Repiblica Fndﬂanva do Brasil
Estado de Goids

CﬁmamMumcmal de Catal
TEI Fe 3.027 de 3@ &e gsetembre d 13

AUTOGRAFO DE LEI n°. 65, de 26 de setembro de 2013.

“gltera a ementa ¢ 0 Art. 1%, da Lei Municipal n°
1.818/2000 e cria a estrutura administrativa da

SUPERINTENDEJ\ CIA MUNICIPAL DE AGUA
E ESGOTO — SAE, na forma que especifica e dd

outras providéncias’.

A Chmara Municipal de Cataldo, Estado de Goias,

no uso de suas prerrogativas constitucionais, aprova, ¢ €u. Prefeito Municipal, sanciono

¢ promulgo a seguinte Lel:

Art. 1° - Altera a ementa da Lei Municipal de n°

1.818, de 05 de abril de 2000, que passa a partir desta data, a vigorar com a seguinte

redacio:

“_ei Municipal n° 1.818, de 05 de abril de 2000:

“Dispde sobre a estruturag@o do Plano de Cargos e
Carreiras da Administracdo direta, autdrquica e fundacional do Municipio de

Cataldo, estabelece normas de enquadramento, institui nova tabela de vencimentos e

dd outras providéncias’.

Art. 2° - O Art. 1°, da Lei Municipal de n° 1.818, de

05 de abril de 2000, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

) “Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras da

\l“’ Administracio direta. autdrquica © fundacional do Municipio de Cataldo. obedece 2o

\I‘Cglmt. estatutdrio € estrutura-s¢ em um quadro que se compde de :




I — parte permanente, com 0S respectivoy

ocupacionais, niveis padrdes;

II — parte suplementar, com 0S respectivos cargos €

fungdes publicas em extingdo”.

Art. 3° - Fica criada a estrutura administrativa da
SUPERITENDENCIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CATALAO - SAE,
designada como ANEXO VII (para os cargos de provimento efetivo). do Quadro de
Servidores Efetivos, constante da Lei Municipal de n° 1.818, de 05 de abril de 2.000; e
no ANEXO UNICO - PARTE Il (para os cargos de provimento comissionado), Dos
Orgéos de Administragdo Indireta do Municipio de Cataldo constante da Lei Municipal

de n° 2.637, de 19 de dezembro de 2008, todos a serem regidos pelo regime Estatutario.

Paragrafo unico — O n® de vagas, nomenclatura,
vencimento, analise. descri¢do e caracteristica dos cargos estfio especificas nos anexos

referenciados e fazendo parte integrante das leis no caput deste artigo.

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugdo desta
Lei correrdio a conta de dotagdo propria do Municipio. consignada no orgamento do

corrente exercicio, especificamente na respetiva rubrica de “Pessoal ™.

Art. 5° - Todas as despesas com esta Lei terd, no
exercicio de 2014, adequagio orgamentaria e financeira com a lei orcamentéria anual ¢

compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Paragrafo @nico — Em virtude desta lei fica o Poder
Executivo autorizado a promover alteragdes € adequacdes no Plano Plurianual 2012-

2015 e a abrir créditos adicionais necessdrios na forma da lei.

Art. 6° - Com a criagdo dos cargos referenciados

J fica a Diretoria de Recursos Humanos do Municipio autorizada a efetuar alteragbes e

adequagdes no Organograma da Estrutura Administrativa. de forma a contemplar as

\'\\ alteracdes introduzidas por esta Lel.




Art. 7° - As despesas estabelecidas po
ocasionarfio irrelevante impacto orcamentario-financeiro, posto que existe a
orgamentaria para as mesmas, 0 que, em regra, satisfaz as exigéncias do artigo 16 da

de Responsabilidade Fiscal.

Art. 8° - Inobstante ao disposto no artigo anterior,
considerar-se-4, como fonte de recursos para satisfacdo das despesas continuadas
criadas por esta Lei, conforme exigido no artigo 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a
redugfio de despesas com contratos de terceirizadas para fornecimento de méo de obra
destinada a manutengao € funcionamento regular da SUPERINTEDENCIA
MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CATALAO - SAE.

