PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 5.698, DE 21 DE JUNHO DE 2018

“Extingue cargo, regulamenta as atribuicoes
dos cargos do quadro de pessoal do SAAE.”

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPIRA aprovou e eu promulgo a
seguinte Lei Complementar:

Artigo 12) Fica extinto o cargo de Chefe de Secdo de Patriménio e
Arquivo criado pelo artigo 29 da Lei Complementar n2 5.339, de 05 de dezembro de
2014.

Artigo 29) As atribuicdes dos cargos do quadro de pessoal do Servigo
Auténomo de Agua e Esgotos de Itapira - SAAE, ficam regulamentadas conforme
catdlogo anexo, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Artigo 32) Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario, em especial os artigos 52, 62, 12, 13, 14, 15,
16,17,18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
41, 42, 43, 44, 45, 46 e 47 do Regimento Interno do SAAE, que integra o Anexo I da Lei
Complementar n? 4.538, de 22 de fevereiro de 2010; o artigo 82 e Anexo [ da Lei
Complementar n? 4.731, de 04 de abril de 2011; o paragrafo unico, letras “a” a “1” do
artigo 12 da Lei Complementar n2 5.339, de 05 de dezembro de 2014; o artigo 62 da Lei
Complementar n? 5.513, de 05 de maio de 2016; revogando-se, integralmente, a Lei n?
5.632, de 21 de setembro de 2017, que regulamenta as atribui¢cdes dos cargos do quadro
de pessoal do SAAE.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA, em 21 de junho de 2018.

JOSE NATALINO PAGANINI
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada em livro proprio na Divisao de Atos Oficiais da Secretaria de Governo na data
supra.

MARIA CANDIDA ZILIOTTO
ASSESSORA DE GABINETE
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ANEXO 1
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Além das atribui¢des proprias especificadas neste anexo, parte
integrante desta Lei, compete ainda a todos os servidores do quadro de pessoal do
Servigo Autonomo de Agua e Esgotos de Itapira - SAAE:

*  Cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares;
e Tratar o publico com respeito e cortesia;

*  Cumprir as ordens e determinac¢des superiores e executar com zelo e presteza as
tarefas que lhes forem cometidas;

*  Operar equipamentos, sistemas de informatica, de segurancga eletrénica e outros,
mediante autorizagdo superior;

* Dirigir veiculos para o exercicio das tarefas, mediante autorizacdo superior, e
portando os documentos pessoais necessarios a conducdo de veiculos, maquinas
e equipamentos;

* Recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, devidamente limpo, estacionando
em posicdo de saida e mantendo-o fechado;

* Zelar pelas informacdes e pelos valores utilizados para a execugdo dos servicos;

* Manter organizados, armazenados, limpos e conservados os locais de trabalho, os
materiais, os veiculos e os equipamentos, sob sua responsabilidade;

* Usar regularmente uniforme e adequadamente os equipamentos de protecdo
(EPIs), cumprindo as medidas de protecdo individual ou coletiva recomendadas
na execucao dos servicos, a fim de garantir a propria protecdo e ndo causar danos
a terceiros e ao patrimdnio; efetuar a revalidacdo da carteira de saide no periodo
estabelecido;

* Guardar sigilo sobre o que souber em razdao do exercicio profissional licito,
inclusive no ambito do servigo publico, ressalvados os casos previstos em lei ou
quando solicitado por autoridades competentes;
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* Portar-se e trajar-se com compostura e sobriedade, abstendo-se de ostentar
qualquer tipo de vicio, desvio de conduta ou mau exemplo perante os colegas e a
comunidade;

* Desenvolver outras atribui¢des compativeis com sua area profissional, conforme
demanda e a critério do superior hierarquico.

