantas cadastrais do municipio, inerentes ao servigo de agua e esgoto;

VII - executar os servigos referentes ao
preenchimento, arquivamento € controle dos boletins de informagSes cadastrais;

VIII - promover a execugdo de desenhos,
copias de projetos, mapas, plantas e graficos necessarios aos servigos a serem executados;

IX - executar outros servigos, inerentes a
area de atuac#o, solicitados por outras unidades administrativas da empresa,

X - prestar informagGes ao publico em
assuntos pertinentes 4 sua unidade administrativa;

XI - instruir processos, informar e emitir
pareceres relativos a rea de atuagio; €

XII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 62. Ao Setor de Geoprocessamento,
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compete:

I - atualizacdo e manutengdo do cadastro
das redes de 4gua, drenagem e esgoto na base cartografica digital dos projetos;

II - acompanhamento e coordenagdo do
cadastramento de informacdes pertinentes ao Sistema de Informagdes Geogréficas (SIG);

III - realizar, acompanhar e desenvolver
métodos de migracio das informagdes gerais dos mapas tematicos e das redes de 4gua,
drenagem e esgoto de outros sistemas para a base cartografica da autarquia;

IV - subsidiar e compartilhar informagoes
aos Setores da autarquia, para a methoria das atividades e tomada de decisdes, inclusive
outras instituicdes que necessitam do Sistema de SIG;

V - analisar os processos da Prefeitura
Municipal para resguardar o interesse publico do abastecimento de dgua e a coleta e
afastamento do esgoto sanitario;

VI - acompanhar e desenvolver 0s
levantamentos topograficos cadastrais e as execugSes dos projetos referentes a esses
levantamentos; €

VII - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Geréncia.

Art. 63. A Geréncia de Operagdes de
Tratamento de Agua e Esgoto compete:

I - assessorar o  Superintendente  em
assuntos de tratamento de dgua, pogos profundos, mananciais e esgoto;

II - gerenciar os trabalhos relacionados ao
tratamento de 4gua e esgoto, orientando-os, coordenando-os € fiscalizando-os;

III - orientar, treinar e realizar  exames,
analises e pesquisas em relagdo ao tratamento de 4gua e esgoto,

IV - gerenciar Servigos destinados a
promover a opera¢do e manuten¢do das estacOes de tratamento dgua e esgoto;

V - gerenciar o controle da qualidade da
4gua bruta superficial e subterrnea e promover as devidas intervencdes para o adequado
tratamento;

VI - gerenciar 0  monitoramento  fisico-
quimico e biologico da qualidade das dguas brutas das captagBes e -dos mananciais
pertinentes, da agua tratada nas ETAs e pogos profundos de Sdo Carlos, das redes de
distribui¢fio e dos reservatorios de armazenamento € do esgoto tratado;

VII - gerenciar a amostragem de aguas e
esgoto (coletas, transporte de amostras € analises laboratoriais), além de todas as
atividades referentes a amostragem (organizag¢do, célculos de incerteza de amostragem,
etc), assegurando a qualidade do processo;

VIII - gerenciar o cumprimento da legislagdo
vigente quanto a0 monitoramento de 4gua potavel e esgoto tratado e manter a atualizagdo
tecnologica para o atendimento as novas exigéncias legais;

IX - gerenciar o cumprimento das
obrigacdes do SAAE perante os 6rgdos competentes (Policia Civil, Federal e Exército)
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quanto aos produtos quimicos controlados utilizados nos laboratérios e no tratamento de
agua e esgoto;

X - registrar a responsabilidade técnica
junto ao Conselho Regional de Quimica (CRQ-IV) e de Biologia (CRBi0);

XI - assegurar a utilizagdo de metodologias
validadas e atualizadas e a qualidade dos resultados das andlises desenvolvidas no setor
(calculos de incerteza, cartas-controle, curvas de calibragdo, etc);

XII - assegurar o bom funcionamento do
sistema de gestdo qualidade da norma ISO/IEC 17025 (versdo atualizada);

XIII - gerenciar o tratamento de agua das
captagSes superficiais e subterrneas, com andlise critica de todas as etapas do

tratamento;

XIV - gerenciar 0 monitoramento da
qualidade da 4gua tratada, nas redes de distribuigdo e nos reservatorios de
armazenamento; .

XV - gerenciar a  especificagdo,

qualificagdo e quantificagio para aquisicio de equipamentos e produtos quimicos
utilizados no tratamento de 4gua e esgoto, com adequado controle e planejamento;

XVI - gerenciar 0 monitoramento do
armazenamento e disposigdo final dos residuos quimicos gerados no tratamento de agua e
esgoto;

XVII - gerenciar o cumprimento da

legislagdio vigente quanto ao monitoramento de 4gua potavel e esgoto tratado e manter a
atualizaciio tecnolégica das unidades de tratamento para o atendimento as novas
exigéncias legais; :

XVIII - gerenciar a produgdo de
documentos, registros e relatérios técnicos de forma a garantir a atualizagdo de dados de
produgio de 4gua e esgoto tratados, consumo de produtos quimicos e resultados obtidos;

XIX - trabalhar em sistema informatizado
de gerenciamento de resultados; '

XX - comunicar imediatamente a
Superintendéncia de Operages qualquer anomalia constatada;,

XXI - gerenciar e realizar treinamentos
pertinentes;

XXII - gerenciar o plano de manutengdo
preventiva e calibragdo dos equipamentos utilizados no tratamento;

XXIII - realizar anélise critica e interpretar
os resultados analiticos;

XXIV - avaliar os resultados dos indicadores
de qualidade dos processos gerenciais;

XXV - acompanhar ensaios de tratabilidade;
e

XXVI - executar outras atividades afins que
forem delegadas pela Superintendéncia. A
Art. 64. A Coordenadoria de Gestdo da




Cémara Municipal de Sdo Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sdo Carlos - SP

Séo Carlos
Capital da Tecnologia

Qualidade compete:

I - implantar e garantir a manuten¢do do
sistema de gestdo da qualidade dos laboratérios de acordo com os requisitos da norma
ABNT NBR ISO/IEC 17025;

II - coordenar as atividades de garantia da
qualidade dos processos de laboratério e gestdo; :

III - elaborar e coordenar documentos e
registros de todo o sistema de gestdo da qualidade;

IV - elaborar reunides de analise critica
pela Geréncia para relatar o desempenho do sistema de gestdo da qualidade;

V - planejar, coordenar, =~ promover €
acompanhar processos de auditorias internas e externas;

VI - acompanhar fiscalizages, diligéncias,
e demais agbes de controle e de apoio & gestdo nas suas diversas modalidades em relagdo
a execucdo dos ensaios e rastreabilidade dos resultados do monitoramento da qualidade

da agua; e

VII - executar demais atividades
compativeis com os requisitos da Norma ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017 e
atualizagdes.

Art. 65. Ao Setor de Laboratério Fisico-
Quimica compete: A

I - assegurar o0 bom funcionamento do
Laboratério de Fisico-Quimica, providenciando as condi¢des necessdrias para o
desenvolvimento de suas atividades;

II - realizar analises laboratoriais para
avaliar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de 4gua;

III - realizar o monitoramento fisico-quimico
da qualidade das 4guas brutas das captacdes e dos mananciais pertinentes, da d4gua tratada
nas ETAs e pogos profundos de Sio Carlos, das redes de distribui¢do e dos reservatorios
de armazenamento; :
IV - realizar amostragem de aguas (coletas,
transporte de amostras e andlises laboratoriais), além de todas as atividades referentes a
amostragem (organizacdo, célculos de incerteza de amostragem, etc), assegurando a
qualidade do processo;

V - cumprir a legislagdo vigente quanto ao
monitoramento de 4gua potdvel e manter a atualizagdo tecnologica para o atendimento as
novas exigéncias legais;

VI - garantir o cumprimento das obrigagdes
do SAAE perante os 6rgios competentes (Policia Civil, Federal e Exército) quanto aos
produtos quimicos controlados utilizados nos laboratérios e no tratamento de agua;

VII - registrar a responsabilidade técnica
junto ao Conselho Regional de Quimica (CRQ-1V);

VIII - assegurar a utilizagdo de metodologias
validadas e atualizadas e a qualidade dos resultados das analises desenvolvidas no setor
(célculos de incerteza, cartas-controle, curvas de calibragdo, etc); '
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IX - assegurar o bom funcionamento do
sistema de gestdo qualidade da norma ISO/IEC 17025 (versdo atualizada);

X - elaborar documentos, registros €
relatdrios técnicos de forma a garantir a rastreabilidade metrologica dos resultados;

XI - comunicar imediatamente o Setor de
Operagdes de Tratamento de Agua e a Geréncia de Operagdes de Tratamento de Aguae
Esgoto qualquer anomalia constatada;

XII - trabalhar em sistema informatizado de
gerenciamento de resultados de anélises;

X111 - realizar treinamentos pertinentes;

XIV - monitorar 0 armazenamento €
disposicgo final dos residuos quimicos gerados em laboratdrio,

XV - definir especificagdo, qualificagdo e
quantificaco para aquisi¢do de equipamentos € insumos;

XVI - coordenar plano de manutencao
preventiva e calibraciio dos equipamentos; :
XVII - realizar analise critica e interpretar os
resultados analiticos;

XVIII - avaliar os resultados dos indicadores
de qualidade dos processos gerenciais do laboratério; e

XIX - executar outras atividades afins que
forem delegadas pela geréncia.

Art. 66. Ao Setor de Laboratério de
Biologia compete:

I - assegurar o bom funcionamento do
Laboratério de Biologia, providenciando as condi¢des necessarias para o0
desenvolvimento de suas atividades;

II - realizar o monitoramento biologico da
qualidade das dguas brutas das captagdes e dos mananciais pertinentes, da agua tratada
nas ETAs e pocos profundos de Séo Carlos, das redes de distribui¢do e dos reservatorios
de armazenamento; '

III - cumprir a legislagdo vigente quanto ao
monitoramento de agua potavel e manter a atualizagdo tecnoldgica para o atendimento as
novas exigéncias legais;

IV - registro da responsabilidade  técnica
junto ao Conselho Regional de Biologia (CRBio);

V - assegurar a utilizagdo de metodologias
validadas e atualizadas e a qualidade dos resultados das anélises desenvolvidas no setor;

_ VI - assegurar 0 bom funcionamento do
sistema de gestio qualidade da norma ISO/IEC 17025 (verséo atualizada);

VII - elaborar documentos,  registros e
relatorios técnicos de forma a garantir a rastreabilidade metrol6gica dos resultados;

VIII - trabalhar em sistema informatizado de
gerenciamento de resultados de analises;

IX - realizar treinamentos pertinentes;
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X - coordenar plano de manutengdo
preventiva e calibragdo dos equipamentos;,

XI - monitorar o armazenamento €
disposigdo final dos residuos bioldgicos gerados em laboratério;

XII - comunicar imediatamente ao Setor de
Operagdes de Tratamento de Agua e a Geréncia de Operagdes de Tratamento de Agua e
Esgoto qualquer anomalia constatada;

XIII - definir especiﬁcagéo, qualificaggo e
quantifica¢do para aquisigdo de equipamentos € insumos;

X1V - realizar analise critica e interpretar os
resultados analiticos;

XV - avaliar os resultados dos indicadores
de qualidade dos processos gerenciais do laboratério; e

XVI - executar outras atividades afins que
forem delegadas pela geréncia.

Art. 67. Ao Setor de  Controle e
Monitoramento de Esgoto compete: '

I - assegurar o bom funcionamento do
laboratério, providenciando as condigdes necessarias para o desenvolvimento de suas
atividades;

II - realizar andlises laboratoriais  para
avaliar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de esgoto;

III - realizar o monitoramento  (coletas,
transporte de amostras e analises laboratoriais) da qualidade do esgoto tratado nas ETEs,
além da qualidade dos rios que recebem os esgotos tratados;

IV - cumprir a legislagdo vigente quanto ao
monitoramento de esgoto e manter a atualizago tecnoldgica para o atendimento as novas
exigéncias legais;

V - garantir o cumprimento das obrigagdes
do SAAE perante os érgios competentes (Policia Civil, Federal, Exército e CETESB)
quanto aos produtos quimicos controlados utilizados nos laboratérios e no tratamento de
esgoto e quanto a qualidade do esgoto tratado;

VI - registro da responsabilidade técnica
junto ao Conselho Regional de Quimica (CRQ-IV);

VII - assegurar a utilizagdo de metodologias
validadas e atualizadas e a qualidade dos resultados das anélises desenvolvidas no setor
(calculos de incerteza, cartas-controle, curvas de calibrag@o, etc);

VIII - elaborar documentos, registros €
relatérios técnicos de forma a garantir a rastreabilidade metrolégica dos resultados.

IX - comunicar imediatamente a Geréncia
de Operagdes de Tratamento de Agua e Esgoto qualquer anomalia constatada;

X - trabalhar em sistema informatizado de
gerenciamento de resultados de analises;

XI - realizar treinamentos pertinentes,




Camara Municipal de Sdo Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sao Carlos - SP

Sao Carlos
Capital da Tecnologia

XII - monitorar o armazenamento €
disposi¢do final dos residuos quimicos gerados em laboratorio;

XIII - definir especificagdo, qualifica¢do e
quantifica¢do para aquisi¢do de equipamentos € insumos;

XIV - coordenar plano de manutengdo
preventiva e calibragdo dos equipamentos;

XV - realizar andlise critica e interpretar os
resultados analiticos;

XVI - avaliar os resultados dos indicadores
de qualidade dos processos gerenciais do laboratorio; e

XVII - executar outras atividades  afins que
forem delegadas pela geréncia. ,

Art. 68. Ao Setor de Operagles de
Tratamento de Agua compete:

I - solicitar para o chefe do SLFQ que seja
executado o plano de amostragem (ja devidamente aprovado) abrangendo as varias etapas
do Sistema de Produg@o/Tratamento e Distribuicdo, como: coletas e analises nas
captacdes superficiais, captagGes subterrneas, mananciais, em vdrias etapas dos
processos e operagdes envolvidos no tratamento de agua, reservatdrios e rede piblica de
distribui¢do de dgua, em conformidade com a legislagdo vigente;

II - monitorar/avaliar todas as
etapas/processos e opera¢des envolvidas no tratamento de dgua superficial (ETAs Vila
Pureza e CEAT), de acordo com os resultados fornecidos pelos laboratérios;

III - monitorar/avaliar o tratamento de dgua
subterrdnea (pogos profundos), de acordo com os resultados fornecidos pelos
laboratorios;

IV - monitorar/avaliar " manangciais,
captagOes, reservatorios e rede publica de distribuicdo de 4gua, de acordo com os
resultados fornecidos pelos laboratérios;

V - interferir no processo de tratamento,
caso ocorra alguma anomalia, com vistas a restabelecer o processo e garantir a qualidade
da 4gua; '

VI - comunicar imediatamente a geréncia
qualquer anomalia constatada no sistema de tratamento de agua;

VII - acompanhar e controlar o estoque de
produtos quimicos (insumos) utilizados no tratamento de agua (superficial e subterrinea)
solicitando novas aquisi¢des sempre que necessario € com antecedéncia, além de
controlar o andamento dos processos de aquisi¢@o e pagamentos;

VIII - solicitar ao SLFQ coleta e analise de
uma amostra, em cada entrega de produto quimico (insumos), utilizado no tratamento de
agua; .
IX - monitorar/avaliar, com os resultados
fornecidos pelo laboratério fisico-quimico (Relatorios de Ensaios), cada lote de produto
quimico recebido, empregado no tratamento de 4dgua (superficial e subterranea), tendo
como referéncia as legislagGes vigentes;
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X - controlar a manuten¢fo e a limpeza do
espaco fisico das ETAs (Vila Pureza e CEAT) providenciando as condigdes necessarias
para o desenvolvimento de tarefas e atividades desenvolvidas;

XI - acompanhar a manutengdo € controlar a
limpeza das casas de quimica dos pogos (espago que abriga os reservatorios de produtos
quimicos e o sistema de dosagem), providenciando as condigdes necessarias para o
desenvolvimento de tarefas e atividades desenvolvidas;

XII - controlar a limpeza das unidades de
tratamento (tanques de floculagdo, decantadores, filtros, etc.);

XIII - revisar e atualizar os Procedimentos
Operacionais Padréio — POPs de operagio e limpeza das unidades de tratamento (tanques
de floculagdo, decantadores, filtros, etc.);

XIV - organizar e manter atualizadas  as
informagdes e os dados estatisticos de produgdo de agua e consumo dos produtos
quimicos aplicados no tratamento de agua;

XV - solicitar descargas nos pontos da rede
de distribui¢do de agua potavel;

XVI - elaborar e enviar relatorios mensais do
controle de produtos quimicos utilizados no tratamento de agua aos orgdos competentes
(Federal, Exército, etc), conforme legislagdo vigente;

XVII - atender as reclamagdes  de usudrios
via “sistema 08007 _

XVIII - desenvolver estudos de tratabilidade
voltados 2 atualizagio dos processos relativos as ETAs;

XIX - registro de responsabilidade técnica
junto a0 Conselho Regional de Quimica conforme a Lei 2800 (Atividade Privativa da
Classe Quimica) (CRQ); ,

XX - registrar os resultados, obtidos no
monitoramento da qualidade da 4gua, no SISAGUA do Ministério da Saude; e

XXI - executar outras atividades que lhe
forem delegadas pela geréncia.