Art. 9° - Os cargos que ora se criam sujeitardo aos
mesmos direitos e obrigagoes dos demais servidores municipais ja definidos na
legislagdo municipal. inclusive quanto & progressao horizontal/ vertical para os cargos

efetivos, bem como data-base para reajustes salariais dos efetivos comissionados.

Art. 10° - Esta lei entrard em vigor na data de sua

publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrario.

ar Barbosa da Rocha

Presiderite da Camara Municipal de Cataldo

Semeiese a presemte Tei.

Registre-se e publique-se.
Gatalﬁl, 3...9.2.13
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ANEXO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CATALAO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CATALAO

ANALISE E DESCRICAO DOS CARGOS INTECRANTES DO ANEXO
(Estrutura dos Cargos Efetivos Regidos pelo Regime
Estatutdario)

" [ classe: Operacional

Exebugéo de tarefas auxiliares de natureza simples
Atribuigdes caracteristicas .~ . :

Fazer a limpeza do escritorio, laboratério, estacdes de trabalho e estacdo de tratamento de 4gua e esgoto e
outras dependéncias do servigo. Receber e entregar documentos e correspondéncias. Executar tarefas de
copa e cozinha. Lavar e guardar utensilios de copa e cozinha. Executar trabalhos manuais e/ou
mecanizados, referentes & constru¢do, ampliagdo, operacdo e manutenc¢do dos sistemas de agua e de
esgoto, tais como, abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos e materiais diversos, preparo
e colocacdo de argamassa e concretos. Carregamento de tanques de solugdo de produtos quimicos.
Manutencio de redes de dgua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizado no servigo. Limpeza e
conservacdo dos prédios, areas e jardins. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Leiturista . Classe: Operacional

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

Sintese dos deveres |

Tarefas de natureza técnico-administrativa, envolvendo as relagdes do servigo com os
usuarios

Atribuicbes caracteristicas

Inspecionar instalagdes hidraulicas e sanitarias, visando a correta utilizagdo dos servigos
de agua e esgoto prestados pelo servigo e o cumprimento das normas e regulamentos.
Executar o corte e a religagéo de agua. Proceder testes para detecgdo e localizagado de
vazamentos domiciliares. Ler e registrar os consumos de agua e esgoto. Operar maquina
portatil de leitura de cédigo de barras. Conduzir veiculos ciclomotores. Executar outras
tarefas correlatas.
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Cargo: Telefonista

“Classe: Nivel médio

Requisitos para provimento

Ensino Médio'C-o;npleto

Sintese dos deveres

Desenvolver atividades ligadas a operar centro telefénico, mesa telefonica e pabx
Atribuiges caracteristicas i S oaha

Operar equipamentos de informatica, atender pessoalmente 0s usuarios no setor de
reclamagbes, auxiliar, orientar, fazer encaminhamentos, emitir faturas de tarifas de
consumo, solucionar questoes fornecendo informagbes e prestando servicos gerais;
atender e efetuar ligagdes telefonicas, transferir, cadastrar chamadas telefénicas locais,
nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués efou linguas
ﬁstrangeiras, e executar outras tarefas correlatas. |

- |Classe: Operacional

Requisitos para provi

Ensino Fu C

Sintese dos deveres ' =

Executar trabalhos de alvenaria e concreto
Atfibuigoes carasteristicas |

Efetuar a locagao de pequenas obras. Fazer alicerces. Levantar paredes de alvenaria,
pilares, vigas, Lages e muros de arrimo. Fazer e reparar bueiros, pogos de visita, pisos
de cimento e ladrilho. Preparar € orientar a preparagdo de argamassa, rebocar paredes,
fazer artefatos de concreto, assentar portas, janelas, telhados, azulejos, etc. Armar
andaimes e reparar alvenarias. Executar outras tarefas correlatas.