DAS ATRIBUICOES PROPRIAS
I- BRACAL
- DEVERES:

* Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como: cal,
cimento, areia, pedra, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios
dos almoxarifados, para assegurar o seu estoque;

¢ Realizar atividades pertinentes a poda de arvores, ao cultivo de flores e plantas,
preparando a terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando
inseticidas, herbicidas, bem como realizando podas e aparando-as em épocas
preestabelecidas pelos superiores;

* Efetuar limpeza, carpir, limpar, lavar, varrer, rastelar, rogar, transportar entulhos,
conforme determinag¢do do seu superior;

* Promover a execugdo, recuperacdo e limpezas de valas, tampas, caixas de agua,
escavando e removendo terra, pedras, areia, cascalho e outros;

¢ Auxiliar motoristas e operadores de maquinas nas atividades de carga, descarga e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e ou outros
recursos;

* Auxiliar nos servigos de construgdo, manutencdo, reparacao, conserto e
adequac¢ao em alvenaria, concreto, carpintaria, pintura, entre outros, utilizando
instrumentos diversos;

e Auxiliar nos servicos de hidraulica, mecanica, eletricidade, entre outros, atuando
como suporte para o profissional habilitado sempre que necessario ou conforme
solicitacao do seu superior;

¢ Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, ceramicos e PVC valendo-se de
esforgo fisico e ou outros recursos para o transporte e posicionamento da peca de
forma a garantir a correta instalagao;
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e Auxiliar no servico de levantamentos, medi¢cdes topograficas e agrimensura,
montando e ou segurando equipamentos e ou instrumentos utilizados a fim de
otimizar o servico de alinhamento;

* Manusear equipamentos mecanicos ou manuais necessarios a execucdao dos
Servigos;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua darea de competéncia sempre
atendendo determinac¢do superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

II - SERVICOS GERAIS / FAXINEIRA / SERVENTES
- DEVERES:

* Realizar limpeza geral em todas as dependéncias, areas e setores do SAAE, como
exemplo prédio administrativo, ETA, Captacao, ETL, ETE e Reservatério dos
Prados;

* Manter os banheiros sempre limpos e organizados;

* Executar as tarefas de copa e cozinha, sempre mantendo limpos e organizados os
utensilios neles existentes;

* Preparar e servir café sempre que necessario ou solicitado;

e Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao
superior os problemas ocorridos;

e (Garantir a continuidade do processo de higienizacao e manutencao do ambiente e
instalagcdes, através do pedido, recepc¢do, conferéncia, controle e distribuicao do
material de consumo, limpeza e outros, observando seu correto uso e
conservacao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.
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IIT - SERVENTE DE PEDREIRO
- DEVERES:

e Auxiliar o pedreiro na selecio do material apropriado e na melhor forma de
execucao do trabalho;

» Misturar cimento, areia, pedra, 4gua e outros materiais, dosando as quantidades
na forma indicada, para obter a argamassa a ser utilizados na execucdo de
alvenarias, assentamentos de revestimentos e servicos afins;

 Auxiliar e/ou realizar construcao de bases de concreto e funda¢des, empregando
pedras, tijolos, ferragens, concreto ou outros materiais, baseando-se em
especificacdes, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica,
base de paredes, muros e construgdes similares, sob orientacao do pedreiro;

* Auxiliar e/ou realizar assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos ou pedras
seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com argamassa adequada,
para executar paredes, pisos, pilares e outras partes da construgdo;

 Auxiliar e/ou realizar reboco de estruturas construidas, empregando a argamassa
de cal, cimento e areia, observando o prumo e nivelamento das mesmas, para
torna-las aptas a receber outros tipos de revestimento;

* Auxiliar e/ou realizar confeccdo de artefatos de cimento, como tubos, postes,
blocos, tampas e outros;

» Auxiliar e/ou realizar trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos
sanitarios, manilhas e outras pecas, chumbando bases danificadas para
reconstruir essa estrutura;

* Montar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos para a execucao de obra
desejada;

* Auxiliar e/ou realizar na montagem e desmontagem de armagdes e na abertura de
paredes para a instalacdo de tubos, condutores de fiacdo elétrica ou tubulagdo
hidraulica;

* Descarregar, empilhar, transportar e disponibilizar materiais e ferramentas para
os profissionais que estiver auxiliando;
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e Auxiliar o manuseio e/ou manusear equipamentos mecanicos ou manuais
necessarios a execucdo dos servicos;

* Realizar e/ou auxiliar nas manuten¢ées em redes coletoras de esgoto, de PVC,
Manilha Ceramica ou outro material, sempre seguindo os procedimentos de
seguranca e orientagdes de seu superior;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre atendendo
determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no trabalho.