Art. 69. A Unidade de Controle e
Tratamento de Agua Superficial compete:

I - supervisionar, sob orienta¢do da
geréncia e chefia, todas as etapas/processos € operagoes envolvidas no tratamento de agua
superficial (ETAs Vila Pureza e CEAT), de acordo com os resultados fornecidos pelos
laboratorios; ~

II - supervisionar, sob orientacao da
geréncia e chefia, o monitoramento dos mananciais, captagdes, reservatorios e rede
publica de distribuigio de agua, de acordo com os resultados fornecidos pelos
laboratorios;

III - comunicar imediatamente a chefia
qualquer anomalia constatada no sistema de tratamento de agua;

IV - coordenar a manutengdo e verificar os
analisadores de processo (aferi¢do e limpeza);
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V - coordenar a manutengdo e limpeza dos
geradores de cloro e saturador de flior;

VI - auxiliar na elaboracdo de escalas de
revezamento dos operadores de ETAs e trocas de horarios quando solicitado;

VII - acompanhar e controlar as dosagens de
produtos quimicos utilizados no tratamento de agua superficial, além do estoque de
produtos, solicitando & chefia, novas aquisi¢des sempre que necessario e com
antecedéncia, além de controlar o andamento dos processos de aquisi¢do € pagamentos,

VIII - supervisionar a manutengdo € a
limpeza do espaco fisico das ETAs (Vila Pureza e CEAT) providenciando as condigdes
necessarias para o desenvolvimento de tarefas e atividades desenvolvidas;

IX - supervisionar a limpeza das unidades
de tratamento (tanques de floculagdo, decantadores, filtros, etc.); _

X - auxiliar a chefia na atualizagdo das
informac¢des e dos dados estatisticos de produgdo de agua e consumo dos produtos
quimicos aplicados no tratamento de agua;

XI - auxiliar no desenvolvimento de estudos
de tratabilidade voltados a atualizagdo dos processos relativos as ETAs;

XII - registro de responsabilidade  técnica
junto a0 Conselho Regional de Quimica conforme a Lei 2800 (Atividade Privativa da
Classe Quimica) (CRQ);

XIII - auxiliar no registro de resultados,
obtidos no monitoramento da qualidade da 4gua, no SISAGUA do Ministério da Saude; e

XIV - executar outras atividades que lhe
forem delegadas pela chefia.

Art. 70. A Unidade de Controle e
Tratamento de Agua Subterranea compete:

I - assegurar o bom funcionamento da
unidade, providenciando as condigBes necessarias para o desenvolvimento de suas
atividades;

Il - realizar o tratamento da agua

subterrdnea, com implantacio de adequado sistema de tratamento e andlise critica de
todas as etapas de tratamento; ’

III - definir especificagdo, qualifica¢do e
quantificagio para aquisicdo de equipamentos e produtos quimicos utilizados no
tratamento da 4gua subterranea, com adequado controle e planejamento;

IV - controlar o tratamento com 0s
adequados produtos quimicos e dosagens (ajuste de bombas dosadoras, etc);

V - executar servicos destinados a
promover o tratamento e manuten¢do dos equipamentos utilizados no tratamento de 4gua

subterranea;

VI - registrar a responsabilidade técnica
junto ao Conselho Regional de Quimica (CRQ);

VII - monitorar a qualidade da 4gua tratada;
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VIII - cumprir a legislagdo vigente quanto ao
tratamento de 4dgua subterrinea e manter a atualizagio tecnolégica das unidades de
tratamento para o atendimento as novas exigéncias legais;

IX - elaborar documentos,  registros e
relatorios técnicos de forma a garantir a atualizagio de dados de producio de dgua
tratada, consumo de produtos quimicos e resultados obtidos;

X - comunicar imediatamente ao Setor de
Operagdes de Tratamento de Agua e Esgoto qualquer anomalia constatada;

X1 - realizar treinamentos pertinentes;

XII - coordenar plano de manutengdo
preventiva e calibragio dos equipamentos utilizados no tratamento;

XIII - realizar andlise critica e interpretar os
resultados analiticos;

XIV - avaliar os resultados ‘dos indicadores
de qualidade dos processos gerenciais;

XV - realizar tarefas que permitam a
seguranga contra riscos de acidentes no local de trabalho; e

XVI - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Chefia. '
| Art. 71. Ao Setor de  Operagdes ¢
Tratamento de Esgoto compete:

I - executar Servigos destinados a
promover a operagdo € manutencio das esta¢Oes de tratamento de esgoto;

II - fazer limpeza das  unidades de
gradeamento e caixas de areia da ETE;

IIT - controlar o nivel de lodo e

sobrenadantes dos reatores ou unidades da ETE e remover elementos que interfiram no
processo de tratamento;

IV - preencher os relatérios diarios da ETE;

V - realizar tarefas que permitam a
seguranga contra riscos de acidentes no local de trabalho;

VI - levar a0 conhecimento imediato as
anormalidades ocorridas no seu turno de trabalho; :

VII - operar e controlar vélvulas, registros,
equipamentos, motores e aparelhos;

VIII - acompanhar e seguir as orientagdes
constantes no Plano de Operagdo da ETE;

IX - executar outras atividades que lhe
forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores, relacionados a sua area de atuac@o;

X - realizar coletas de todos os pontos da
estagio, bem como de corpos de 4gua e rede de esgoto;

XI - garantir o bom funcionamento da
estagio em todas as suas fases, bem como a qualidade do efluente, de acordo com as
condi¢des e circunstincias do momento;
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XII - em casos emergenciais deixar a rotina
operacional normal e resolver prontamente os problemas urgentes;

XIII - definir especificagdo, qualificagdo e
quantificago para aquisi¢do de equipamentos e produtos quimicos utilizados na ETE;

XIV - receber e descarregar produtos
quimicos, equipamentos e materiais utilizados na ETE;

XV - utilizar radio comunicador;

XVI - monitorar a quantidade e garantir a
dosagem de produtos quimicos; .

XVII - operar centrifuga e outros
equipamentos para o desaguamento de lodo;

XVIII - relatar em local proprio, as
ocorréncias do seu turno, avisando o operador subsequente dos casos mais graves;

XIX - assegurar que Os reservatorios de
4gua de reuso permanegam com agua suficiente para o uso na estagdo e abastecimento de
caminhdes para uso externo;

XX - operar programas computacionais de
monitoramento dos equipamentos da estagio;

XXI - dirigir, manter e conservar carros,
caminhonetes e motocicletas;

XXII - zelar pela conservagio das
ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos
locais adequados;

XXIII - realizar anélises de pH e solidos
sedimentaveis do esgoto bruto e tratado;

XXIV - realizar ensaios de tratabilidade; e

XXV - executar outras atividades afins que
forem delegadas pela geréncia.

Art. 72. A Geréncia de Gestio e Controle
de Perdas compete:

I - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar medidas de controle de perdas do sistema de abastecimento de d4gua bruta e agua
tratada;

II - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as operagdes de detecgfo de vazamento ndo visiveis no sistema publico de
abastecimento de 4gua bruta e tratada;

III - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar as agdes necessarias para a implementagdo da gestdo racional do sistema de
abastecimento publico de 4gua bruta e tratada, bem como a manutengio dos dados fisicos
referentes as caracteristicas do sistema de abastecimento;

IV - planejar, coordenar, gerenciar e fazer
executar obras que representem a melhoria da operagdo do sistema publico de
abastecimento de 4gua bruta e tratada;, _
V - elaborar relatérios gerenciais referente
ao balanco hidrico de abastecimento de agua; e
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VI - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Superintendéncia.

Art. 73. Ao Setor de Controle de Perdas
compete:

I - coletar informagdes das redes e adutoras
do sistema de abastecimento publico (vazdo, presséo, velocidade do escoamento etc.) por
meio da instalagdo de equipamentos e/ou ensaios que fornecam estes dados, bem como
organizé-los e manté-los em meio digital disponibilizando-os aos setores subordinadas a
Geréncia de Gestdo e Controle de Perdas;

II - realizar e coordenar servigos de busca de
vazamentos n#o visiveis em todo o sistema de abastecimento publico de dgua no
Municipio de Sio Carlos, identificando locais que necessitem de interveng@o das equipes
de manutenc¢do;

III - executar servigos de sondagem de redes
e atualizacdo de cadastro técnico de redes do sistema piblico de abastecimento de dgua;

IV - monitorar a instalagdo e operag@o de
vélvulas de controle de pressdo, vazgo e velocidade, bem como sua calibragéo e aferi¢do;

V - manter todas informag¢des decorrentes
de atualizagOes cadastrais, trocas de vélvulas, dispositivos, configuragio de redes e
informagdes decorrentes de quaisquer alteragdes sempre atualizadas e disponiveis aos
setores subordinadas a Geréncia de Gestdo e Controle de Perdas;

VI - monitorar as interven¢des em adutoras
e redes de abastecimento que representem a melhoria da operacéo do sistema publico de
abastecimento;

VII - criar e gerenciar  indicadores de
desempenho para controle das perdas fisicas envolvendo todos os setores do SAAE afins
neste processo; e

VIII - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia. _

Art. 74. Ao Setor de Hidrometria compete:

I - realizar pesquisas relativas ao estudo
de vazdes dos ramais prediais com o objetivo de instalar o hidrémetro adequado, bem
como aos estudos de constatagdo de perdas por submedicéo;

II - dimensionar e . redimensionar
hidrdmetros selecionando corretamente o tipo de medidor, quantidade e especificagdes a
fim de atender as ligagdes novas e a manutencdo existente;

III - executar aferi¢des de acordo com as
normas do INMETRO, ABNT e diretrizes da Autarquia;

IV - instalar, substituir ou remover
hidrometros, bem como executar a rotina de lacra¢des e troca dos mesmos, conforme a
legislacdio em vigor, buscando manter o parque de hidrometros sempre em condi¢des
ideais;

V - manter atualizado o cadastro dos
hidrémetros, controlando rigorosamente sua entrada e saida da Autarquia;

VI - acondicionar todos os hidrometros
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retirados da rede em virtude da supressdo dos abastecimentos de 4dgua, de sua aferi¢io ou
por outros motivos, até posterior instalagdo, se houver fato impeditivo;

VII - providenciar e promover a certificagdo
das bancadas de ensaio da Autarquia perante os 6rgdos publicos competentes;

VIII - instalar, em redes de abastecimento,
pontos de tomada de 4gua para instalagfio de equipamento de pitometria; €

IX - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 75. Ao Setor de Fiscalizag¢do compete:

I - fiscalizar o cumprimento das leis,
normas e diretrizes municipais, estaduais e federais;
II - implantar e executar rotina de

fiscalizagdo nos imoveis objetos de denincias e/ou onde for constatada ligagéo
clandestina, abuso e/ou desperdicio de dgua;

III - fiscalizar o cumprimento das leis,
normas e diretrizes municipais, estaduais e federais referente ao lancamento de esgoto
ndo doméstico, relatando as desconformidades aos 6rgéos responsaveis para corregao,

IV - notificar e autuar os usuarios em cujos
iméveis forem detectadas ligagdo clandestina; abuso e/ou desperdicio de agua; furto de
dgua ou fraude nas instalagdes e equipamentos de dgua e/ou esgoto,

V - identificar e encaminhar ao setor
competente, recebimentos de outras fontes de 4gua e langamentos de esgoto, pelos
estabelecimentos comerciais, de servicos e industriais que possuem medidores de
efluentes, identificando nfio conformidades e propondo corregéo aos responsaveis;

VI - monitorar e detectar desconformidades
nos sistemas de coleta com aguas pluviais, fora das normativas, setorizando € localizando
pontos de interligacdes clandestinas de 4guas de chuvas nas redes coletoras de esgotos,
com auxilio do cadastro reportando aos responséaveis para corregdes necessarias;

VII - efetivar levantamento cadastral de
consumidores beneficiados pelas novas redes de 4gua e/ou esgoto;

VIII - realizar vistoria e levantamentos
cadastrais de consumidores por categoria de consumo;

IX - realizar vistorias em fungdo de

denuncias e reclamagdes; €

X - executar outras atividades afins que
lhe forem delegadas pela Geréncia.

Art. 76. A Unidade de Analise de Grandes
Consumidores compete:

1 - realizar estudos técnicos referentes aos
consumo de grandes consumidores;

II - propor acgdo fiscalizadora e corretiva
quando identificar falha no faturamento;

III - analisar a viabilidade de celebragdo de
contrato especial para grandes consumidores; _

IV - monitorar consumo através de sistema
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de telemetria; €
V - executar outras atividades afins que lhe
forem delegadas pela Chefia.

CAPITULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 77. Para os efeitos desta Lei,
considera-se cargo em comissdo, o conjunto de atribui¢des especificas de direcdo, chefia
e assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente.

§ 1° O cargo em comissdo de Presidente do
SAAE é de livre nomeagio e exoneragdo do Prefeito Municipal.

§ 2° As  atribuigdes, vencimentos e
quantitativos dos Cargos em Comissgo constam nos Anexos I e II, desta Lei.

Art. 78. Aos ocupantes de cargos em
comissfo aplicam-se as disposigdes da Consolidagdo das Leis do Trabalho que sejam
compativeis com o seu regime constitucional de livre nomeagdo/designagdo e
exoneragio, além das previstas na legislagdo municipal.

Art. 79. Os servidores publicos municipais
efetivos nomeados para ocupar cargo em comissdo ndo perderdo quaisquer vantagens,
beneficios ou direitos, podendo escolher entre o vencimento do emprego de origem € 0
vencimento do cargo em comissdo.

§ 1° Na hipotese de o servidor optar pelo
vencimento do emprego efetivo de origem, o mesmo fard jus a uma gratificagdo no valor
equivalente a cinquenta por cento do vencimento do cargo em comissgo.

§ 2° As obrigacdes trabalhistas e os encargos
sociais dos servidores nomeados para cargos em comissio serdo calculados sobre o total
da remuneragio do servidor, considerando o valor da gratificagdo, na forma da legislagéo
vigente.

§ 3° O vencimento ou a gratificagdo prevista
para o exercicio do cargo em comiss@o, serd pago apenas durante exercicio do cargo, néo
sendo incorporada ao vencimento do servidor.

§ 4° A jornada de trabalho dos ocupantes de
cargos em comissio deverd ser de no minimo quarenta horas semanais, podendo ser
prorrogada conforme a necessidade dos servigos, sem direito a percepgdo de horas extras.

Art. 80. No minimo sessenta por cento
dos cargos em comissio de Gerente deverfio ser preenchidos dentre os servidores
publicos efetivos do SAAE.

CéPiTULO \Y%
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 81. Para os efeitos desta Lei,
considera-se fungdo gratificada, o conjunto de atribuigdes especificas de dire¢do, chefia e
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assessoramento, desempenhado por servidor publico efetivo mediante designagdo do
Presidente, com gratifica¢do fixada em lei.

Paragrafo unico. As atribuigdes,
vencimentos e quantitativos das Fun¢Ges Gratificadas constam nos Anexos III e IV, desta
Lei.

Art. 82. A fungdo gratificada ¢ destinada
aos servidores publicos municipais efetivos do SAAE, que contam com no minimo um
ano de efetivo exercicio.

Paragrafo unico. Para a fungio gratificada
de Chefe de Setor, no minimo oitenta por cento deverfio ser preenchidos dentre os
servidores publicos efetivos do SAAE.

Art. 83. A gratificaciio prevista no Anexo
II, desta Lei, serd paga apenas durante o exercicio da fun¢do gratificada, ndo sendo
incorporada ao vencimento do servidor.

§ 1° As obrigagdes trabalhistas e os encargos
sociais dos servidores designados para fung¢Ges gratificadas serdo calculados sobre o total
da remuneracdo do servidor, considerando o valor da gratificacio, na forma da legislagio
vigente.

§ 2° Aos ocupantes de fungdes gratificadas
aplicam-se as disposi¢des da Consolidagdo das Leis do Trabalho que sejam compativeis
com o seu regime constitucional de livre nomeag8o/designacdo e exoneragdo, além das
previstas na legislagdo municipal.

Art. 84. A jornada de trabalho dos
ocupantes de fungdes gratificadas devera ser de no minimo quarenta horas semanais,
podendo ser prorrogada conforme a necessidade dos servigos, sem direito a percepgdo de
horas extras.

CAPITULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 85. Fica acrescida a alinea “f, ao
art. 2°, da Lei Municipal n°® 6.199, de 26 de junho de 1969, e suas altera¢cdes, com a
seguinte redacdo:

“Artigo 2°(...)
J) operar, manter, conservar e explorar, os servi¢os de drenagem e
manejo das dguas pluviais urbanas e manejo de residuos solidos.”.

Art. 86. Fica alterado o valor da
gratificagio prevista no caput do art. 58 da Lei Municipal n° 14.375, de 27 de dezembro
de 2007, para R$908,00 (novecentos e o0ito reais).

Art. 87. Fica alterado o valor da
gratificagdo prevista no caput do art. 59 da Lei Municipal n° 14.375, de 27 de dezembro
de 2007, para R$557,00 (quinhentos e cinquenta e sete reais).
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Art. 88. Aos servidores efetivos do SAAE
cuja utilizagdo de veiculos seja indispensdvel como ferramental para a execugdo de seus
servicos e atribuicBes, serd pago uma gratificagdo de fungfio conjunta no valor de
R$420,00 (quatrocentos e vinte reais) mensais.

§ 1° A incidéncia  mensal do referido
adicional deverd ser calculada proporcionalmente aos dias uteis trabalhados com os
veiculos necessdrios & execucdo adequada dos servigos autorizados, cessando no més
referente ao do dia util de sua conclusdo, devidamente registrado na ficha de controle de
viatura, rubricada pelo empregado que exercer a fungéo conjunta.