Cargg

ST ' | Classe: Operacional
Requisitos para provimento 1=

Ensino Médio Completo ¢/ Curso de aperfeicoamento/qualificagao na area

Sintese dos deveres

Coordenar, supervisionar e executar servicos de manutengao preventiva e corretiva em
instalaces e equipamentos elétricos

Atribuigdes caracteristicas

Revisar instalagdes e equipamentos elétricos, verificando cabos, conexdes, terminais,
disjuntores, etc. Executar a instalacdo e substituicdo de tomadas, fios, |ampadas,
interruptores, chaves magnéticas, fusiveis, etc. Instalar e conservar motores, quadros de
comando, transformadores, para-raios, aterramentos, sistemas de controle
automatizado, sinalizadores, etc. Manter ficha de cadastro de equipamentos e eventos
de manutencio. Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de

atuacdo. Apresentar relatérios periédicos. Executar outras tarefas correlatas.
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categoria “C” ou superior
Sintese dos deveres =~
Executar tarefas relacionadas com as redes de a

caracteristicas |

manilhas, pecas e conexdes. Executar e reparar
ramais domiciliares de agua e esgoto. Corrigir vazamento em redes de agua e
desobstruir as redes de esgoto. Fazer ligagdes de agua e esgoto, instalar, reparar €
substituir hidrémetros e padroes de medic&o. Abrir e recompor valetas. Executar o corte
e a religagado de agua. Proceder testes para detecgao e localizagdo de vazamentos
domiciliares e em redes. Dirigir automoveis, camionetes e caminhoes. Executar outras
tarefas correlatas.

Sintese dos deveres’

Executar manutengao preventiva e correti

va de sistemas e équipaméntos
Atribuigoes caracteristicas S e

Instalar, operar, manter, recuperar, aferir, regular e calibrar instrumentos, equipamentos
hidraulicos, conjuntos motobombas e realizar sua manutengdo com substituicdo de
pecas tais como: selo mecanico, anel de vedagéo, eixo, mancal, rolamento, rotor, etc.
Instalar e manter dosadores. Instalar e manter registros, valvulas, adutoras, comportas,
etc. Montar e conservar tubulagdes destinadas a conducdo de agua e esgoto, cloro, gas
e solugdes quimicas. Operar 0s seguintes equipamentos: rosqueadoras, policortes,
esmerilhadeira, furadeiras e tornos mecanicos. Executar soldas em geral e outras
atividades da mesma natureza compativeis com as peculiaridades e necessidades da
SAE. Manter fichas de cadastro de equipamento € eventos de manutengdo. Levantar,
organizar dados estatisticos de sua area de atuacdo. Apresentar relatérios periodicos.

‘Cargo: Moforista .

liiClasse:.

Requisitos para pro! ,'mé'nid'-'

Ensino Médio Complefo ¢/ CNH categoria “C’ ou éuperibr
Sintese dos deveres PR

Conduzir e conservar automoveis, caminhdes e outros veiculos
Atribuicdes caracteristicas =~ P '

Conduzir autombéveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros ou de carga. Manter 0s veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento e
promover a limpeza dos mesmos. Fazer reparos emergenciais. Cuidar do abastecimento
de combustivel, agua e oleo. Comunicar a0 se superior quaisquer defeitos verificados.
Preencher o relatério diario do veiculo. Executar outras tarefas correlatas.
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[Cargo: Escriturario b
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo ¢/ Certificado de Conclusa
Sintese dos ¢ T R e
Coordenar e executar atividades relacionadas com as rotinas administrativas
“Atribuigbes caracteristicas P T R
Fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios. Classificar e organizar expedientes.
Obter informagbes e fornecé-las aos interessados. Operar maquinas de escrever,
microcomputadores, notebook’s, projetores, conhecimento em programas WORD e
EXCEL. Preparar cartas, oficios, trabalhos, tabelas, relatorios, memorandos, telegramas,
fax, e-mail, etc. Preparar e postar correspondéncias. Separar & organizar contas de agua
e esgoto. Conferir somatorios. Receber e entregar documentos € correspondéncias.
Operar telefones e central de telefones. Executar outras tarefas correlatas.

Coordenar, supervisionar e executar trabalhos ligados as atividades administrativas.
Desenvolver estudos para racionalizacdo e otimizagdo dos servicos. Subsidiar a
glaboracdo de planejamento administrativo e financeiro e programas de trabalho.
Observar a aplicagao de leis, normas € regulamentos. Orientar equipes auxiliares.
Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagdo. Apresentar
relatérios periddicos. Coletar dados visando obtencdo de diagndsticos sobre a
implantagdo de servigos e obras de melhorias sanitarias. Executar outras tarefas
correlatas.