§ 2° A autorizagdo para a conducdo de
veiculo de que trata o caput devera ser devidamente motivada pela chefia imediata com a
anuéncia do servidor e autorizada pela Superintendéncia da respectiva drea onde presta
servicos sempre em processo administrativo proprio.

§ 3° Ndo ¢ devido o referido adicional de
funcdo conjunta aos empregados que tenham a carteira nacional de habilitagdo como
requisito necessario para seu ingresso na Autarquia.

§ 4° A remuneragdio prevista no caput sera
remunerada no pagamento mensal do més subsequente ao apurado.

§ 5° Perdera o direito ao adicional
de funcdo conjunta:

I - temporariamente, no més referente ao fato
impeditivo, os empregados que:

a) sofrerem  sangdes administrativas
provenientes de processos administrativos, de sindicancia e de processo administrativo
disciplinar da Autarquia;

b) forem multados pela autoridade do
transito por infragdo as leis de trénsito na condug@o de veiculos de que trata o capuf;

¢) causarem  acidente de transito na
conducdo de veiculos de que trata o caput, sem a ocorréncia de vitima fatal e /ou lesdes
corporais;

II - definitivamente, a partir do dia referente
ao fato impeditivo, os empregados que causarem acidente de trdnsito na condugdo de
veiculos de que trata o caput, com a ocorréncia de vitima fatal e/ou lesdes corporais.

§ 6° Os valores pagos a titulo de adicional
de funcdo conjunta nfio se incorporam ao vencimento ou remunera¢do para nenhum
efeito.

§ 7° A gratificagdo prevista no caput deste
artigo ndo se aplica aos servidores efetivos que exercem cargos em comissdo ou
designados para Fung¢do Gratificada. '

§ 8° A gratificagio prevista no caput deste
artigo nio se aplica aos veiculos classificados como motocicletas.

Art. 89. Aos servidores efetivos designados
para prestarem servigos na “zona rural”, nos Distritos de Santa Eudéxia e de Agua
Vermelha, na Captacio do Ribeirdo Feijdo ¢ ETA-CEAT, sera pago um adicional de
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vinte e cinco por cento, calculado sobre o respectivo saldrio padrdo, a titulo de ajuda de
custo no transporte.

§ 1° O pagamento dessa ajuda de custo
cessard caso o servidor deixe de prestar servigos nas referidas localidades, cuja parcela
nio se incorpora ao vencimento ou remuneragdo para nenhum efeito.

§ 2° Para efeito de enquadramento dos
servidores que tem direito a esse adicional, a “zona rural” citada no caput ¢ a mesma
constante do plano diretor do Municipio em vigéncia. '

§ 3° Oservidor residente nas areas
dispostas no caput deste artigo, ndo far4 jus ao recebimento do respectivo adicional.

§ 4° Oservidor que receber aajudade
custo prevista no caput, ndo devera em hip6tese alguma, utilizar as viaturas oficiais para
o deslocamento da residéncia até os locais de trabalho. '

Art. 90. Os valores  referentes as
gratificagdes previstas nos arts. 86, 87 e 88, serdo reajustados com base no indice
definido no dissidio coletivo dos servidores.

Art. 91. O cargo em comissdo de
Presidente previsto no Anexo I desta Lei tera direito a percepgao do décimo terceiro
salério e férias.

Art. 92. A Fungéo Gratificada de
Procurador Chefe, ser4 provida exclusivamente, por servidor piblico investido no
emprego publico de provimento efetivo de Procurador Juridico do SAAE, com no
minimo trés anos de efetivo exercicio.

Art. 93. A Fungdo Gratificada de
Controlador Interno e Ouvidor, serd provida exclusivamente, por servidores publicos
investidos em emprego publico de provimento efetivo do SAAE, possuindo
obrigatoriamente formagdo em nivel superior. :
Art. 94. O servidor efetivo, designado para
exercer Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada, previstos nos Anexos IaIV desta
Lei, fard jus ao recebimento de adicional insalubridade ou periculosidade, quando no
exercicio de suas funcSes, seu ambiente de trabalho esteja, nos termos do LTCAT da
Autarquia, sujeito a algum risco. '

Art. 95. O servidor que, a servigo do
SAAE, deslocar-se para fora do Municipio, fard jus a didrias, na forma definida em
regulamento.

Art. 96. O servidor efetivo que for
designado para substituir ocupante de cargo em comissdo ou funcio gratificada em
virtude de férias ou afastamentos do titular fard jus & percep¢do da remuneragio
correspondente pelos dias trabalhados, mediante expressa autorizagdo do Presidente do
SAAE.

Art. 97. Compete a todo servidor piblico
no exercicio de suas funcdes, dentro das atribuigdes do érgéo de lotagdo: '

I - andlise de requerimento;

II - instru¢do de procedimento;

111 - elaboracdo e tramitacdo de resposta; e
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IV - pronunciamento ¢ a adogdo das medidas
relacionadas as funges desempenhadas.

Art. 98. As atribui¢Ges, vencimentos e
quantitativos dos empregos de carreira, sdo fixados nos Anexos V a X, desta Lei.

§ 1° A escolaridade minima para ingresso nas
vagas, sdo as constantes na Classe I, Nivel 1, de cada emprego.

§ 2° Os vencimentos atuais se referem a
Classe I, Nivel 1 de cada emprego. _
Art. 99. A obrigatoriedade do requisito de
ensino superior completo aos ocupantes externos dos cargos em comissdo de Presidente,
Superintendente de Administragdo, Superintendente de Operagoes, Superintendente de
Engenharia e Gestdo Técnica, Chefe de Gabinete e Gerentes sera obedecida a proporgdo
de cinquenta por cento a partir do ano de 2023, setenta ¢ cinco por cento no ano 2024 ¢
cem por cento no ano de 2025, em relagdo a totalidade dos cargos preenchidos.

Art. 100. O orgamento para o exercicio de
2023 serd adequado em fungfo das alteragdes na estrutura administrativa introduzidas por
esta Lei.

§ 1° Fica o Poder Executivo autorizado a
abrir créditos adicionais suplementares € especiais ¢ a realizar remanejamentos mediante
decreto para efetuar as adequagdes previstas no capur deste artigo.

§ 2° A abertura de créditos ¢ 0
remanejamento previstos no § 1°, ndo serfio contabilizados no limite previsto no art. 6°, da
Lei Or¢amentaria Anual de 2023. '

§ 3° Fica o Poder Executivo autorizado a
adequar & lei de diretrizes or¢amentérias e o plano plurianual as altera¢des na estrutura
administrativa introduzidas por esta Lei, mediante decreto.

Art. 101. Fica criado o cargo comissionado
de Superintendente de Engenharia e Gestdo Técnica, com os requisitos e atribui¢des
definidas nos Anexos I e I, desta Lei.

Art. 102. Ficam criadas as  fun¢des
gratificadas de Coordenador de Qualidade, Ouvidor e Procurador Chefe, com os
requisitos e atribui¢des definidas nos Anexos IlI e IV, desta Lei. '

Art. 103. Ficam criados o0s empregos
publicos de Analista Juridico, Fiscal Ambiental ¢ Jornalista, com os requisitos €
atribuicdes definidas nos Anexos VII & X, desta Lel.

Art. 104. Ficam extintos o0s cargos
comissionados de Assessor de Planejamento ¢ Assuntos Especiais; Assessor de Obras;
Assessor de Planejamento e Projetos; e da Fungdo Gratificada de Assessor de Setor.

Art. 105. Os empregos de Auxiliar de
Manutengio Eletromecanica, Auxiliar de Obras € Redes, Desenhista Projetista, Operador
de Casa de Bombas, Técnico de Laboratério, Técnico em Contabilidade, Telefonista ¢
Vigia, serfio reduzidos ao numero de vagas de servidores que permanecerem no quadro
até seu desligamento, sendo extintos na vacancia.




Céamara Municipal de Sdo Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sio Carlos - SP

Sdo Carlos
Capital da Tecnologia

Art. 106. As vagas previstas nesta Lei
apenas serdo preenchidas em razdo da necessidade dos servicos, havendo disponibilidade
orcamentéria e financeira e observando-se o limite legal das despesas com pessoal.

Art. 107. Ficam revogados os seguintes
dispositivos legais:

I - art. 23, da Lei Municipal n° 14.375, de
27 de dezembro de 2007,

Il - anexos I &4 V, da Lei Municipal n°
14.375, de 27 de dezembro de 2007,

II - Lei Municipal n° 17.444, de 13 de maio
de 2015.

Art. 108. Esta Lei entra em vigor na data de
sua publicagio. '

S3o Carlos,.3 de maio de 2023.

MARQUINHO AMARAL
Presidente
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ANEXO I

DOS CARGOS EM COMISSAO

Cargos em Comissio

Carga Vencimentos
Grupo Cargo Vagas Horaria
Semanal (h) *
1 Presidente 1 40 R$ 12.480,00
Chefe de Gabinete 1
Superintendente de Administragdo 1 A
2 Superintendente de Operagdes 1 40 R$ 11.802,00
Superintendente de Engenharia e Gestéo 1
Técnica
3 Gerente 14 40 R$9.531,00

*Inclui o valor do Auxilio Alimentacéo, incorporado ao vencimento padréo para fins de calculo
e computo de direitos e vantagens, por forga da Lei Municipal n® 13.771, de 22 de margo de

2006.
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ANEXO II

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Presidente
Requisitos minimos
I. ser maior de 21 (vinte e um) anos;
II. estar no exercicio dos direitos politicos € civis; €
III. ensino superior completo para os comissionados externos ou 5 anos de experiéncia na
area e notdrio saber para os comissionados internos, respeitando as proporgGes
estabelecidas no art. 99.
| ~ AtribuigBes
I. representar legalmente a Autarquia em juizo ou fora dele, ou promover-lhe a
representacdo, com poderes mandatarios; ‘
II. orientar e supervisionar as atividades desempenhadas na Autarquia exercendo 0 maximo
poder hierdrquico, podendo avocar atribuigdes e delegar outras, desde que ndo atribuidas
por Lei e, ainda, desempenhar com independéncia todas as atribui¢Oes relativas a
Autarquia;
III. fixar politicas de gestio de recursos financeiros, administrativos e operacionais;
IV. presidir as reunides internas de informagfo, analise e decisdo sobre assuntos estratégicos
da Autarquia;
V. prestar contas ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado
e 4 comunidade, sobre as atividades e resultados operacionais da Autarquia;
VI. utilizar-se de portarias para regulamentar atos de interesse da Autarquia.
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Chefe de Gabinete

Requisitos minimos

L.  ser maior de 21 (vinte e um) anos;
II. estar no exercicio dos direitos politicos e civis; €
L. ensino superior completo para os comissionados externos ou 5 anos de experiéncia na
4rea e notério saber para os comissionados internos, respeitando as proporgdes -
estabelecidas no art. 99.

Atribuig3es

orientar, coordenar e fiscalizar dos servigos de expediente do Gabinete;

promover atividades de coordenagio politico-administrativas da Autarquia;

despachar pessoalmente com o Presidente todo o expediente dos servigos que dirige,
bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

transmitir e controlar as determinagdes emanadas da Presidéncia,

organizar as audiéncias do Presidente;

exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

S<2 HER-
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Superintendente de Administracio

Requisitos minimos

I. ser maior de 21 (vinte € um) anos;
II. estar no exercicio dos direitos politicos e civis; e
M. ensino superior completo para os comissionados externos ou 5 anos de experiéncia na
4rea e notério saber para os comissionados internos, respeitando as proporgdes
estabelecidas no art. 99.
' Atribuicdes

1.  assistir € assessorar ao Presidente, em assuntos relacionados a sua 4rea de atuaclo, e
submeter a sua apreciacio atos administrativos € regulamentares; _

IL auxiliar o Presidente na defini¢io de diretrizes e na implementagdo das agles da
respectiva area de competéncia;

IIL. coordenar a elabora¢io do plano anual de trabalho da unidade em consonancia com 0
planejamento estratégico da Autarquia;

IV. submeter ao Presidente, planos, programas, projetos, relatorios referentes a sua area de
atuagfio, acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

V. planejar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar a execugdo das atividades de seus
6rgaos subordinados, em programas e projetos estratégicos da Autarquia, que envolvam
sua area de atuac¢ao; '

VI. orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade, produtividade e aprimoramento da gestdo na sua area de atuagao;

VII. promover a articulagdo e integragdo, interna e externamente para a implementagdo de

programas e projetos de interesse da Autarquia;

VTIL coordenar a execucdo de politicas publicas inerentes a sua area de competéncia;
IX.

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Superintendente de Projetos e Operacdes

Requisitos minimos

I.  ser maior de 21 (vinte € um) anos;
II. estar no exercicio dos direitos politicos e civis; e
III. ensino superior completo para os comissionados externos ou 5 anos de experiéncia na
4rea e notorio saber para os comissionados internos, respeitando as propor¢oes
estabelecidas no art. 99. '

Atribuigdes

IL

IIL

IV.

VL

VIIL

VIIIL.

assistir e assessorar ao Presidente, em assuntos relacionados a sua éarea de atuagdo, e
submeter a sua apreciag@o;

auxiliar o Presidente na defini¢io de diretrizes e na implementagéo das-agdes da
respectiva area de competéncia,

coordenar a execugio operagdo e manutengdo integradas dos sistemas de drenagem,
4gua e esgotos e tratamento o planejamento estratégico da Autarquia;

submeter ao Presidente, planos, programas, projetos, relatorios referentes a sua drea
de atuagio, acompanhar e avaliar os respectivos resultados; .

planejar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar a execugao das atividades de seus
orgios subordinados, em programas e projetos estratégicos da Autarquia, que
envolvam sua area de atuagéo;

orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade, produtividade e aprimoramento da gestdo na sua area de atuacdo;
promover a articulagdo e integrag@o, interna e externamente para a implementacdo de
programas e projetos de interesse da Autarquia;

coordenar a execugdo de politicas publicas inerentes a sua 4rea de competéncia,
exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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Superintendente de Engenharia e Gestio Técnica

Requisitos minimos

IX.

I.  sermaior de 21 (vinte e um) anos;

IL  estar no exercicio dos direitos politicos e civis; e

I1I. ensino superior completo para os comissionados externos ou 5 anos de experiéncia na
area e notdrio saber para os comissionados internos, respeitando as proporgdes
estabelecidas no art. 99.

' Atribuicdes
1. assistir e assessorar ao Presidente, em assuntos relacionados a sua area de atuagéo, e

submeter a sua apreciacdo;

II. auxiliar o Presidente na definicio de diretrizes e na implementagdo das agdes da
respectiva area de competéncia;

I planejar e coordenar a elaboragéo e execugdo do plano de redugdo e controle de perdas
em consonancia com o planejamento estratégico da Autarquia;

IV. submeter ao Presidente, planos, programas, projetos, relatorios referentes a sua area de
atuagdo, acompanhar e avaliar os respectivos resultados; '

V. planejar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar a execucdo das atividades de seus
orgdos subordinados, em programas e projetos estratégicos da Autarquia, que envolvam
sua area de atuacio;

VI orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a
qualidade, produtividade e aprimoramento da gestdo na sua area de atuagdo; »

VII. promover a articulagio e integragio, interna e externamente para a implementagdo de

VIIL coordenar a execucdo de politicas publicas inerentes a sua area de competéncia;

programas e projetos de interesse da Autarquia;

exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Gerente
Requisitos minimos

I.  ser maior de 21 (vinte € um) anos;

II.  estar no exercicio dos direitos politicos e civis; €

III. ensino superior completo para os comissionados externos ou 5 anos de experiéncia na
drea e notorio saber para os comissionados internos, respeitando as propor¢des
estabelecidas no art. 99.

Atribuicdes

I. planejar, gerenciar , coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas,
projetos e atividades relacionadas ao seu 6rgdo de competéncia dentro dos prazos
previstos;

IL. coordenar € prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores,
transmitindo e controlando a execugdo de suas ordens no nivel estrutural-organico da
autarquia.

III. Assistir, gerenciar e auxiliar as chefias subordinadas em assuntos de sua 4rea de atuagéo;

IV. emitir parecer sobre processos ¢ documentos especificos da sua area de atuagio;

V. propor a racionalizagio de métodos e processos de trabalho, normas € rotinas, que
maximizem os resultados pretendidos;

V1. articular a¢des integradas com todos os drgdos da estrutura administrativa, quando for o
caso;

VII. orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que lhes sdo subordinadas

¢ buscar qualidade e produtividade da equipe; €

VIIL. exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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ANEXO III

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Funcéo Gratificada
Horari

Grupo Funcio Vagas C;:ﬁ?an;r?l:)l 2 Gratiﬁgacﬁo
Coordenador de Qualidade 01

1 40 R$ 4.765,00
Procurador Chefe 01
Controlador Interno 01

2 40 R$ 3.032,00
Chefe de Setor 38
Ouvidor 01

3 40 RS 2.387,00
Supervisor de Unidade 14

4 Supervisor de Servigos 30 40 R$ 1.995,00
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ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Coordenador de Qualidade

Requisitos minimos

I.  ensino superior completo;
IL. trés anos de efetivo exercicio no emprego de origem.
‘ Atribuigdes-

I. Implantar e garantir a manutencio do sistema de gestdo da qualidade dos laboratorios de
acordo com os requisitos da norma ABNT NBR ISO/IEC 17025, '
II. Coordenar as atividades de garantia da qualidade dos processos de laboratério e gestéo;
III. Elaborar e coordenar documentos e registros de todo o sistema de gestdo da qualidade;
IV. Elaborar reunides de Analise Critica pela Geréncia para relatar o desempenho do sistema
de gestdo da qualidade para revisio e fornecer informagdes sobre a melhoria continua do
sistema de qualidade.
V. Plangjar, coordenar, promover e acompanhar processos de auditorias internas e externas;
VL. Acompanhar fiscalizagdes, diligéncias, e demais agdes de controle e de apoio a gestdo
nas suas diversas modalidades em relacio a execu¢fio dos ensaios e rastreabilidade dos
resultados do monitoramento da qualidade da agua. ’
VIL. exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Procurador Chefe

Requisitos minimos

I.  ensino superior completo;
[I. trés anos de efetivo exercicio no emprego publico efetivo de Procurador Juridico.
' ~ AtribuicBes ‘ '

I. organizar, planejar, orientar e acompanhar os servigos da Procuradoria Juridica;
II. elaborar, sempre que necessarios ou solicitados, relatérios das atividades da
Procuradoria;
III. propor medidas tendentes a racionaliza¢@o e ao aperfeigoamento dos servigos na 4rea de
sua competéncia;
assessorar o Presidente em assuntos juridicos que lhe forem designados;
exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Presidente.

< 2
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Chefe de Setor

Requisitos minimos

I.  ensino médio completo;
IL. trés anos de efetivo exercicio no emprego de origem.

Atribuighes

IL

II1.

VIL

VIII.

chefiar processos e atividades habituais do setor, como acompanhamento do
cumprimento da jornada diéria de seus subordinados;

realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacdo e execugdo das
atividades pertinentes ao setor;

comunicar o superior imediato qualquer deficiéncia ou ocorréncias relatlvas as
atividades sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas para solucioné-las;
responsabilizar-se pelo trabalho de seu Setor, inclusive executando as atividades
quando necessario;

prestar informagdes pertinentes a seu Setor, quando solicitado, - para o
desenvolvimento de reunides, grupos de trabalho, comissdes € de outros meios de
organizagio;

orientar a execugdo das atividades do setor de acordo com as normas, principios e
critérios estabelecidos;

coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados a realizagio de
objetivos organizacionais;

fornecer informagdes para tomada de decisdes gerais alinhadas com as diretrizes e
objetivos da Autarquia.

atentar para o desempenho e resultados, orientando e contribuindo para o
desenvolvimento continuo da equipe de trabalho de seu Setor; €
exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Controlador Interno

Requisitos minimos

I.  ensino superior completo;
II.  trés anos de efetivo exercicio no emprego de origem.

Atribuigbes

I. executar auditorias, fiscaliza¢des, diligéncias e demais agdes de controle € de apoio a
gestdio, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo de recursos publicos,
bem como & administracdo desses recursos;

II. garantir a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos
financeiro, or¢amentario, contabil, patrimonial e operacional;

ITII. apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na utiliza¢do de recursos
da Autarquia;

IV. exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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IX.

Ouvidor
Requisitos minimos
I.  ensino superior completo;
II. trés anos de efetivo exercicio no emprego de origem.
' ' Atribui¢des
I.  receber, registrar e analisar todas as demandas realizadas pelos usuarios;
II.  decidir para qual 4rea o problema sera encaminhado e com quais solicitagdes;
II. monitorar o que estd sendo feito e acompanhar os resultados para que os prazos
estipulados sejam cumpridos;
IV. estabelecer de prazos de resposta de forma coesa e eficiente;.
V. atuar em parceria com o Controle Interno, quando necessario, garantindo a apuragio de
determinadas irregularidades;
VI. servir como uma ponte entre 0 usuirio e a autarquia, identificando as areas responsaveis
por resolver os problemas e mediar possiveis conflitos;
VII. registrar e armazenar os dados relativos a todas as suas a¢es, bem como, gerar relatérios

que deverdo ser encaminhados as Superintendéncias;

VIII. apontar possiveis falhas em processos e trazer compreensdo subita e relevante para a

gestdo estratégica da Autarquia; e
exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Supervisor de Unidade

Requisitos minimos

I. ensino médio completo;
II. trés anos de efetivo exercicio no emprego de origem.

AtribuigBes

I. planejar, coordenar e fazer executar de todas as atividades da unidade administrativa sob
sua responsabilidade;
II. organizar e orientar os trabalhos para assegurar o desenvolvimento das atividades de
acordo com os projetos, programas, objetivos e metas estabelecidos; €
III. exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.
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Supervisor de Servicos

Requisitos minimos

I.  ensino fundamental completo;
II. trés anos de efetivo exercicio no emprego de origem.
Atribui¢des
I.  orientar, acompanhar e monitorar, o desenvolvimento dos servigos a ele delegado;
II. promover melhorias e até executar quando necessario, 0s S€rvigos NeCessarios,
III. monitorar a qualidade e a execugdo dos servi¢os a ele conferidos;
IV. promover o suporte € a orientagdo dos servigos a serem executados;
V. redigir relatérios gerenciais e relatorios de produtividade, com demonstrativos de
desempenho de forma eficiente;
V1. atualizar os sistemas necessarios, com dados coletados apés a realizagdo das tarefas
determinadas;
VIL. retornar as informacgdes de melhoria sobre as respectivas monitorias € produtividade;
VIII. realizar diagndstico de problemas e falhas, na execugdo dos servigos;
IX. supervisionar e coordenar a execugdo das atividades operacionais € administrativas das
equipes de trabalhos quando sob sua responsabilidade; e
X. exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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DAS ATRIBUICOES DA FAMILIA OCUPACIONAL OPERACIONAL
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Familia Ocupacionat Operacional
. Carga . N Variagao
Grupo Emprego Regu_:s:tcfs Vagas | Horaria Requisitos pa-ra Promogao Classe Vencimento* entre
Adicionais Funcional
Semanal Classes
Ensino fundamental completo 1 2155,00 -
i ]
Ensnrw 'fund.amenta i 2262,75 5%
profissionalizante completo
1 .

Vigia 1 40 Tensino médio completo I 2375.88] 5%
Ensino médio profissionalizante v 2494.68 5%
completo
Ensino fundamentai completo | 2188,00 -
Ensino fundamental

il 2297,40 9
2 gperado:‘de Casade 33 36 |profissionalizante completo 5%
ombas Ensino médio conmpleto i 2412,21] 5%
Ensino médio profissionalizante Y 2532,88 5%
compieto
o .._| Carteira Nacional
Auxilliar de Manutenggol ~ Habilitag&o 70 Ensino Fundamental Completo ! 2379,00 -
Geral
"ABR"
Auxiliar de Obras e Ensino fundamental
1] 2497,95 5%
3 Redes ™ ! 40 profissionalizante completo °
o _ Ensino médio completo [} 2622,84 5%

Auxiliar de Manutengao| 1 Troe g eeoralont

Hetromecarica ™ Sino io profissionalizante y 2753.98 5%
completo

Curso de
Eletricista de Ensino fundamental Completo ) 2747,00 -
Eletricista de Manutengao e 12
Manutengédo C:;rteira Nac icinal Ensino fundamental | 288435 %
e Habiltagéio profissionalizante completo !
4 "AB" 0
Curso de
Mecanico de " - o
Mecénico Manutengo | Manutencao de , Ensino médio completo W 3028,56 5%
de Bombas Bombas e
Carteira Nacional Ensino médio profissionalizante v 3179.99 5%
de Habilitacéio completo
Carteira Nacional .
I ! | -
de Habiltagéo de Ensino Fundamental Completo 2895,00
acordo coma .
) - Ensino fundamental o
categong definida profissionalizante completo . 3039,75 &%
5 |Motorista noedtaldo - g, 40
concurso ptblico, Ensino médio completo ] 3191,73 5%
comindicagdo de
exe.rc.x:lo e Ensino médio profissionalizante " 3351,32 5%
atividade completo
remunerada
Ensino Fundamental Completo ! 3028,00 -
Encanador 90 >
Carteira Nacional E:j;;‘;g‘:a";:‘:;‘ac'o oo N 3179.40] 5%
6 de Habiltagdo 0 B i
"AB" Ensino médio completo U} 3338,37 5%
Pedreiro 5 i i issionali
Ensino médio profissionalizante v 3505.28 5%
completo
Carteira.l.Nac_ionaI Ensino Fundamental Completo | 3069,00 -
de Habilitagdo de
acordo coma Ensino fundamental I 3222.45 5%
categoria definida | profissionalizante completo :
7 |OperadordeMaquinas |  no edital do 15 40 |Ensino médio completo I 338357 5%
Pesadas concurso publico,
comindicagéo de
exercicio de Ensino médio profissionalizante
atividade completo v 3552,75| 5%
remunerada




Sdo Carlos
Capital da Tecnologia

Camara Municipal de Sao Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sdo Carlos - SP

* Inclui o valor do Auxilio Alimentagdo, incorporado ao vencimento padréo para fins de célculo
e computo de direitos e vantagens, por forga da Lei Municipal n° 13.771, de 22 de margo de

2006.
** Empregos extintos na Vacancia.
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ANEXO V1

_ DAS ATRIBUICOES DA
FAMILIA OCUPACIONAL OPERACIONAL

a) Auxiliar de Manutenc¢ido Eletromecéinica

) Atl’lbmgﬁes ‘

I1.
III.

VIIL.

executar a abertura de valas e valetas para passagem de tubulagdes;

auxiliar e executar servigos de organizagio e armazenagem de materiais;

auxiliar os técnicos em eletronica, eletricistas e mecanicos na realizacio dos servigos
pertinentes;

executar manutengdes eletromecanicas, preventivas e corretivas de equipamentos de
bombeamento de 4gua e esgoto.

programar e realizar manutengles eletromecanicas, corretivas e preventivas dos
sistemas de bombas dosadoras de produtos quimicos de 4gua e esgoto;

auxiliar, instalar e operar conjuntos moto-bomba de 4gua e esgoto e realizar
manutengdo corretiva e preventiva com substituicdo de pegas, tais como: selo
mecénico, anel de vedagdo, eixo mancal, rolamento, rotores e outros componentes
pertinentes;

auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais, ferramentas e equipamentos
de veiculos nos locais de trabalho para realizagio dos servigos;

registrar e assinar todas as atividades em documento Ordem de Servigo;

abastecer, manter e conservar a viatura de uso comunicando problemas mecénicos,
revisdes e manutencdes;

zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos, equipamentos e ferramentas
utilizados e do local de trabalho;
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b) Auxiliar de Manutencio Geral
Atribui¢des
I preparar, armazenar e servir quando necessario, café, leite, suco e qualquer produto

relacionado aos servigos de copa e cozinha;

II.  manter limpas as dependéncias internas da cozinha, inclusive pisos, azulejos, fogdo e
balcio frigorifico; .

III. controlar o material de limpeza, café, 4gua, agucar, gés e zelar pela sua guarda;

IV. manter garrafas, lougas e panelas, em perfeitas condigdes de higiene;

V. efetuar a limpeza de janelas, divisdrias, mesas, paredes de alvenaria, azulejos,
madeira, escadas e corrimdes, pisos vitrificados, paviflex, sinteco, cadeiras, poltronas,
telefones, maquinas, pias, vasos sanitarios, torneiras, portas, armarios, elevadores, forrages,
lixeiras, carpetes e cinzeiros, utilizando-se de aspirador de p6, vassouras e outros utensilios e
produtos de limpeza;

VI.  executar a abertura de valas em geral;

VIL. executar servicos de capina e jardinagem em geral;

VIII. executar servicos relativos aos ramais e ligagdes de dgua e esgoto;

IX.  desobstruir os locais de trabalho de todo despejo ou transportar materiais para os
locais de trabalho;

X. fazer limpeza em condutores das redes de 4gua e esgoto; limar material, rogar, capinar
pastagens dos mananciais, reservatério, estagdo de dgua e esgoto; abrir e limpar valas,
valetas, poco de visita (P.V.). redes de 4gua e esgoto, caixas sépticas e outros;

XI. carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de constru¢@o, equipamentos,
produtos para tratamento de dgua e esgoto, tubulagdes, entre outros materiais;

XII. efetuar limpeza nas grades de entrada da ETE’s, caixas de areias e outros, retirando
solidos flutuantes no esgoto, utilizando vassouras, pa, carro de méo, jato de 4gua;

XIII. auxiliar nos servigos de pedreiro, tais como: assentamento de piso € azulejos, bater
massa para reboco e concreto;

XIV. confecgdo e assentamento de muretas para instalagdo d de hidrdmetros;

XV. execugdo de obras e manutengdo e construcdo de prédios (reconstrugdo de muros,
paredes, calgadas, alicerces, pogos, reservatérios de 4gua, construgéo de pogo de visita (P.V.),
caixas sépticas, tampdes, caixas e pogos de esgoto e outras estruturas assemelhadas);

XVI. executar servigos de escavagio, reaterro, assentamento de tubos, curvas, joelhos e
outros em extensiio da rede;

XVII. efetuar manobras , abrindo e fechando os registros das redes para controlar o
abastecimento de dgua nos diversos pontos da cidade;

XVIII. auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves ou pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, adicionando-os em prateleiras ou pétios dos almoxarifados,
para assegurar os estoques dos mesmos; )

XIX. auxilia nos servigos de jardinagem, aparando as gramas, preparando a terra, plantando
sementes € mudas, podando &rvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em
geral;

XX. efetua a limpeza e conservagdo de 4reas verdes da autarquia, carpindo, limpando,
varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do local; :
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b) Auxiliar de Manutencio Geral

Atribuigdes

XXI. auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais € equipamentos, valendo-se do esforgo fisico e/ou de outros recursos, visando
contribuir para a execugio de trabalhos;

XXII. auxilia nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalacdes;
XXIII.  auxilia o pedreiro, colocando os materiais e utensilios em posi¢io de uso,

reparando a argamassa no trago requerido pelo profissional;
XXIV. auxilia o operador hidraulico, colocando os materiais e utensilios em posi¢io de
uso, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagio;
XXV. auxilia o operador hidr4ulico na localizag3o e reparagio de vazamento em redes e
ramais de 4gua e esgoto, bem como na instalagfio, reparagiio e substituicio de hidrometros e
padrdes de medigdes e vistorias internas;
XXVIL.  zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;
XXVIIL.  executar servigos relacionados com o caminh3o pipa, tais como: carga e descarga,
lavagem de ruas, subir em caixas d’4gua para engatar mangueira para descarga;
XXVIIIL. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagio.
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¢) Auxiliar de Obras e Redes

Atribuicdes
L executar a abertura de valas em geral;
Il executar servigos de capina em geral;
II1. executar quando necessario manutencdo de esgoto;
Iv. auxiliar os servigcos de jardinagens;
V. desobstruir os locais de trabalho de todo despejo ou transportar materiais para os

locais de trabalho;

VI fazer a limpeza em condutores das redes de agua e esgoto; limar material, rogas,
capinar pastagens dos mananciais, reservatorio, estagdo de agua e esgoto; abrir e limpas
valas, valetas, pogo de visita (P.V.), redes de 4gua e esgoto, caixas sépticas e outros.