_"”""g‘_b-:'_Afmoxaﬁfé el e _.GISSSE:,NiVé!:m.é'dfd
REqUISTIOS BATa) IOV V- it Gme ) oot A s ) A S et
Ensino Médio Completo | | | -
Sintese dos deveres B e ot e R e
Desempenhar tarefas como auxiliar de almoxarifado, conferente de mercadoria,
controlador de almoxarifado, encarregado de estoque, encarregado de expedicao,
estoquista

Atribuigoes caracteristicas : TR
Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns, silos e depésitos. Fazem os langamentos da movimentagdo de entradas e
saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos.
Organizam © almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a
armazenar.

Pagina 4/8



Requisito

S sk

Ensino Médio Con;';jietd "

Sintese dos deveres R
Operar estagdes elevatorias de agua e esgoto

‘Atribuigdes caracteristicas

'Ligajr e desligar conjuntos motobomba. Comunicar a necessidade de manutengdo e
preventiva e corretiva dos equipamentos. Verificar periodicamente os sistemas de
protecdo e seguranca dos equipamentos elétricos e mecanicos. Anotar em formulario
proprio, dados operacionais tais como: tensdo, amperagem, pressao, periodo de
funcionamento dos equipamentos, étc. Zelar pela limpeza e conservagdo das
instalacdes. Executar outras tarefas correlatas.

tode Agua) | Classe: Operacional

Sintese dos deveres. |

Operar a estagao de tratamento de agua

Atribuicoes caracteristic;

T

Al

Executar servicos relacionados com a operagao das estacoes de tratamento de agua e
sistemas de recalque de agua. Realizar analises fisico-quimicas e biolégicas de controle
operacional das estagbes de tratamento de agua. Preparar solugdes para dosadores de
produtos quimicos e controlar as dosagens dos mesmos. Fazer limpeza da ETA.
Preencher os relatérios diarios de operagéo da ETA. Observar e atender a legislacbes
pertinente. Executar outras tarefas correlatas.

aSEUNRET o

3x

Cargo: Operadorde Sistemas | Classe: Operacional

Ensino Médio Completo

Sintese dos deveres .

Execucdo de tarefas simples, obedecendo instrucdes pormenorizadas em Vvilas,
povoados e distritos

Atribuigées caracteristicas T o e

Executar atividades de operar estagdes de tratamento de agua e/ou esgoto sanitario e/ou
elevatéria, descarregar cargas de sacas de sulfato de aluminio e cal; preparar solugdes,
coletar agua bruta e ou esgoto, analisar e fazer seu tratamento. Execucao de pequenas
obras de extensdo de redes de agua e esgoto, de melhorias sanitarias domiciliares,
reparos de encanamento em geral, ligagoes de agua e de esgoto e instalagao de
hidrémetros. Operagéo de bombas e de sistemas simplificados de tratamento de agua e
de esgoto. Execugdo de leitura dos hidrémetros e entrega de contas.

Pagina 5/8




or de Seguranga

Cargo: Supet | Classe: Técnico d

ara provimento

Requisitos para f

Ensino Médio Completo / Curso Técni"co em Seguranq:é do 'i'_ra;baiho' ¢/ registro no Cogselho de |
Classe

Sintese dos deveres .

Preservar a integridade fisica do trabaihédoi'; a 'higiene e a seguranga no ambiente
trabalho

Atribuiges caracteristicas

0, it e DU

Orientacdo, assessoramento e proposigdo de normas regulamentares internas em
assuntos de seguranca do trabalho. Inspecdo de areas e equipamentos. Indicagao,
especificacdo, inspegao e observancia da utilizagdo dos equipamentos de seguranga.
Promogéo de manutengéo rotineira, instalagéo e controle dos equipamentos de prote¢éo
contra incéndio. Promogdc de campanhas internas de prevengdo de acidentes de
trabalho. Delimitacdo de areas de periculosidade, de acordo com a legislagaéo vigente.
Andlise de acidentes, investigagéo das causas e proposta de medidas preventivas e
corretivas. Elaboragdo de relatorios, inclusive de controle estatistico. Executar outras
tarefas correlatas.