VII. carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construcéo,
equipamentos, produtos para tratamento de 4gua e esgoto, tubulagdes, entre outros
materiais;

VIII. efetuar limpeza nas grades de entrada da ETE’s, caixas de areias e outros, retirando
sélidos flutuantes no esgoto, utilizando vassouras, pa, carro de mio, jato de dgua;

IX. auxiliar nos servigos de pedreiro, tais como: assentamento de piso e azulejos, bater
massa para reboco e concreto;

X. confeccdo e assentamento de muretas para instalagio de hidrometros;

XI.  execucdo de obras de manutengio e construgio de prédios (reconstrugido de muros,
paredes, calgadas, alicerces, pogos, reservatérios de 4dgua, construgdo de pogo de visita
(P.V.), caixas sépticas, tampdes, caixas e pogos de esgoto e outras estruturas assemelhadas);

XII.  executar servicos de escavacdo, reaterro, assentamento de tubos, curvas, joelhos e
outros em extensio de rede;

XIII. efetuar manobras, abrindo e fechando os registros das redes para controlar o
abastecimento de dgua nos diversos pontos da cidade;

XI1V. auxilia nos servi¢os de armazenagem de materiais leves ou pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos e outros, adicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados,
para assegurar os estoques dos mesmos;

XV. auxilia nos servicos de jardinagem, aparando as gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar
canteiros em geral;

XVI.  efetua a limpeza e conservagdo de 4reas verdes da autarquia, carpindo, limpando,
varrendo, transportando entulhos, visando melhor o aspecto do local;

XVII. auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de
materiais e equipamentos, valendo-se do esforgo fisico e/ou de outros recursos, visando
contribuir para a execucio de trabalhos;

XVIII. auxilia nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagdes;

XIX. auxiliao pedreiro, colocando os materiais e utensilios em posi¢io de uso,
preparando a argamassa no trago requerido pelo profissional;




Camara Municipal de Sdio Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sdo Carlos - SP

Sdo Carlos
Capital da Tecnologia

¢) Auxiliar de Obras e Redes

AtribuicBes

XX. auxilia o operador hidrdulico na localizagio e reparacdo de vazamento em redes de
ramais de 4gua e esgoto, bem como na instalagfo, reparagio e substituicio de hidrometros e
padrdes de medigdes e vistorias internas;

XXI.  auxilia o operador hidraulico na localiza¢o e reparagiio de vazamento em redes e
ramais de d4gua e esgoto, bem como na instalagio, reparagiio e substituicio de hidrémetros e
padrdes de medigGes e vistorias internas;

XXII. zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios € equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

XXIII. executa servicos relacionados com o caminhdo pipa, tais como: carga e descarga,
lavagem de ruas, subir em caixas d’4gua para engatar mangueira para descarga; e

XXIV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuaco.
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d) Eletricista de Manuten¢ao

AtribuicGes

S < 2 B B~

VIIL

VIIL

b

XL

XII.
XIII.

atuar nas manutencdes preditivas, preventivas e corretivas;

executar servicos e instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas,
croquis € outros;

operar compressores, moto-bomba, lixadeira, esmerilhadeira, furadeira, martelete e
outros,

fazer a manutengdo dos sistemas de abastecimento de 4gua e coleta e tratamento de
esgoto da Autarquia;

montar e promover a manutengdo de painéis elétricos, rede de baixa e média tensdo,
banco de capacitores e instalagGes prediais;

zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

parametrizar e configurar, os sistemas: Acionamento varidvel — (inversor de
frequéncia), Partida suave (soft-starter) ¢ Controlador de demanda;

executar as de ligacGes em motores elétricos, instalar e substituir as pegas e
equipamentos pertinentes as instalagdes prediais, elevatorias de 4gua e-esgoto €
pequenos reparos em equipamentos de automacao;

revisar frequentemente todas as instalagdes e equipamentos elétricos, verificando
isolamentos, limpando e/ou reapertando cabos, conexdes, terminais, disjuntores etc;
executar a abertura de valas para instalagio de tubulagdo para passagem de cabos
elétricos; _

carregar e descarregar materiais e equipamentos de veiculos nos locais de trabalho
para realizacdo dos servigos;

registrar e assinar todas as atividades em documento Ordem de Servigo;

manter ¢ conservar a viatura de uso comunicando problemas mecanicos, revisdes e
manutengdes;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados & sua drea de atuag@o.
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¢) Encanador

Atribuicdes

I. marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes unifio e furos nas paredes, muros ou
escavagdes do solo, utilizando instrumentos de tragagem ou marcagdo para orientar a
instalagéo do sistema projetado;

II.  abrir valeta no solo e rasgo nas paredes, guiando pelos pontos chaves e utilizando
ferramentas de escavagio manuais ou mecanicas, para introduzir os tubos e partes
anexas;

IIl.  executar o corte, Tosqueamento, curvatura e unifo dos tubos, utilizando serra manual,
tarraxa, bancada de curvar tubos e outros dispositivos mecanicos, para formas a linha
de canalizagéo;

IV. posicionar e fixar os tubos baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos,
porcas, luva de jungdio, solda ou argamassa para confeccionar a linha de condugio do
fluido e outras ligagdes;

V. instalar louga sanitaria, condutores, caixa d'dgua, valvula de retengéo, Valvula de
descarga, chuveiro elétrico e outras partes componentes das instalagSes, utilizando
nivel, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros dispositivos para possibilitar a
utilizagdo das mesmas em construgéio da empresa;

VI.  montar e instalar registros e outros assessérios de instalagéo de canalizago, trechos de
tubos metalicos e nio metalicos fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos,
para completar a instalagéo do sistema;

VIL  testar as canalizagbes utilizando-se ar comprimido ou 4gua sobre pressdo e observando
mandmetros, para assegurar-se para vedagio de todo o sistema e repara-lo caso seja
localizado vazamento;

VIII.  executar a manutencdo das instalagdes, substituindo o reparando partes componentes,
como tubulagdes, valvulas, junges, aparelhos, revestimentos isolantes ¢ outros para
manté-la em boas condi¢des de funcionamento;

IX. trabalhar no assentamento de rede de distribui¢do e abastecimento de agua e rede
coletora de esgoto e servico correlato;

X. executar servicos de instalagbes e desligamento de ligagGes de 4gua e esgoto;

XI.  zelar pela limpeza, conservago e guarda dos aparelhos, ferramentas e equipamentos
utilizados e do local de trabalho;

XIL  localizar e reparar vazamento em redes e ramais de 4gua e esgoto; instalar, reparar e
substituir hidrémetros e padrdes de medigdes;

XIII. executar o corte € a religagéo de agua;

XTV. realizar visita aos consumidores com problemas relacionados com a medlg:ao de
consumo e as condi¢des de conexdo do usudrio as redes de gua e esgoto, baseadas em
procedimentos internos fazendo uso de equipamentos € recursos disponiveis para a
consecucio dessa atividades, verificando as irregularidades apontadas;

XV. realizar visita para verificar e detectar possiveis ligagdes clandestinas, auxiliando o
Fiscal de Instalacdes Hidraulicas na notificagdo ao consumidor e proceder o corte da
ligagdio quando necessario;

XVI. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos

superiores, relacionados a sua 4rea de atuagdo;
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f) Mecinico de Manuten¢io de Bombas

Atribuicdes

VIL

VIIL

IX.

XL

XII.

XIIIL.

XIV.

XV.

XVL

. auxiliar e executar servigos de organizagio e armazenagem de materiais;
. auxiliar os técnicos em eletrdnica, eletricistas e mecanicos na realiza¢do dos Servigos

executar a abertura de valas e valetas para passagem de tubulagdes;

pertinentes;

executar manutengdes eletromecanicas, preventivas e corretivas de equipamentos de
bombeamento de dgua e esgoto.

programar e realizar manutengdes eletromecinicas, corretivas e preventivas dos
sistemas de bombas dosadoras de produtos quimicos de 4gua e esgoto;

instalar e dar manutengdo em conjuntos moto-bombas, substituir pecas de reposigio,
selos mecanicos, anéis de vedagio, eixos mancal, rolamento, rolos, gaxetas e outros
sistemas;

atuar na manuten¢do preditiva, preventiva e corretiva de todas as bombas de agua e
esgoto;

atuar na manutencio preditiva, preventiva e corretiva de todos os sistemas de valvulas
€ registros;

atuar na lubrificagdio e engraxamento dos equipamentos regularmente;

atuar na manutengdo preditiva, preventiva e corretiva de sistemas hidraulicos,
pneumaticos e hidropneumaticos;

atuar na manuten¢do preditiva, preventiva e corretiva de sistemas de comporta e
redutores;

registrar e assinar todas as atividades de manutengdo em documento Ordem de
Servigo;

auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais, ferramentas e equipamentos
de veiculos nos locais de trabalho para realizag¢do dos servigos;

zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos, equipamentos e ferramentas
utilizados e do local de trabalho;

abastecer, manter e conservar a viatura de uso comunicando problemas mecinicos,
revisoes e manutengdes;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos nfveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4area de atuacio.
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g) Motorista

Atribuicdes

I.  dirigir automoéveis, caminhonetas, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas;
II.  fazer pequenos reparos de urgéncia. Observar os periodos de revisdo € manutengdo
preventiva dos veiculos; _

II.  inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, 4gua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento;

IV.  dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios e materiais aos locais
determinados; '

V. zelar pela manutengiio do veiculo,comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

VI.  poder efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;

VII.  manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;
VIII.  transportar materiais, de construgdo em geral,como ferramentas e equipamentos para
obras em andamento, assegurando a execucdo dos trabalhos;

IX. efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodados itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

X. recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente,
para possibilitar sua manutengdo e abastecimento;

XI.  promover o abastecimento de combustivel, 4gua e dleo;

XII.  cumprir a legisla¢io referente ao Codigo Nacional de Tréansito;
XITI.  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuag@o.
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h) Operador de Casa de Bombas

Atribuicdes

VIIL

VIIL

IX.

XIIL.
XIII.

XIV.

verificar periodicamente os sistemas de seguranca e protecio dos equipamentos
elétricos e mecanicos;

atuar conforme Procedimentos Operacionais Padrio emitidos pela GMO-SCA e suas
atualizagdes;

registrar em documento préprio dados de atividade, pessoas e veiculos que 2 acessarem
as casas de bombas e captagdes;

fazer leituras e registros regularmente de amperimetros, voltimetros, mandmetros e
termémetros, comunicando as alteragbes encontradas;

registrar em documento préprio os dados observados, anotando as ocorréncias para
auxiliar no controle das opera¢des de abastecimento;

inspecionar periodicamente motores, bombas, miquinas, aparelhos € equipamentos,
objetivando a identifica¢do de defeitos e/ou falhas;

atuar nas manobras dos registros dos sistemas de abastecimento conforme comando
dos Operadores de Automagdo, Técnicos (Automacdio, Mecanica e Elétrica),
Supervisores, Chefias;

comunicar auséncia antecipadamente, prestar informagées e/ou esclarecimentos aos
Supervisores de Servigos e Chefe do SCA;

observar valores diferentes das faixas estabelecidas de Tensdo, Corrente, Pressio,
Temperatura, Vacuo, Ruido e Vazdo, comunicando ao setor competente para que
sejam tomadas as devidas providéncias;

em documento préprio, manter atualizados registro das ocorréncias durante o seu
turno de trabalho;

ligar e desligar os conjuntos moto-bomba por comando dos Operadores de
Automagdo, Técnicos (Automagdo, Mecanica e Elétrica), Supervisores, Chefias ou
para abastecimento do municipio;

auxiliar com informa¢3es os trabalhos de manutengio preventiva e corretlva dos
equipamentos, dos setores elétrica, mecinica e automagio;

verificar periodicamente os sistemas de seguranga e protecdo dos equipamentos
elétricos ou mecinicos;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua 4area de atuagio.
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i) Operador de Maquinas Pesadas

Atribuicdes

I

I

VIL

VIII.

IX.

X.

XL

XII.

zelar pela conservagio e limpeza das maquinas, acessérias e ferramentas, que utiliza
na execugfo de suas tarefas;

operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de p4 mecénica ou
cagamba, para escavar ou mover tetra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;
operar maquinas de abrir canais de abastecimento de dgua e receptor de esgoto e
outros servigos; .

operar maquinas providas de laminas para nivelar solos de ruas e outras obras;

operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados no fechamento de canais;

movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando,
corte,elevagdo e abertura, assim como seus comandos de tragio e os hidraulicos, para
escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais
similares;

executar servico de terraplanagem, tais como remogéo, distribui¢do e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua, lubrificantes nas maquinas sob
sua responsabilidade; ‘

conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para
posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho;

executar as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os
materiais escavados, para transporte dos mesmos;

efetuar servico de manutengdo de maquinas, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua drea de atuagio.
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j) Pedreiro

Atribui¢oes

L executar trabalhos de construgio e reconstrugdo de obras € edificios publicos, na parte
referente & alvenaria;

Il.  verificar as caracteristicas da obra, examinando planta e outras especificagdes da obra,
para selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar;

IIL.  ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material
em questdo;

IV. mistura areia, cimento e 4gua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes,
para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos;

V. assentar tijolos, ladrilhos, pisos e pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os
desenhos, para levantar pogo de visita de 4gua e de esgoto, parede, viga, pilar, degraus
de escadas e outras partes da construgéo;

VI  constréi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes para
possibilitar a instalagdo de méaquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

VIL  constréi caixas para sistema elétrico e hidraulico, de bueiros para dgua pluvial, de
registro de agua e casa de cloro; :

VIIL  executa servigos de acabamento em geral, tais como colocacdo de telhas, revestimento
de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagio de rodapé, verificando
material e ferramentas necessarias para a execugdo do trabalho;

IX. executa trabalhos de manutengdes corretivas de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outra pegas, chumbando
as bases danificadas, para reconstruir essas estruturas; ‘

X. reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia €
atendendo ao prumo e nivelamento das mesmas para tornéa-las aptas a outros tipos de
revestimento;

XI.  executar assentamentos de tubos para redes de agua e esgoto;

XIL  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua érea de atuag@o.
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k) Vigia

Atribuig¢es

portas e janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando
pessoas que lhe paregam suspeitas para possibilitar a tomada de providéncias;
II.  acender e apagar as lampadas dos prédios do SAAE,;
III.  zelar pela seguranga de materiais, veiculos e equipamentos pertencentes ao SAAE;
IV. fiscalizar a entrada e a saida de volumes, cargas e veiculos nas dependéncias do
SAAE;
V. encaminhar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;
VI.  zelar pela limpeza, conservagdo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e
do local de trabalho; _

VIL.  fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE,
prestando informagdes, efetuando o encaminhamento e examinando autoriza¢des para
garantir a seguranca do local;

VIII.  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos

superiores, relacionados a sua rea de atuagio.

I.  proceder a ronda diurna nas dependéncias do SAAE, e areas adjacentes, verificando se
|
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FAMILIA TECNICA ADMINISTRATIVA
.. Carga . Variagio
Grupo Emprego z‘:;'sm;: Vagas Horéria R’qu'sm:‘ P:i" I::'om ogdo Classe |Vencimento*| entre
onal Semanal nelon Ciasses
Ensino fundamental completo | 2403,00 -
Ensino médio cormpleto ] 2523,15] 5%
1 Telefonista = 1 36 Ensino médio conpleto e
profissionalizante H 264931 5%
Ensino superior completo v 2781,77| 5%
i Ensino fundamental completo | 2747,00 -
Aferidor de Hidrdmetro 4 40
Ensino médio completo K 2884,35 5%
2
Controlador Externo de Carteira Nacional de 7 36 Ensino médio profissionafizante 4 302857 5%
Abastecimento Habittagdo "AB" - .
Ensino superior compieto v 3180,00| 5%
Ensino médio completo | 274700 -
Carteira Nacional de Ensino médio profissionaizante ] 2884,35 5%
3 Operador de ETE Habit - 20 36
tagdo "AB" Ensino superior commpleto Y 302857 5%
Curso de Especiaizacio de no
minimo 360 horas v 3180,00 5%
Ensino Médio Corrpleto I 3028,00| -
Ensino Médio Profissionalizante ] 3179,40] 5%
4 Operador de Automag&o 9 36
Ensino Superior Completo [} 3338,37 5%
Curso de especiafizag8o de no
minimo 360 horas v 350529 5%
Ensino médio conpleto | 3038,00 -
o Carteira Nacional de Ensino médio profissionalizante [} 3189,90| 5%
5 Fiscal Leiturista o PN 32 40
Habi'tag&o "AB' Ensino superior completo [ 334940 5%
O‘Jr.so de especiaizagio de no N 3516,86 5%
minimo 360 horas
Almoxarife 5 Ensino médio conpleto | 3291,00] -
Assistente Administrativo 96 Ensino médio profissionalizante ] 3455,55| 5%
Desenhista Projetista ** 2 40 Ensino superior commpleto W 3628,33 5%
6 Fiscal nstalagdes Hidraulicas Carteira Nacional de 20
Fiscal Armmbiental Habtagao "AE" 2
sca lenta Curso de especiaiizagdo de no v 3800.74 5%
Curso Técnico em minimo 360 horas 7
Quimica e Registro
Operador de ETA no Conselho de 24 36
Classe
Técnico de Laboratério ** 10 sio tecnico
profissionalizante na drea de 1 3291,00 -
Técnico em Contabilidade ** 1 atuacdo
Tecnico em Betrdnica $:ie."a m‘,f:;f' de 6
= - Ensino superior commpleto [} 3455,55 5%
Técnico em Betrotécni Carteira Nacional de 5
rotecnica Habilitag&io “AB"
7 ] ! Carteira Nacional de 40
Técnico em informética Habilitagdio "AB" 6 Curso de especializaco de no " 2628.33 5%
Técni Mecani Carteira Nacional de 7 mnimo 360 horas y
lco emMecanica Habilitagao "AB"
Técnico em Quimica 10
i Carteira Nacional de Tiulo de mestre ou doutor v 3809,74 5%
Técnico em Seguranga do Trabalho Habiltagdo "AB" 2

* Inclui o valor do Auxilio Alimentago, incorporado ao vencimento padréo para fins de calculo
e computo de direitos e vantagens, por forga da Lei Municipal n° 13.771, de 22 de margo de
2006.