0z Técnico em Quimic:

[ Classe: Técnico de nivel médio

nto

isitos pal

Ensino Médio Completo / CursE: Técnico Profissionaiiiénte em Quimica ¢/ registro no Conselho
de Classe

Sintese dos dever:

Desenvolver atividades“rélacionadas a ope'ra';éo de estég:ées de tratamento de agua e
de esgoto e de controle de qualidade e de eficiéncia

AtribuicBes caracteristicas

Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a operagdo das
unidades de captagdo de agua bruta, tratamento de agua e tratamento de esgoto. Controlar o
estoque de produtos quimicos, preparar reagentes, realizar andlises fisico-quimicas e
bacteriologicas. Coletar amostras de agua e esgoto para analise de controle operacional. Estudar
e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, ofimizar processos e reduzir custos.
Observar a aplicagdo das leis, normas e regulamentos. Orientar equipes auxiliares, Levantar,
organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagdo. Apresentar relatérios periodicos.
Executar outras tarefas correlatas.

: Técnico em Saneamento . Classe: Técnico de nivel médio
itos para provimento e e

Ensmo Médio Completo / Curso Técnico Profissionalizante em Saneamento c/ registro'no
Conselho de Classe

Sintese dos deveres

Desenvolver atividades relacionadas com a area de saneamento

Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes as atividades de operacao,
manutencdo, projeto e construgao de sistemas de agua e esgoto. Estudar e propor
medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de agua e esgoto, com
aumento de eficiéncia e redugdo de custos operacionais. Orientar e supervisionar 0s
trabalhos de equipes auxiliares. Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Advogado

Requisitos ‘provimento

Curso Superior em Direito ¢/ reg|stro na OAB

Sintese dos deveres

Execucao de tarefas ligadas ao Dlrelto Publlco

“Atribuicoes caracteristicas | i

Postulam, em nome do chente em ju!zo propondo ou contestando ag:oes sohcntando
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e
orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte €
atuando no tribunal de juri, e extrajudiciaimente, mediando questbes, contribuindo na
elaboragao de projetos de lei, analisando legislagio para atualizagdo e implementacéo,
assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando negociagdes internacionais e
nacionais; zelam pelos interesses do cliente na manutencéo e integridade dos seus
bens, facilitando negécios, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos
principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Classe: Técnico de nivel superior

Cur'so Superior em E Engenhana Civil com reg|stro no CREA

Sintese dos devere:

Execucgdo, supervisao, pianelamento e coordenagao no campo de Engenharla CIVI|

Atribuicdes caracteristicas

Elaborar projetos e especifi cagoes supewlsmnar plane;ar e coordenar a execugéo de obras
e servicos de saneamento, construgdo, ampliagéo e reforma de prédios. Desenvolver
estudos para racionalizagéo e otimizagao dos sistemas de agua e esgoto. Prestar assisténcia
técnico-gerencial aos servicos de agua e esgoto. Estabelecer normas para manutengao
preventiva e corretiva de maquinas, motores e equipamentos. Supervisionar a aplicagédo de
leis, normas e regulamentos. Emitir laudos e pareceres. Levantar, organizar e fornecer dados
estatisticos de sua area de atuagdo. Elaborar orcamentos e estudos de viabilidade técnico-
econdmico. Apresentar relatérios periodicos. Executar outras tarefas correlatas.
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[ Cargo: Engenheiro Sanitarista
Requisitos para provimento =~
Curso Superior em Engenharia com re
Engenharia Sanitaria

. supervisao, planeja
especificamente, no da engenharia sanitaria

ATy

“Atribuigoes caracteristicas

Elaborar projetos e especificagdes, supervisionar, planejar € coordenar a execugdo de
obras e servigos de saneamento, construgéo, ampliagéo e reforma de prédios, Estactes
de Tratamento de Agua e Esgoto, Aterro Sanitario Redes de Captagao, expansao de
redes. Desenvolver estudos para racionalizacéo e otimizagéo dos sistemas de agua e
esgoto. Prestar assisténcia técnico-gerencial aos servicos de agua e esgoto. Estabelecer
normas para manutengao preventiva e corretiva de maquinas, motores € equipamentos.
Supervisionar a aplicagdo de leis, normas e regulamentos. Emitir laudos e pareceres.
Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacdo. Elaborar
orgamentos e estudos de viabilidade técnico-econdmico. Apresentar relatérios
periédicos. Executar outras tarefas correlatas de acordo com a especialidade.