** Empregos extintos na Vacéncia.
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ANEXO VIII
DAS ATRIBUICOES

FAMILIA TECNICA ADMINISTRATIVA

a) Aferidor de Hidrémetro

Atribuicoes

IL

118

VIL
VIIL.

promover a aferigdo dos hidrometros retirados dos ramais prediais, de
responsabilidade da autarquia, em circunstancia das contestagdes dos usuarios;
promover a aferigdo de hidrometros em fung@o de estudos e pesquisar internas,
visando o controle de qualidade sobre o parque de hidrometros;

promover a aferi¢do e testagem inicial de hidrometros novos, de acordo com as
respectivas especificagdes dos medidores;

desenvolver analises periddicas, quanto ao funcionamento dos medidores, realizando
pesquisas e testes continuos, que visam compreender a qualidade de micromedigdo da
autarquia;

emitir laudo técnico com o resultado dos testes e das aferigdes realizadas e atualizar o
sistema informatizado com esses dados;

realizar demais testes, pesquisas, andlises e relatérios pertinentes a area de
micromedigio, com o enfoque em reducio de perdas;

zelar pelos equipamentos utilizados para a realizagdo dos testes;

auxiliar no controle de estoque dos hidrémetros novos, bem como, de sua correta
distribuico, de acordo com suas diferentes caracteristicas e finalidades;

realizar o controle de armazenagem e descarte de hidrdmetros substituidos ou
retirados das ligagdes que forem de responsabilidade da autarquia; ‘

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagdo.
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b) Almoxarife

Atribuigdes

I.  receber, organizar e controlar materiais de acordo com as boas préticas de
armazenamento;

II.  manter a organizagio de almoxarifados ou galpdes supervisionando as atividades de
acondicionamento, prevengdo, controle de entrada e saida, estoque e validade de
materiais;

IIl.  verificar a posigio do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias
calculando as necessidades futuras para preparar pedidos de reposigao;

IV.  controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia
aos dados anotados;

V.  organizar o armazenamento de material e produtos, identificando € determinando sua
acomodagio de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

VI.  zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigdes necessarias
para evitar deterioramento e perda;

VII.  efetuar o registro dos materiais guardados no depdsito e das atividades realizadas,
lancando os dados em registro eletrénico para facilitar consultas € a elaboragdo de
inventarios;

VITI.  expedir os relatorios de controle de estoque incluindo Termos de recebimentos,

boletim, saida de materiais e relatério de movimento do més;

IX. efetuar inventérios, utilizando procedimentos especificos e demais atividades
correlatas;

X.  operar sistemas computacionais (software) correlacionados a 4rea;

XI.  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagio.




Ciamara Municipal de Sdo Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Séo Carlos - SP

Séo Carlos
Capital da Tecnologia

¢) Assistente Administrativo

Atribuicdes

1. reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientagdio e
supervisdo;
II. atendimento ao publico em geral, solucionando as davidas e prestando as informagdes
necessarias;
IM. analisar documentos, efetuar a classificagio e/ou registros necessarios;
IV. redigir documentos;
V. elaborar calculos, emitir guias de pagamento e/ou outros documentos legais;
VI. consultar informagfes ou processos para verificagéo de seu andamento ou mesmo para
adquirir informagGes necessérias ao desenvolvimento de suas atividades;
VII. elaborar documentos, atas, relatérios, portarias e decisdes e responsabilizar-se por seu
arquivamento; :
VIII. preparar pastas para arquivos;
IX. arquivar documentos e correspondéncias;
X. pesquisar documentos e correspondéncias em arquivos e ficharios;
XI. conferir e organizar dados e documentos, de acordo com instrugdes pré-estabelecidas;
XII. transcrever dados em formularios;
XIII. atender telefone, receber, anotar e transmitir mensagens;
XIV. realizar servigos de digitagio em geral;
XV. operar microcomputador;
XVI. operar copiadora;
XVII. receber e distribuir documentos;
XVIII. cuidar e manter sob sua guarda documentos e materiais de escritério em armario
proprio e arquivo;
XIX. acompanhar processos de estagios, convénios e contratos em geral;
XX. recepcionar, organizar e cuidar da agenda do setor;,

XXI. analisar requerimento, instruir procedimentos, elaborar e tramitar  respostas,
pronunciar sobre e adotar as medidas relacionadas as fungbes desempenhadas, sobre
assuntos de seu setor, coletando dados e documentos;

XXII. acompanhar processos licitatérios, verificando o cumprimento da legislagdo
pertinente, para assegurar a obtengio dos resultados;

XXIII. preparar minutas de contratos em geral, quer sejam de convénios, estdgios € com
terceiros contratados; :

XXIV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos

superiores, relacionados a sua area de atuagio.
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d) Controlador Externo de Abastecimento

Atribuices A

IL

1.

ligar/desligar conjuntos moto bombas, conforme necessidade do C.0.C.A. e comando
dos Operadores de Automagio para as manobras de abastecimento de 4gua;
ligar/desligar conjuntos moto bombas, conforme necessidade do C.O.C.A. e comando
dos Operadores de Automagao para as Estagdes Elevatorias de Esgoto;

relatar as ocorréncias em Ordem de Servigo para que o Operador de Automagdo
seguinte tome ciéncia dos eventos ocorridos no periodo anterior; '

efetuar as anotagdes em relatérios (ou ordem de servigo), conforme data em hora em
que for solicitado;

abastecer, manter e conservar a viatura de uso comunicando problemas mecanicos,
revisdes € manutengoes;

registrar os deslocamentos em documento proprio (ficha de controle didrio de
viaturas);

executar as tarefas conforme necessidade, demandas da Chefia do SCA-GMO e de
acordo com os Procedimentos Operacionais Padréo estabelecidos e suas atualizagdes;
executar as tarefas de abertura e fechamento de registros, conforme necessidade e
ordem do Operador de Automagio ou da Chefia do SCA-GMO; ,

verificar e registrar em ordem de servigo a presenga ou néo, de operadores de casas de
bombas, em seu respectivo horério, conforme escala;

acompanhar e dar suporte & outros setores para as manutengoes de rede de distribuigao
de 4gua e coleta de esgoto;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados 2 sua é4rea de atuagdo.
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e) Desenhista Projetista

Atribui¢des

engenharia em geral;

II. elaborar desenhos arquitetonicos;

II. elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificagdes;

IV. desenhar, copiar, reduzir ¢ ampliar mapas, plantas e outros; fazer graficos
artisticos em geral, desenhos de letras com normografos ou com ampliagdo de
letras prontas;

V. desenhar fichas, formuldarios e outros;

VL. calcular cadernetas e planilhas de coordenador para desenhos de plantas de
levantamentos topograficos;

VII auxiliar na elaborag@o de audiovisuais, logotipos e outros;
VIII. Utilizagd@o e/ou aplicagdo de instrumentos de medigdo;

IX. efetuar levantamentos topograficos e executar projetos de pequeno porte, sob a
supervisdo de Engenheiro ou Arquiteto;

X. acompanhar as obras e atividades afins executadas pelo SAAE ou por terceiros
conduzidos pela Autarquia, fiscalizando e zelando pelo cumprimento das
previsdes de projeto e da documentagdo pertinente; e

XI. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuago.

|
|
I. elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas, referentes a projetos de
|
|




Cimara Municipal de Sdo Carlos

Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sdo Carlos - SP

Sao Carlos
Capital da Tecnologia

f) Fiscal Ambiental

Atribuicdes

I.  Realizar atividades inerentes & fiscalizagdo ambiental, intimando, embargando e
autuando agentes e agdes que contrariem a legislagdo ambiental,;
II.  Realizar vistorias, analises e elaborar relatorios;

III.  Orientar ¢ fiscalizar as atividades e obras para preservagdo ambiental, por meio de
vistorias, inspegdes € anélises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e
processos, visando o cumprimento da legisla¢do ambiental;

IV.  Desenvolver atividades de fiscalizagdo ambiental, tais como: regulagao, controle,
licenciamento e auditoria ambiental;

V.  Executar agdes de preservagdo e/ou conservagdo de meio ambiente que propicie
adequadas condi¢des ao desenvolvimento do ecossistema em geral;

VI.  Desenvolver educagdo ambiental de forma sistemética e abrangente a todos os
segmentos da populagio;

VII.  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagdo.
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g) Fiscal de Instalagées Hidraulicas

Atribuicdes

IL.

II1.

Iv.

S <

VIL

VIIL

XIH.

XIV.

XV.

XVIL
XVIL

XVIIL

realizar visita aos consumidores acima referidos, para verificar as irregularidades
apontadas, notificando os mesmos;

fiscalizar as novas liga¢des solicitadas pelos consumidores, o padrdo das caixas € sua
altura, de acordo comas normas estabelecidas pela autarquia;

fiscalizar as ligagdes clandestinas, notificar o usudrio consumidor e solicitar o corte
necessario;

verificar e orientar os usuarios consumidores se constatado desperdicio de agua por
parte do mesmo;

realizar a leitura de cada hidrémetro, registrando-a no referido coletor;

realizar anotagdes em Ordens de Servigo e Termos de Notificagdes sempre que for
encontrada qualquer irregularidade nos hidrémetros, nas condi¢des de conexdo do
usudrio as redes de agua e esgoto ou ainda que ndo esteja cadastrado junto ao SAAE;
proceder a verificacdo dos hidrémetros e conexdo do usuario a rede de agua que
tiveram um consumo fora da média (alto ou baixo), baseado em uma relagio recebida
pela area do SAAE;

anotar em Ordens de Servigo e termos de Notificagdes todas as ocorréncias verificadas
nos hidrémetros, tais como danificado, paradao, quebrado, cipula embagada, dificil
acesso;

realizar a entrega domiciliar das contas de 4gua e esgoto;

fiscalizar as liga¢Oes domiciliares, comerciais € industriais de dgua e esgoto;

verificar e registrar a existéncia de ligagSes clandestinas e outras irregularidades em
hidr6metros e ramais; :

fazer a conferéncia da categoria do estabelecimento, visando a defini¢do do valor da
tarifa a ser paga pelo usuario;

fazer a fiscalizag@o geral dos servi¢os prestados pelo SAAE junto a populagéo;

opinar sobre a viabilidade de concesséo das ligagdes de agua e esgoto;

orientar os usudrios dos servigos de 4gua e esgoto quanto ao cumprimento das leis €
regulamentos, pertinentes aos servigos do SAAE;

informar qualquer irregularidade verificada em suas atividades diérias;

cadastrar usuarios, levantar nimero de economias funcionando e detectar ligagdes
clandestinas;

executar corte e religa¢io de dgua; bem como a troca do hidrdmetro, se necessario;
executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua drea de atuagfo.
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h) Fiscal Leiturista

Atribui¢des

II.

I11.

Iv.

realizar a leitura de cada hidrometro, registrando-a no referido coletor;

relatar em documento préprio, as ocorréncias do seu turno, avisando o Operador de
Automagdo subsequente dos casos e situagdes que devem ser priorizados e
acompanhados;

assegurar que os reservatorios permanegam com agua suficiente para o abastecimento
do municipio, ligando ou desligando os conjuntos moto bombas, quando necessario;
antecipar e prevenir o extravasamento dos reservatdrios. Desligar os conjuntos de
recalques proximo dos limites mdximos, ja determinados em cada
reservatorio/sistema;

antecipar e prevenir o esvaziamento dos reservatdrios. Ligar os conjuntos de recalques
quando atingidos os limites determinados em cada reservatdrio/sistema;

acompanhar niveis e funcionamento das Estagdes Elevatorias de Esgoto tomando as
acdes corretivas sempre que necessarias de acordo com os Procedimentos
Operacionais Padrdo estabelecidos e suas atualizagGes;

acompanhar por sistema cAmeras de vigilancia auxiliando na seguranga patrimonial
das areas;

acompanhar por sistema c@meras a operagdio das captagcdes de d4gua, estagles
elevatorias de esgoto e casas de bombas.

assinar em conjunto a Ordem de Servi¢o emitida para o Controlador Externo de
Abastecimento;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua érea de atuagfo.
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i) Operador de Automacio

Atribui¢des

IL
III.
Iv.

VIL

VIIIL.

mandar e fazer cumprir as determinagdes aos Operadores Externos de Abastecimento
e aos Operadores de Casas de Bombas com o objetivo de abastecer & populagdo do
municipio, emitindo e registrando as determinagdes em Ordem de Servigo;

acender e apagar as lampadas dos prédios do SAAE;

zelar pela seguranga de materiais, veiculos e equipamentos pertencentes ao SAAE;
fiscalizar a entrada e a saida de volumes, cargas e veiculos nas dependéncias do
SAAE;

encaminhar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; '

zelar pela limpeza, conservagio e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE,
prestando informagdes, efetuando o encaminhamento e examinando autorizagGes para
garantir a seguranga do local; :

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuagio.
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j) Operador de ETA
Atribuic¢des
I realizar coletas e andlises fisico-quimicas de dgua para o controle das diversas etapas
do tratamento;

II.  preencher os boletins com dados da produgdo de 4gua afluente ao tratamento, com
resultados das andlises realizadas e do controle das dosagens dos produtos quimicos
aplicados no tratamento de 4gua;

III. manusear equipamentos (de processo e de bancada), como: turbidimetros, medidores
de pH, cloro e cor; bombas dosadoras de produtos quimicos;

IV.  preparar produtos quimicos e/ou solugdes para o tratamento de 4gua;

V.  tratar a 4gua, definindo dosagens e adicionando produtos quimicos de forma a garantir
alta eficiéncia de operagio em cada etapa do tratamento de 4gua;

VI.  inspecionar, lavar e manter os filtros de areia diariamente;

VIL. controlar, de forma a manter alta eficiéncia, cada etapa do tratamento (coagulagio,
floculacgdo, sedimentacdo, filtragdo, cloragdo, fluoretagéo e correcdo do pH), através
de coletas e anélises da agua;

VIII.  controlar o tratamento de agua por sistema informatizado ou manual;

IX. assegurar que a agua tratada esteja com a qualidade compativel com os padrdes
estabelecidos pela legislacdo vigente;

X. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados & sua 4rea de atuac@o.
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K) Operador de ETE

Atribuicées

I.  executar servigos destinados a promover a operagdo e manutengdo das estagdes de
tratamento de esgoto;
II.  fazer limpeza das unidades de gradeamento e caixas de areia da ETE;
III.  Controlar o nivel de lodo e sobrenadantes dos reatores ou unidades da ETE e remover
elementos que interfiram no processo de tratamento;,
preencher os relatdrios didrios das estagGes de tratamento de esgoto;
realizar tarefas que permitam a seguranga contra riscos de acidentes no local de
trabalho;
VI.  levar ao conhecimento imediato as anormalidades ocorridas no seu turno de trabalho;
VII.  operar e controlar valvulas, registros, equipamentos, motores e aparelhos;
VIII.  acompanhar e seguir as orientagées constantes no Plano de Operagio das estagGes de
tratamento de esgoto;
IX. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierérquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagio;
X. realizar coletas e andlises de Solidos Sedimentaveis e pH de todos os pontos da
estagdo, bem como de corpos de dgua e rede de esgoto;
XI. garantir o bom funcionamento da estagdo em todas as suas fases, bem como a
qualidade do efluente, de acordo com as condig¢des e circunstincias do momento;
XII. em casos emergenciais deixar a rotina operacional normal e resolver prontamente os
problemas urgentes;
XITI.  receber e descarregar produtos quimicos, equipamentos e materiais utilizados nas
estagdes de tratamento de esgoto;
XIV.  receber, analisar o pH e autorizar, para descarte na estagdo, amostras de esgoto dos
caminhdes de esgoto proveniente de empresas desentupidoras;
XV.  utilizar rddio comunicador;
XVI.  monitorar a quantidade e garantir a dosagem de produtos quimicos;
(VII.  operar CENTRIFUGA e outros equipamentos para o desaguamento de lodo;
VIII.  relatar em local proprio, as ocorréncias do seu turno, avisando o operador subsequente
dos casos mais graves;
XIX.  assegurar que os reservatorios de agua de reuso permanegam com agua suficiente para
0 uso na estagdo e abastecimento de caminhdes para uso extemno;
XX.  operar programas computacionais de monitoramento dos equipamentos da estacéo;
XXT. dirigir, manter e conservar carros, caminhonetes e motocicletas;
(XTI.  zelar pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho,
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;
XIII.  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis h1erarqu1cos
superiores, relacionados a sua area de atuagio.
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1) Técnico de Laboratério

Atribuicdes

I.  organizar o laboratério (limpeza de vidrarias, equipamentos, controle de estoque de
reagentes, vidrarias e materiais de uso geral do laboratorio);
II.  preparar e padronizar solugdes, meios de cultura, solugdes-padrio, etc;

III.  realizar andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas de agua (4gua bruta, 4gua em
tratamento e agua tratada);

IV. realizar andlises fisico-quimicas e bacteriologicas de esgoto/efluentes (eﬂuente bruto,
efluente em tratamento e efluente tratado);

V. manusear varios tipos de equipamentos analiticos utilizados para analises de
agua/efluente;

VI.  realizar analises de produtos quimicos utilizados no fratamento de 4gua e esgoto,
como: sulfato de aluminio, cloreto de polialuminio, hipoclorito de sddio, cal hidratada,
fluossilicato de sédio, ortopolifosfato e outros.

VII. realizar coletas de amostras de 4gua em varios pontos, como: saida de tratamento,
sistema de distribui¢do (pogos e reservatérios) e na rede de distribui¢do do SAAE,
incluindo reclamagdes via SACs;

VIII.  realizar coletas de efluentes em estagdes de tratamento de agua e esgoto;

IX. realizar coletas de 4gua bruta em mananciais e corpos d’agua receptores de esgoto;

X. realizar os registros nos documentos pertinentes de todas as atividades desenvolvidas
nos processos de coletas, ensaios, etc;

XI. trabalhar de acordo com o sistema de gestdo da qualidade da norma ABNT NBR
ISO/IEC 17025 (versio atualizada), cumprindo todos os requisitos de garantia da
qualidade das atividades de laboratério, como: uso de metodologias normalizadas, uso
de cartas-controle de exatiddo e preciso, apoio nos calculos de incerteza de medig8o,
elaboracfo de curvas de calibragio, participagio em ensaios de proficiéncia, inter e/ou
intralaboratorial, realizagio de checagens funcionais e intermedidrias em
equipamentos e vidrarias pertinentes, realizagdo da definigdo e verificagdo de limites
de detecgio e quantificagdo, etc.;

XII.  trabalhar com sistema informatizado de gestdo de informagdo de laboratério (LIMS),
planilhas eletrénicas, etc;

XIII. usar sistema informatizado para controle de dados na elaboragdo de relatorios,

calculos de anélise, aquisigdo de materiais;

XIV. gerenciar residuos quimicos; €

XV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagéo.
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m) Técnico em Contabilidade

Atribuicdes

I. classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagGes realizadas, de
natureza orcamentéria ou nio de acordo com o plano de contas do SAAE;

II. preparar a relacdo de cobranga efetuados pelo SAAE, especificando saldos para facilitar o
controle financeiro;

II1. fazer averbagées e conferir documentos contabeis;

IV. auxiliar na elaboragfo e revisio do plano de contas do SAAE;
V. escriturar contas correntes diversas;
V1. examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagSes, auxiliar na feitura
global da contabilidade das tarifas e demais componentes de receita;
VIL. executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragdo mercantil e tributaria;
VIII. conferir a emissdo de guias de pagamento;
IX. conferir diariamente documentos de despesas, receitas e outros;
X. fazer a conciliagdo bancéria, confrontando débitos e créditos, pesquisando quando for
detectando erro e providenciando corregéo; ’
XI. fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiro;

XII. auxiliar e/ou executar a anélise econdmico-financeira e patrimonial do SAAE;

XIII. redigir correspondéncias e emitir pareceres em processo sobre assuntos de sua competéncia;
XIV. executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

XV. realizar nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancarios.
Articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informagdes sobre os
movimentos das contas do SAAE;

XVI. zelar pela guarda e conservacgio de valores, livros, documentos e equipamentos da unidade;
XVII. auxiliar na implementacdo de controles que auxiliem os trabalhos de auditoria. interna e
externa. Auxiliar no Controle Interno do SAAE;
XVIII. escriturar ou orientar a escrituragao dos livros contabeis;
XIX. fazer levantamentos e organizar balancetes patrimoniais e financeiros, efetuar pericias
contabeis;
XX. auxiliar na preparagdo dos orgamentos;
XXI. preparar documentos para o TCE;
XXII. auxiliar o Setor Administrativo e Financeiro;
XXIII. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores,
relacionados a sua area de atuagio.
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n) Técnico em Eletrénica

Atribuicdes

IL.

S<2E

VIL
VIIL

< B

XL

XTIL.
XTV.

XV.

montagem, instalagio, startup e manutengdo de painéis de automagao;

instalar equipamentos e ou aparelhos eletronicos;

verificar ajustes em equipamentos e ou aparelhos eletronicos conforme parametros;
instalacdo de equipamentos de transmiss&o e recep¢do de sinais,

calibrar os equipamentos e ou aparelhos eletrénicos;

desenvolver dispositivos de circuitos eletronicos;

especificar componentes eletrénicos;

fazer manutencdo corretiva dos equipamentos;

identificar os defeitos e ou problemas dos equipamentos;

fazer manutengdes preventivas e preditivas dos equipamentos;

implementar dispositivos de automag3o e telemetria;

testar aparelhos eletronicos com instrumentos de preciséo;

executar manutencdes em linhas telefonicas e PABX;

registrar e assinar todas as atividades de manutencio em documento Ordem de
Servigo;

aperfeicoar equipamentos de funcionamento eletroeletronico, —executando
tecnicamente projetos, registrando o desempenho e avaliando a eficiéncia.

usar EPI e EPC quando necessario as suas atribuigdes;

Orientar operadores quanto ao uso adequado de instrumentos e equipamentos;

manter e conservar os equipamentos de bancada do laboratério de eletronica fazendo
revisdes periodicamente e verificando seu funcionamento de acordo com padrdes pré-
estabelecidos pelo fabricante; «

emitir relatorios, pareceres ou laudos técnicos;

manter e conservar a viatura de uso comunicando problemas mecénicos, revisdes e
manutengdes; e

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados 2 sua érea de atuag@o.
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o) Técnico em Eletrotécnica

Atribui¢des

XIL
XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIII.

executar servigos e instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas,
croquis € outros;

instalar e reparar sistemas de rede elétrica nas dependéncias e obras do SAAE;

instalar sistemas de rede elétrica em aparelhos e equipamentos;

examinar méquinas, instalagdes e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificagdes e de instrumentos adequados para localizar e identificar
defeitos;

reparar rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas, caixas e chaves de
distribuigdo, aparelhos e equipamentos consertados ou substituidos, peca para manté-
las em condig¢des de funcionamento;

colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomada elétrica, calhas,
bocais para lampada e servigos;

instalar e reparar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de controle e outros;

instalar e reparar linhas de alimentacfio, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

fazer a limpeza e lubrificagfio de motores, maquinas e equipamentos;

zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos € equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

desenvolver estudos para racionalizagio € otimizagdo dos equipamentos e sistemas
das ETAs e ETEs, bem como nas dependéncias e obras do SAAE;

elaborar relatério técnico baseado nas atividades realizadas;

coordenar e auxiliar servigos terceirizados como os de implantagio e manutencgiio em
sistemas aplicativos € os de manutengio corretiva e preventiva em equipamentos,
selecionar e colocar em funcionamento programas bésicos e aplicativos eletrdnicos
relacionados com sistemas de supervisio € automagao;

programar, instalar e/ou manipular equipamentos especiais para aquisi¢do e controle
de variaveis analdgicas e digitais;

instalar e manipular sistemas de medi¢do e controle que utilizam conceitos de
instrumentagdo industrial;

providenciar solugdes sempre que se evidenciarem problemas de natureza técmco—
operacional nos equipamentos;

registrar € assinar todas as atividades de manutengdo em documento Ordem de
Servigo;

manter € conservar a viatura de uso comunicando problemas mecénicos, revisdes e
manutencgdes; €

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuagdo.
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p) Técnico em Informatica

Atribuicdes

I.  realizar e/ou participar de estudo de viabilidade, definicio de objetivos e
especificagdes de planos de desenvolvimento, operacido, manuteng@o, eficiéncia e
racionalidade de sistemas;

II.  planejar e executar o levantamento de informagdes junto aos usudrios, objetivando a
implantacdo de sistemas e ampliagcdo do parque computacional;

III.  analisar logicamente as informagdes coletadas, estabelecendo o fluxo e os
procedimentos necessarios a transformacfo dos dados de entrada nas informacdes
requeridas pelo usudrio, de maneira eficiente, segura e de acordo com os objetivos
estabelecidos para o sistema de software e hardware;

IV.  desenvolver, executar, implantar e manter sistemas de hardware e software, bem como

elaborar e manter atualizada a respectiva documentagfo;

prestar assisténcia e suporte 4 usuarios em questdes de informaética;

executar ou promover as atividades de manutengdo preventiva e corretiva, necessarias

a conservagdo dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e outros materiais

utilizados na area de atuacfo, acompanhando-as, quando a cargo de terceiros;

VII.  selecionar, implantar, proceder manutencdo e prestar suporte no uso de software
basico.(sistema operacional cliente, editor de texto, planilhas, internet, anti-virus,
cliente de e-mail e sistemas administrativos.);

VIII.  planejar, implantar, administrar, ampliar e manter redes de computadores. (Lan, Wan,

Wilan);

prestar orientagdo a outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos e resultados

obtidos, para possibilitar a avaliagdo das politicas aplicadas, bem como orientar e

controlar o desenvolvimento da area de atuago;

XI. manter intercdmbio com outros 6rgios, fornecedores e profissionais especializados,
internos ou externos a Autarquia, a fim de obter subsidios para implantagdo ou
melhoria dos servigos prestados;

XII.  zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

XIII.  propor, pesquisar e elaborar junto 4 Gerencia de T.I. e a fornecedores, especificacdes

técnicas de equipamentos e sistemas (hardware e software) a serem adquiridos pela

autarquia;

XTV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos

superiores, relacionados a sua 4rea de atuacio.

<<
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q) Técnico em Mecénica

Atribuicdes

I.  instalar conjuntos moto-bomba e realizar sua manuten¢do com substitui¢do de pecas,
tais como: selos mecénicos, anéis de vedagdo, eixos, mancais, rolamentos, rotores,
gaxetas, outros componentes € acessorios; '

II. instalar e manter bombas dosadoras de produtos quimicos;
IIl.  instalar e manter registro, valvulas, adufas, comportas, outros componentes ¢
acessorios; |
IV. atualizar e manter dados e fichas de cadastro de equipamentos mecanicos e eventos de
manutengio; ‘ ‘
V. auxiliar no levantamento de dados de manutengéo; |
VI.  executar manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nos equipamentos do SAAE {
com apresentacdo de relatorios periddicos; j
VIL  zelar pela limpeza do local de trabalho, conservagdo e guarda dos equipamentos e |
ferramentas utilizadas; .
VIII.  efetuar manutencio e limpeza dos equipamentos e ferramentas de oficina mecanica.
IX. executar os servicos de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas das
instalagdes hidraulicas e mecanicas, dos equipamentos das estagdes de Captagdo e
Tratamento de Agua e recalque de esgoto;

X. executar os servigos de manutengdo preditivas, preventivas e corretivas, nas casas de
bombas, motores elétricos, estagdes elevatorias de agua e esgoto, reservatorios de
4gua e demais instalagdes.

XI. acompanhar e atuar na lubrificagdo e engraxamento dos equipamentos, bombas e
motores; |

XII. registrar e assinar todas as atividades de manutengdo em documento Ordem de
Servigo; '

KIII.  Abastecer, manter e conservar a viatura de uso comunicando problemas mecanicos,

revisdes e manutengoes;

XIV. Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais, ferramentas e
equipamentos de veiculos nos locais de trabalho para realizagdo dos servigos,;

XV. zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos, equipamentos € ferramentas
utilizados e do local de trabalho;

KVL  executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos

superiores, relacionados a sua drea de atuagdo.
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r) Técnico em Quimica

Atribuigdes

I.  organizar o laboratério (limpeza de vidrarias, equipamentos, controle de estoque de
reagentes, vidrarias e materiais de uso geral do laboratério);
II.  preparar e padronizar solugdes, meios de cultura, solugdes-padrio, etc;

III.  realizar analises fisico-quimicas e bacterioldgicas de agua (dgua bruta, dgua em
tratamento e agua tratada);

IV. realizar andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas de esgoto/efluentes (efluente bruto,
efluente em tratamento e efluente tratado);

V. manusear véarios tipos de equipamentos analiticos utilizados para analises de
agua/efluente;

VL.  realizar analises de produtos quimicos utilizados no tratamento de agua e esgoto,
como: sulfato de aluminio, cloreto de polialuminio, hipoclorito de sédio, cal hidratada,
fluossilicato de sédio, ortopolifosfato e outros.

VIL.  realizar coletas de amostras de dgua em varios pontos, como: saida de tratamento,
sistema de distribui¢do (pogos e reservatérios) e na rede de distribuicio do SAAE,
incluindo reclamagdes via SACs;

VIII.  realizar coletas de efluentes em estagbes de tratamento de 4gua e esgoto;

IX. realizar coletas de 4gua bruta em mananciais e corpos d’agua receptores de esgoto;

X. realizar os registros nos documentos pertinentes de todas as atividades desenvolvidas
nos processos de coletas, ensaios, etc;

XI.  trabalhar de acordo com o sistema de gestdo da qualidade da norma ABNT NBR
ISO/IEC 17025 (versdo atualizada), cumprindo todos os requisitos de garantia da
qualidade das atividades de laboratério, como: uso de metodologias normalizadas, uso
de cartas-controle de exatidio e precisdo, apoio nos célculos de incerteza de medigao,
elaboragio de curvas de calibragio, participag@o em ensaios de proficiéncia, inter e/ou
intralaboratorial, realizagdo de checagens funcionais e intermediarias em
equipamentos e vidrarias pertinentes, realizagdo da defini¢io e verificagfio de limites
de detecgio e quantificagao, etc.;

XII. trabalhar com sistema informatizado de gestdo de informacgo de laboratério (LIMS),
planithas eletrénicas, etc;

XITI. usar sistema informatizado para controle de dados na elaboragdo de relatorlos

célculos de analise, aquisi¢ao de materiais;

XIV.  gerenciar residuos quimicos;

XV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuagao.
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s) Técnico em Seguranca do Trabalho

Atribuicdes

IL

IIL

VIL

VIIL.

IX.

XIL

efetua inspecdio em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da
empresa, determinando fatores e riscos de acidente, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranga, visando a prevengao e minimizagdo de acidentes e fatores
inseguros. ‘

sugerir modificagdes nos equipamentos e instalagdes, verificando sua observéncia
para prevenir acidentes.

inspecionar posto de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes,
extintores € outros equipamentos de protegdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas
condig¢des de funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas

elaborar relatérios com base nas inspegdes, comunicando o resultado das
mesmas,propondo aquisi¢io, repara¢do e remanejamento de equipamentos, visando
verificar a total observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de
seguranga do trabalho.

efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos empregados da empresa,
instruindo os mesmos quanto s normas de seguranga, combate os incéndios ¢ demais
medidas de prevengdo de acidentes, através de palestras, a fim de que possam agir
acertadamente em casos de emergéncias.

coordenar a publicagdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando
instrugdes e orientando a confecgdo de cartazes e avisos sobre a prevengdo de
acidentes, para a garantia da integridade do pessoal. '
participar de reunides sobre seguranga do trabalho, fornecendo informagdes sobre o
assunto e apresentando sugestdes para aperfeicoar ao sistema existente.

recomendar, fiscalizar e controlar as distribui¢do e utilizagdo dos equipamentos de
protecdo individual;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

prestar assessoramento & CIPA, apresentando sugestdes ¢ analisando a viabilidade das
medidas de seguranga propostas para aperfeicoar o sistema existente;

manter controle estatistico dos acidentes do trabatho ocorridos na SAAE;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuacéo.
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t) Telefonista

Atribuicdes '

II.
IIL

S<<

VIL

VIIIL
IX.

XI.
XIIL
XII1.

atender a chamados telefdnicos, operando em troncos ou ramais;

efetuar ligacGes telefGnicas internas e externas;

controlar e auxiliar as liga¢cdes de telefones automaticos;

receber e transmitir telegramas por telefones;

manter registro de ligagdes a longa distancia; _

verificar os defeitos nos ramais e mesas operadoras comunicando seu superior
hierarquico;

organizar os servigos de transmissdo e recepgdo de mensagens via telefonica ou "fac-
simile", transmitindo-as sob orientagdo superior e encaminhando ao destinatario as
mensagens recebidas;

zelar pela limpeza e conservagio da mesa telefonica e do local de trabalho;

emitir, analisar e relatar o fluxo de ligagGes diarias junto ao sistema telefonico;,
treinando demais telefonista, podendo exercer tarefas de responsabilidades
hierérquicas;

manter atualizado o cadastro dos numeros de ramais e telefones uteis da Autarquia;
atender e executar tarefas de apoio junto ao sistema de atendimento ao usuério (0800);
executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuacgdo.
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Anexo IX
Familia Ocupacional Superior
Familia Ocupacional Superior
Carga Variagao
Grupo Emprego Requisitos Adicionais Vagas | Horaria Requisitos para Promogdo Funcional | Classe | Vencimento* | entre
Semanal Classes
Assisternte Social  [Registro no Consetho de Classe 4 3% Ensino Superior na érea de atuac3o L 5093,00 -

B Registro no Canseho de Classe 3 &”r’::deEspe“‘a"zaw derominmo360 | 534785 5%
Jomalista Registro Profissional 2 40 |Tiuode Mestre ] 561503 5%
Quimico Registro no Conselho de Classe 3 Titulo de Doutor v 589578 5%
Analista de Sistemas 2 Ensino Superior na area de afuagdo | 6227,00 -
Andiista Juidico | Curso Superior Completo e Direito 2 Curso de Espediaizagio de romiimo 360 | 653838 5%

2 m horas

Tiubo de Mestre L] 686527 5%
Cortador Registro no Consetho de Classe 2

Thulo de Doutor WY 7208,53 5%

Ensino Superior na area de atuagao il 8300,00 -
Engenheiro de — —
Seguranca do Registro no Conseho de Classe 1 Curso de Especializag3o de no minimo 360 I g7is00] 5%

3 [Trabaho 40 horas '

Tiuo de Mestre i 9150,75| 5%
Engenheiro Registro no Conselho de Classe 15 Titubo de Doutor v 9608,29] 5%
Ensino Superior na rea de atuagao | 11554,00 -
: R Curso de Especializagdo de no minimo 360
4 |Procurador Juridico ggg';‘:;lm OAB - Ordem dos Advogados| 0 I 1213170] 5%
Ttuo de Mestre [} 1273828 5%
Tiulo de Doutor v 1337520 5%

* Inclui o valor do Auxilio Alimentag#o, incorporado ao vencimento padréo para fins de calculo
e computo de direitos e vantagens, por forga da Lei Municipal n° 13.771, de 22 de margo de

2006.

** Empregos extintos na Vacéncia.
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ANEXO X
Das Atribuicdes da Familia Ocupacional Superior

a) Analista de Sistemas

Atribuigdes

I.  fornecer suporte técnico no uso de equipamentos € programas computacionais € no
desenvolvimento de ferramentas e aplicativos de apoio para usuarios; '

II.  orientar na criagdo de banco de dados de sistemas de informagdes geograficas;

III.  configurar e instalar recursos e sistemas computacionais € gerenciar a seguranga do
ambiente computacional;

IV.  Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico ao usuario € o treinar,
elaborando documentag¢&o técnica. '

V. administrar ambientes computacionais, definindo pardmetros de utilizacdo de
sistemas, implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os niveis de
servigo de sistemas operacionais, banco de dados e redes;

VL.  projetar solu¢gbes em tecnologia da informagdo, identificando problemas e
oportunidades, criando protétipos, validando novas tecnologias e projetando
aplicativos em linguagem de baixo, médio e alto nivel.