|
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‘ |

SUPERINTENDENTE GERAL DA SAE

(c/ status de Secretaria Municipal)
01 ASSESSOR ESPECIAL DO SUPERINTENDENTE 2.555,19
01 DIRETOR DE CONTROLE INTERNO 4,577,116
01 DIRETOR DE ENGENHARIA E PLANEJAMENTO 457716
(privativo de Engenheiro Civil ou de Producdo c/ registro no CREA)
01 DIRETOR JURIDICO 457716
(privativo de advogado ¢/ registro na OAB)
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO COMERCIAL E FINANCAS 1.888,53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO 1.888,53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO 1.888.53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO E OQUVIDORIA 1.888.53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO 1.888,53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E CADASTRO 1.888,53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS 1.888,53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1.888,53
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES 1.888,53
08 CHEFE DE EQUIPE DE TRABALHO DA SAE 809,50




ANEXO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CATALAO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CATALA

ANALISE E DESCRICAO DOS CARGOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA
CARCOS COMISSIONADOS REGIDOS PELO REGIME ESTATUTARIO

Dirigir o fluxo financeiro, administrativo € operacional da autarquia; implementar o
orcamento e administrar recursos humanos; controlar o patriménio, suprimentos e
logistica e supervisionar servicos complementares. Coordenar servigos de contabilidade
e controladoria e elaborar planejamento da empresa.

Prestar assisténcia ao Superintendente da SAE em suas relagoes politico -
administrativas com os érgaos, entidades publicas, privadas e associagdes de classe;
preparar e expedir correspondéncias; preparar, registrar, publicar e expedir os atos da
Superintendéncia; organizar a agenda do Superintendente; executar outras tarefas
atribuidas pelo Superintendente.

Des ca SN S LIy i W & U

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, guanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial autarquia, apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional. Orientar, fiscalizar, acompanhar a execugédo dos
contratos, compras, servicos, analisar despesas, e fazer adverténcias, comunicados aos
diretores e superintendente, além de representar junto ao Tribunal de Contas dos
Municipios e outros 6rgéos quando necessario.

P

a provimento

Jiretor de Engenharia e Planeja

‘Engenharia Civil ou d
licoes cteristicas ks ]
Elaborar os projetos técnicos de engenharia e estimativas de prazo e custos de
expansio de redes de agua e esgoto; elaborar os termos de referéncia de equipamentos
e servicos a serem licitados para manutencao e execucgdo de novas redes. Detalhar as
solugdes de engenharia para os servicos prestados existentes e/ou demandas

especificas; participar da elaboragao do planejamento plurianual da expansao das redes;
e emitir atestados de capacidade técnica.

A

il
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_Atribuicdes car: cteristicas ! ! i NEC
Representar a Superintendéncia em Juizo; elaborar anteprojeto de lei, de portarfa
demais atos normativos da Superintendéncia; promover 2 cobranga judicial dos créditos
do Orgao; orientar sindicancia, inquérito € Pprocessos administrativo, disciplinar e
tributario; elaborar minuta de contrato, convénio e outros atos administrativos; colecionar
e organizar informagoes relativas & jurisprudéncia, doutrina e legislagdes federal,
estadual e municipal; observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos; e
cumprir outras atribuicoes inerentes ao cargo.

lu".

At A racteris casiic e e R 5
Planejar, dirigir e coordenar a atividade comercial segundo as orientagdes da
Superintendéncia; levantar as necessidades de expansao junto aos usudrios; propor
condigdes para fornecimento de solugbes; definir campanhas da autarquia; definir junto
aos setores competentes os valores das tarifas de servicos e acompanhar a satisfagao
dos usuarios. Controlar todo o recebimento das receitas e despesas geradas pela
empresa, responsabilizar-se pela tesouraria e controlar movimentagdo de caixa da
empresa; realizar toda a conciliagdo da movimentagao bancaria, como: extratos
bancarios, pagamentos, cheques emitidos, tarifas cobradas. Executar Planejamento
financeiro, tais como elaborar fluxo de caixa, analisar a estrutura de capital e outras
tarefas correlatas.

| Atriby g
Coordenar e d pes de trabalhadores nas
de manutencdo e reparos nas redes de distribuicdo de agua e nos servigos de
manutengéo e reparos nas redes de esgoto sanitario e estagdo de tratamento de esgoto.

De

—

Executar o levantamento das quantidades e faz cotagcdo de preco
servicos necessarios ao regular funcionamento das atividades da SAE. Coletar, estocar,
controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os procedimentos adequados.
Emitir ordens de compra ou de servigos aos fornecedores de bens e materiais e
prestadores de servigos; receber os comprovantes de despesa, anexando-as aos
respectivos empenhos, para o adequado processamento e pagamento das mesmas.
Programar as compras € 0s estoques; propor agdes para guardar materiais, de forma
organizada e sincronizada para que 0s produtos sejam disponibilizados com agilidade
sempre que solicitados. Zelar pelo recebimento, armazenagem, expedigdo e distribuigao

dos materiais. Manter uma empresa sempre abastecida de seus bens de consumo, ou
seja, fornecer de forma continua e sem Interrupgao materiais matérias-primas para as
diversas unidades produtivas e administrativas da empresa.

]
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Sugerir a implantagéo de controles que visem & prevengao de err
na utilizagao de recursos publicos, fornecer subsidios para o aperfeicoamento de NS
e de procedimentos que visem a garantir a efetividade das acoes e da sistematica Tt
controle interno, analisar as prestagoes de contas de recursos recebidos a qualquer
titulo, verificar, no ambito de sua unidade, a exatiddo e a fidelidade dos dados
orgamentarios, financeiros, patrimoniais, contabeis e de pessoal e a exagao no
cumprimento de leis e regulamentos; receber opinides, reclamagoes, sugestoes, criticas
ou denuincias apresentadas pelos usuarios e servidores da SAE. Examinar e identificar
as causas e procedéncia das manifestagdes recebidas; analisar, interpretar e
sistematizar as manifestagdes recebidas; processar € analisar 0s meios para solucionar
fodas as demandas, utilizando-se de todos os recursos possiveis; encaminhar a
demanda aos setores responsaveis e acompanhar as providéncias tomadas, através de
prazo estabelecido; dar cidncia e manter informado o interessado das providéncias
tomadas quando for de interesse individual e quando for de interesse publico, informar
coletivamente; sugerir ou recomendar a adogao de medidas visando o aperfeicoamento
e o bom funcionamento da Autarquia; divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;
prestar, quando solicitado, informacbes e esclarecimentos ao Superintendente, Diretores
e Chefes de Departamento; manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando
solicitado, ou quando tal providéncia se fizer necessario; controlar o inventario e a
manutencdo de materiais e equipamentos de uso da Ouvidoria; estabelecer e divulgar os
meios de acesso para implementag@o de suas atividades, de forma clara e de facil
acesso no portal de entrada da pagina da autarquia; facilitar o contato pessoal ou por
formularios de facil entendimento.

icos de manutengdo de maquinas, aparelhos, equipamentos,
utensilios, méveis e imoéveis da SAE, exercendo suas funcdes com apoio de outros
departamentos, elaborando relatérios do estado de conservagdo dos bens patrimoniais.

“Cargo: Chefe epartamento de obras :

| Atribuiges caracteristicas NS e L :
Planejar, desenvolver, controlar e executar as atividades inerentes a construgdo de obras
publicas; responsabilizar-se também pelas atividades inerentes quanto a abertura e
pavimentagdo de vias publicas, pontes, viadutos, canais e redes de drenagem; €
cadastramento de empresas prestadoras e/ou fornecedoras de bens e servigos,
manutencao rotineira do cadastro de bens méveis e imoveis da autarquia, identificacao
dos bens méveis e iméveis; e outras atividades correlatas.

= i

L

0: Chefe do Departamento de proces amento de dados
Atribuigdes caracteristicas T g i
Suprir unidades usuarias com produtos e informacdes resultantes do processamento dos
sistemas de informacdes em producdo e servicos, planeja e da suporte técnico,
definicdo, selecao, operacionalizagéo e acessos a redes de comunicagao de dados que
integram o sistema operacional; coordenar as atividades de execuc@o e controle de
emissao de boletas de tarifas de agua e esgoto; e outras atividades correlatas.