VIL.  elaborar projetos para a Gestdo dos Servigos de Informatica;

VIII.  planos para o acompanhamento da produgéo dos Servigos de Informatica; analisando e
identificando os pontos de sobrecarga e apresentando solu¢des para adequagio e
balanceamento do ambiente produtivo;

IX. coordenar a execugdo do plano de produciio e prestagdo de servicos, analisando
desvios operacionais e interagindo para a corregdo destes;

X. efetuar avaliagdo dos servigos, recursos e processos produtivos, definindo ou
propondo medidas para a melhoria da seguranga, qualidade e produtividade;
acompanhar a instalacdo de recursos de hardware, software e sistemas aplicativos no
ambiente produtivo, analisando os impactos das mudangas efetuadas;

XI. desenvolver e coordenar projetos, metodologias, sistematicas e elaborar normas e
procedimentos relativos aos processos de produgdo e prestacdo de servigos, visando
garantir a seguranca e desempenho destes;

XII.  prestar assessoramento técnico no que se refere a prazos, niveis de servico e
dimensionamento de recursos relativos a implementagdo de sistemas.

XIII. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos

superiores, relacionados a sua 4rea de atuacdo.
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b) Analista Juridico

Atribuicdes

I.  prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais da
Procuradoria Juridica, bem como prestar auxilio técnico-juridico aos Procuradores
Juridicos;

II.  prestar auxilio técnico-juridico, no interesse da Procuradoria Juridica, as
Superintendéncias e demais 0rgdos integrantes da autarquia;

III. auxiliar o Procurador Juridico na elaboragdo de modelos, minutas e outros
documentos de natureza técnico-juridica relativas aos feitos submetidos a
Procuradoria Juridica;

IV. auxiliar no acompanhamento de sindicincias, processos € procedimentos
administrativos, cometendo 0s atos técnico-juridicos necessérios;

V.  assegurar a exatiddo e o fluxo normal de oficios, certides, laudos, documentos,
atestados, informagdes, circulares, processos judiciais, processos e procedimentos
administrativos e outros textos oficiais relacionados a atuagio da Procuradoria
Juridica;

VI. preparar a entrada e saida de dados ou inserir dados em sistemas aplicados de
recep¢do, controle e andamento de procedimentos administrativos € processos
judiciais; elaborar oficios, notas técnicas, planilhas, tabelas e graficos, utilizando-se de
diversos ‘softwares’; acompanhar publica¢des de interesse da Procuradoria Juridica no
Diario Oficial do Municipio, do Estado e da Unido;

VII. realizar, mediante determinag¢io do Procurador Juridico, contatos com pessoas €
organismos publicos ou privados para atender as necessidades de trabalho;

VIII.  receber e restituir, sob supervisdo do Procurador Juridico, procedimentos e processos
administrativos e judiciais;

IX. desempenhar outras fungdes, ndo privativas de Procurador Juridico, que lhe forem
atribuidas pelos Procuradores Juridicos.
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¢) Assistente Social . |

Atribuicdes

L atendimento, encaminhamento e orientagdo aos usudrios com dificuldades em quitar
seus débitos junto aos servigos prestados pela Autarquia, ou cujo imével onde reside estd na
eminéncia de ter ou j4 tenha tido a interrup¢o do fornecimento de dgua;

1I. realizagdo de atendimentos ou visitas domiciliares para estudo de caso e emissio de
relatérios objetivando a elaboragio do Parecer Técnico da situagio socioecondmica dos
usudrios € em consondncia com as Leis Vigentes, que constitui o pressuposto para a
concessdo de parcelamentos de débitos;

IIL.  coordenar, planejar e analisar as atividades referente as politicas sociais de isengéo de
débitos e tarifa social da Autarquia;

IV.  solicitar vistorias e aferi¢des com a finalidade de minimizar a problematica entre o
consumidor e Autarquia; :

V. solicitar reativagio do fornecimento de 4gua mobilizando os recursos necessérios para
que nenhum usudrio sofra prejuizos vitais por falta de dgua;

VL.  trabalhar em conjunto com as Secretarias Municipais de Satide e de Cidadania e
Assisténcia Social de onde os usudrios, inclusive os portadores de doengas de notificagio
compulséria, inclusos nos Programas de Complementa¢do de Renda dos Governos Federal,
Estadual e Municipal sdo encaminhados para anilise e inclusfio nas Politicas Sociais da
Autarquia;

VIL.  realizar atendimento e orientagdo aos empregados (e/ou familiares) da Autarquia na
solugdo de problemas de ordem social, econdmica, familiar, de satde, educacional, etc., que
os afetem em suas atividades laborais, utilizando meios e técnicas de orientagfo, motivagio e
apoio para viabiliza¢do do tratamento através de levantamento socioecondémico, estudo de
casos, elaboragdo de parecer técnico e encaminhamentos aos diversos equipamentos sociais,
conforme o caso e suas necessidades;

VIIL realizar visitas domiciliares e hospitalares para acompanhamento dos casos;

IX. desenvolver campanhas educativas, através de palestras com temas de interesse da
coletividade, visando a melhoria do comportamento e qualidade de vida do individuo e seus
familiares;

X.  acompanhar servidores em casos de acidente de trabalho e/ou necessidade urgente de
encaminhamento as Unidades de Satide do Municipio e quando o caso requer as unidades de
internac@o fora do Municipio — principalmente para tratamento de dependéncia quimica;

XI. realizar outras atribui¢des determinadas pelos niveis hierarquicos superiores,
relacionados a sua 4rea de atuacgio;

XII. planejar, coordenar e desenvolver Projetos de Trabalho Social vinculados a verbas
destinadas a implantagio de Saneamento Bésico no Municipio, subsidiados por verbas da
Unido;

XIIL planejar coordenar e desenvolver atividades comemorativas como: Aniversdrio da
Autarquia, Confraternizagdo de Final de Ano dos empregados: A¢Ses Comunitérias; Desfiles
Civico-Militar; Campanhas Sociais (agasalho, solidariedade, etc.);
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¢) Assistente Social

Atribuigdes

XIV. realizar Monitoramento de visitas nas dependéncias da Autarquia (GTA/GTE) e
Palestras Educativas no Segmento da Educagdo Ambiental junto aos Empregados,
usudrios, (Escolas em todos os niveis de ensino) e a coletividade através dos
Equipamentos Sociais; €

XV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua érea de atuagdo. ‘
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d) Bidlogo
Atribuic¢des
L. realizar analises de 4gua (4gua bruta, 4gua em tratamento e 4gua tratada);

II.  realizar andlises de esgoto/efluentes (efluente bruto, efluente em tratamento e efluente

tratado);

III.  preparar solugdes, solugdes-padrio, meios de cultura, etc.

IV.  realizar os registros nos documentos pertinentes de todas as atividades desenvolvidas
nos processos de analises;

V.  trabalhar de acordo com o sistema de gestdo da qualidade da norma ABNT NBR
ISO/IEC 17025 (versdo atualizada), cumprindo todos os requisitos de garantia da
qualidade das atividades de laboratério, como: uso de metodologias normalizadas, uso
de cartas-controle de exatiddo e precisao, apoio nos calculos de incerteza de medigao,
elaboragdo de curvas de calibragdo, participagdo em ensaios de proficiéncia e inter
e/ou intralaboratorial, realiza¢do de checagens funcionais e intermedidrias em
equipamentos e vidrarias pertinentes, realizagdo da defini¢do e verificagdo de limites
de detec¢do e quantificagio, etc.;

VL.  trabalhar com sistema informatizado de gestdo de informag3o de laboratério (LIMS),
planilhas eletronicas, etc;

VII.  manusear e ajustar os varios tipos de equipamentos analiticos utilizados para analises
de agua/efluente;

VIII.  elaborar procedimentos e registros pertinentes as atividades do setor;

IX. apoiar o desenvolvimento e validagGes de metodologias analiticas;

X.  realizar e registrar treinamentos pertinentes a area de atuacio;

XI.  identificar algas em geral,

XII.  conhecimento em coletas e determinag¢des de zooplancton e fitoplancton;

XITI. fazer o controle microbioldgico da 4gua fornecida pelo SAAE (4gua de
abastecimento) em diversos pontos da rede de abastecimento, atendendo a
determinacdo da Vigilancia Sanitéria e outros drgios;

XIV.  gerenciar residuos bioldgicos, eventualmente, quimicos; e

XV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuacio.




Rua 7 de Setembro, 2.078 — Centro — CEP 13560-180 — Sio Carlos - SP

W Cdamara Municipal de Sdo Carlos

Sdo Carlos
Capital da Tecnologia

e) Contador

AtribuicGes

I. elaborar e analisar os balancetes mensais e balango geral;

II. elaborar as prestagdes de contas devidas pelo SAAE;

III. orientar e auxiliar na elaboragio do orgamento do SAAE;

informar e instruir documentos contabeis em geral;

coordenar os trabalhos de contabilidade e tesouraria;

auxiliar a se¢do de tarifagdo na formulagdo de célculos das tarifas;

VII. proceder a execugdo orgamentaria;

VIII. acompanhar execugdo or¢amentaria;

IX. atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado;

X. promover a prestacdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis;

XI. elaborar relatorios contabeis em consondncia com as areas de finangas, orgamento,
patriménio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre
as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as
realizadas.

XII. supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

XIII. supervisionar o registro de operagdes contdbeis e levantamento de balango e
balancetes patrimoniais, econdmicos e financeiros;

XIV. execugdo em grau de maior complexidade, relativas a administragdo financeira e
patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo andlise, registro e pericias
contabeis, de balancetes, balango e demonstragdes contébeis

XV. colaborar na elaboraciio de estatistica econdmica e financeira do 6rgdo e fornecer
dados estatisticos de suas atividades;

XVI. exercer a fungdo de Controle Interno do SAAE;

XVII. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagio.

=<2
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f) Engenheiro
Atribui¢des

I.  estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante convénio ou contrato com
empresas especializadas em engenharia sanitdria, de direito publico ou privado, as
obras relativas a construgdo, ampliagdo ou remodelagdo e manutengio dos servigos
publicos de abastecimento de dgua potavel e de coleta de esgoto sanitario;

II.  estudar e planejar, na 4rea do municipio, os recursos hidricos disponiveis, tanto em
curso de 4gua para capitagdo em represas como subterraneo;

III.  elaborar procedimentos técnicos para ampliagdo e reparo em rede de dgua e esgoto;

IV. realizar estudos de viabilidade técnica para elaboragdo de projetos de prolongagdo de
rede de dgua e de esgoto;

V. elaborar projeto dentro das normas do SAAE de construgdo, preparando plantas e
especificagdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e orgamentos, para submeter & apreciagio superior;

VI. fazer o acompanhamento e fiscalizagdo de obras que estdo a cargo de empresas
terceirizadas;

VII.  supervisionar e fiscalizar obras,servicos de terraplanagem, projetos de. locagdo,
observando o cumprimento das especificagdes técnicas e exigidas, para assegurar os
padrdes de seguranga e qualidade;

VIII.  proceder uma avaliagio geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construg#o; _

IX. elaborar relatdrios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteragdes ocorridas em relagio aos projetos aprovados;

X. andlise e dimensionamento dos elementos estruturais. Instalagées prediais.
Fiscalizag@o e acompanhamento da aplicago de recursos; .

XI. elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas graficos relacionados &
programagdo da execucfo de planos de obras; '

XII. estabelecer, acompanhar e executar rotinas € processos operacionais dos sistemas de
abastecimento de 4gua e esgoto;

XKIII. emitir parecer técnico e elaborar estudos que visem a implantagio de programas e
projetos na area de saneamento no Municipio;

KIV. calcular as perdas fisicas das principais das principais etapas dos sistema de
abastecimento;

XV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagéo.
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¢) Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Atribuicdes

I.  realizar o acompanhamento do processo operacional da autarquia;
II.  inspecionar os diversos ambientes/postos de trabalho; _

III.  executar o levantamento dos riscos de cada atividade executada na autarquia, seja
servidores ou terceirizados;

IV.  realizar as avalia¢Oes qualitativas e/ou quantitativas dos diversos agentes ambientais
que comprometem a satide do trabalhador: ruido, calor, poeiras, solventes, radiagdes
ndo-ionizantes, névoas de pintura, agentes originados dos processos de solda, agentes
biolégicos, agentes ergondmicos (exigéncia de postura inadequada; repetitividade;
jornadas prolongadas etc.), quedas de altura, choque elétrico etc.;

V. definir as medidas de controle a serem adotadas para neutralizar, eliminar ou
minimizar os riscos identificados;

VI.  propor anualmente, programas para execucdo de medidas de controle e neutralizagdo;

VII.  acompanhar e registrar, todos os dados referentes as medi¢3es, medidas preventivas e
corretivas sugeridas no PPRA;

VIII. realizar visitas técnicas e inspegdes "in loco" nos diversos setores € obras em
execugao;

IX. elaborar o PCMSO, PPRA e PCA;

X. agendar os exames necessarios para admissdo, periddicos, retorno ao .trabalho,
mudanca de funcdo e demissionais;

XI.  colaborar, planejar e executar palestras ¢/ou campanhas educativas e preventivas;

XII. elaborar relatérios, sendo que solicitado, a cerca de procedimentos realizados
anteriormente;

XIII.  prestar assessoramento a CIPA, apresentando sugestdes € analisando a viabilidade das

medidas de seguranca propostas para aperfeigoar o sistema existente; e

XIV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos

superiores, relacionados a sua area de atuagio.
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h) Jornalista

Atribuicdes

VIL

VIIL.

XII.

X111

XIV.

XV.

coletar os assuntos a serem elaborados, escrever materiais especiais, comentarios
sobre os fatos e suas causas, resultados e possiveis consequéncias;

selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais para publicagio;

fotografar e gravar imagens jornalisticas;

editar publicagdes impressas e eletronicas;

selecionar, divulgar e arquivar a comunicag#o feita a respeito da instituigéo nos meios
impressos e eletrénicos;

manter contato com a imprensa externa fornecendo dados, materiais € marcando
entrevistas;

criar ou executar desenhos artisticos, técnicos e logos de cardter jornalistico e
institucional;

organizar eventos internos e externos (exposi¢des, concursos, programas de visitas,
recepgdes, coletivas de imprensa);

preparar, organizar, coordenar e realizar o cerimoniais de acordo com as diretrizes de
etiqueta;

planejar, elaborar roteiros e orientar a midia jornalistica a respeito de matérias
institucionais, sugerindo até imagens e ambientes;

tratar diariamente, alinhado ao Ouvidor, as redes sociais da autarquia, garantmdo a
lisura dos fatos e o trato com a populagédo em geral;

garantir a atualizagdo do portal da autarquia, solicitando ao setor responsdvel as
corregdes que houver;

verificar as pautas diérias, coletando os fatos e redigindo matérias informativas,
esclarecedoras e acalentadoras;

preparar materiais institucionais, de carater informativo e institucional, para a
participagio de campanhas sazonais; e

executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua 4rea de atuagfo.
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i) Procurador Juridico

Atribuic¢des

II.

II1.

prestar assessoria em assuntos de natureza juridica, e postular em juizo ou fora dele,
em qualquer foro ou instdncia em nome da Autarquia, em feitos em que seja autora,
ré, assistente, oponente ou interveniente, no sentido de resguardar seus direitos e
interesses; _

emitir pareceres € responder a requerimentos, encaminhados pelas unidades
administrativas da Autarquia, através da autoridade competente e superior hierarquico
mediante pesquisa de legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes
regulamentares;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais; e

interpretar normas legais gerais e administrativas pertinentes a Autarquia, para
orientar e responder a consultas das unidades da Autarquia.
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j) Quimico

Atribuicdes

I. preparar e padronizar solugdes, solugdes-padréo, etc;
IL. realizar analises de 4gua (4gua bruta, 4gua em tratamento € 4gua tratada);

IIL. realizar andlises de esgoto/efluentes (efluente bruto, efluente em tratamento e efluente
tratado); ,

IV. realizar analises de produtos quimicos utilizados no tratamento de 4gua e esgoto,
como: sulfato de aluminio, cloreto de polialuminio, hipoclorito de sédio, cal hidratada,
fluossilicato de sddio, ortopolifosfato € outros;

V. manusear ¢ ajustar os varios tipos de equipamentos analiticos utilizados para andlises
de 4dgua/efluente;

VI. realizar os registros nos documentos pertinentes de todas as atividades desenvolvidas
nos processos de atividades de laboratdrio;

VIIL. trabalhar de acordo com o sistema de gestio da qualidade da norma ABNT NBR
ISO/IEC 17025 (versio atualizada), cumprindo todos os requisitos de garantia da
qualidade das atividades de laboratério, como: uso de metodologias normalizadas, uso
de cartas-controle de exatiddo e precisdo, apoio nos célculos de incerteza de medigéo,
elaboragdo de curvas de calibragdo, participagdo em ensaios de proficiéncia e inter
e/ou intralaboratorial, realizagio de checagens funcionais e intermedidrias em
equipamentos e vidrarias pertinentes, realizago da defini¢éo e verificagdo de limites
de deteccdo e quantificacéo, etc.;

VIIL. trabalhar com sistema informatizado de gestio de informagédo de laboratério (LIMS),
planilhas eletronicas, etc;

IX. gerenciar residuos quimicos;

X. realizar e registrar treinamentos pertinentes a drea de atuag@o;

XI. elaborar procedimentos e registros pertinentes as atividades do setor;

XT1I. implantar as normas e procedimentos pertinentes as atividades de laboratério;

XIML orientar pessoal e apresentar sugestdes para um melhor desenvolvimento das
atividades inerentes ao cargo; €

XIV. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos
superiores, relacionados a sua area de atuagéo.

XV. diligenciar em busca de provas e instrugSes necessarias ao fiel cumprimento do
mandato; '

XVI. comparecer em audiéncias;

XVII. contribuir nas atualiza¢des de regulamentos/normas autdrquicas; €
XVIIL. executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua drea de atuag@o.
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