L4 4 LWl Ty
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Tj__}-" T

rgo: Chefe do Departamento
“Atribuigoes caracteristicas e

de recurs

i o) ke T P T

Supervisionar e executar 0s servicos de administragao d :
calculando folha de pagamento, recolhimento de tributos, admissoes/reREsQ
contratuais e férias de funcionarios, bem como a emiss&o de relatorios de estatistiese
internas e os exigidos pela legislagdo, mantendo as relagbes entre empresa €
empregado de acordo com legislag@o vigente e normas da empresa; responsavel por
criar um ambiente que estimule a competitividade e a produtividade, visando assim a
satisfacdo de empregados e empregadores; desenvolve atividades em equipe, oferece
treinamento e define politicas e procedimentos de recursos humanos: e outras atividades

correlatas. J

r es caracteristicas '~ = R R Al TR
Programar, coordenar e executar os servicos de transporte de pessoas € materiais;
controlar o consumo de combustivel por quildmetro, montando mapa estatistico
comparativo; zelar pela apresentagdo pessoal dos servidores ocupantes do cargo de
motorista: realizar rigoroso controle da manutengao preventiva dos veiculos; fiscalizar e
aferir a documentagdo dos veiculos e motoristas: controlar apdlices de seguro dos

veiculos; e outras atividades correlatas.

g T

[gouChefe de Equip
"Atribuicoes caracteristicas
= CHEFIAR AS DIVERSAS EQUIPES DE TRABA

NOS DISTRITOS, E POVOADOS;

«  PROPICIAR AOS SUBORDINADOS A FORMAGAO E O DESENVOLVIMENTO DE NOCOES,
ATITUDES E CONHECIMENTOS A RESPEITO DOS OBJETIVOS DO ORGAO A QUE
PERTENCEM;

. PROMOVER O TREINAMENTO DOS SUBORDINADOS, ORIENTANDO-OS NA EXECUCAO
DE SUAS TAREFAS;

« CONHECER OS CUSTOS OPERACIONAIS DAS ATIVIDADES SOB SUA RESPONSABILIDADE
FUNCIONAL, E COMBATER O DESPERDICIO EM TODAS AS SUAS FORMAS:

«  INCENTIVAR NOS SUBORDINADOS O DEVER DE BEM SERVIR AO PUBLICO;

«  DESENVOLVER NOS SUBORDINADOS O ESPIRITO DE LEALDADE AO PODER PUBLICO E AS
AUTORIDADES CONSTITUIDAS, PELO ACATAMENTO DE ORDENS E SOLICITACOES;

» ELABORACAO DOS RELATORIOS DOS SERVICOS PRESTADOS PELA EQUIPE, AO
SUPERIOR IMEDIATO;

« FAZER INDICACOES DE SERVIDORES QUE DEVERAO PARTICIPAR DE COMISSOES
ESPECIAIS;

« SOLUCIONAR OS PROBLEMAS SURGIDOS EM SUA AREA DE COMPETENCIA, EM
CONSONANCIA COM AS DIRETRIZES EMANADAS DO SUPERIOR IMEDIATO;

.« PROPOR AO SUPERIOR HIERARQUICO NORMAS DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS, VISANDO MELHORAR O DESEMPENHO DE SUA EQUIPE; E

«  EXECUTAR OUTRAS TAREFAS QUE LHE SEJAM ATRIBUIDAS.
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COMITE TECNICO E
ADMINISTRATIVO
SUPERINTENDENCIA
GERAL DA SAE
DIRETORIA DE COMISSAO
ENGENHARIA E PERMANENTE DE
PLANEJAMENTO LICITAGAO
1 DIRETORIA DE
DIRETORIA CONTROLE
JURIDICA INTERNO
DIVISAO DE DIVISAO DE ' DIVISAO DIVISAO
OPERAGAO E EXPANSAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
MANUTENGAO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE TRATAMENTO DE ORCAMENTO, DE MATERIAL, DE FINANCAS
DE AGUA E PROJETOS, COMPRAS E
ESGOTO CADASTRO E ALMOXARIFADO
OBRAS
DEPARTAMENTO
DE
PROCESSAMENTO
DE DADOS
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS
DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES E
MANUTENGAO
DEPARTAMENTO DE
CONTROLE
INTERNO
E OUVIDORIA