IV - VIGIA
- DEVERES:
e Executar tarefas relacionadas a seguranca das dependéncias do servico;
* Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno;

e Zelar pelo patrimonio publico, exercendo vigilancia da unidade e bens
patrimoniais, verificando e inspecionando qualquer anormalidade e ou
irregularidade, bem como tomando as providencias necessarias para evitar danos
e procurando sanar as irregularidades porventura encontradas e ou acionar
competentes para fazé-lo, a fim de promover a ordem e seguran¢a dos
estabelecimentos;

e Fiscalizar a entrada e saida de qualquer material das dependéncias da unidade,
checando notas fiscais e documentos de entrada e saida, quando necessario,
buscando evitar o desvio de materiais e outras faltas, visando o bom
funcionamento da portaria;

e Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, durante o expediente normal de
trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificacdo de
irregularidades, contribuindo com a ordem e a seguranca dentro da unidade;

e Zelar pelo correto transito controlando sua entrada e saida dentro da unidade;

* Possibilitar a tomada de medidas preventivas e ou corretivas mantendo a

autoridade superior ou O6rgido competente informado acerca de quaisquer
irregularidades e ou anormalidades;
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* Realizar servicos de jardinagem, rocagem e preservacao das unidades;

* Realizar reformas simples e pinturas nas elevatorias e demais unidades;

* Dar apoio operacional nas ETEs, quando solicitado pela chefia imediata;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre atendendo
determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no trabalho.

V - FISCAL
- DEVERES:
* Inspecionar instalacdes hidraulicas e sanitarias, visando a correta utilizacdo dos
servicos de agua e esgoto prestados pela autarquia e o cumprimento das normas
e regulamentos;
* Proceder a testes para deteccao e localizagdo de vazamentos;
» Efetuar aferi¢cdo de hidrometros;
» Efetuar a troca de hidrometro, registro de cavalete;
e Efetuar conserto de vazamento no ramal e cavalete;
» Efetuar corte e religacao;

» Efetuar vistorias e providéncias relacionadas as fraudes em geral;

e Realizar vistorias de revisdo de leitura, consumo alterado e demais ordens de
Servigos;

* Preencher corretamente com o maximo de informagdes as ordens de servico;
* Analisar e dar parecer nas ordens de servigo;

» Efetuar, quando solicitado, leitura de consumo de agua prestando apoio aos
servigos dos leituristas;
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e Levar ao conhecimento do superior qualquer anormalidade ocorrida durante o
horario de servigo;

» Zelar pela veracidade das informagdes prestadas a autarquia;

* Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligacoes de dgua e
esgotos;

* Prestar informagdes que lhe forem pedidas pelo usuario;

e Emitir relatério das atividades desenvolvidas;

» Executar as ordens determinadas pelo superior com atengao e eficiéncia;

» Zelar pelo patrimoénio da autarquia;

* Conduzir veiculos e ciclomotores realizando manutencao basica;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NRB ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

VI - TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
- DEVERES:

* Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo, entidades e organizacdes populares, em conformidade com
conselhos profissionais, visando auxiliar na promog¢ao da melhoria do atendimento
e da qualidade de vida da populagao;

e Garantir a integridade da populacdo e dos bens do municipio, investigando,
examinando as causas e prevenindo acidentes, através de inspecdes locais,
instalagdes, equipamentos, postos de combate a incéndios e outros, observando as
condicdes de trabalho, recomendando e controlando a distribuicao e uso dos

equipamentos de protecdo individual (EPIs), instruindo os servidores sobre todas
as medidas de prevencgdo de acidentes;
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e Difundir a importancia da prevencao de acidentes, divulgando normas de
seguranca e higiene no trabalho, promovendo palestras, debates, campanhas e
outros;

e Estabelecer normas e medidas de seguranca, sugerindo modificacdes nos
equipamentos e instalacdes, propondo a reparacdo ou renovacgao desses;

e Facilitar o atendimento aos acidentados, utilizando meios de comunicagao oficiais
entre profissionais da area de saude;

e Propiciar a plena atencdo prestada aos usudrios, integrando a equipe
multiprofissional de sadde, sempre que necessario, bem como encaminhando,
requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares de outros
profissionais;

e Contribuir com a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais,
subsidiando decisdes e a¢des, bem como participando efetivamente dos processos
de planejamento e avaliacdo das mesmas;

e Inspecionar as dareas, instalacdes e equipamentos do SAAE, observando as
condi¢des de seguranga, inclusive as exigéncias legais proéprias, para identificar
riscos e acidentes;

* Recomendar a compra, troca ou substituicio dos equipamentos de protegdo
individual e coletiva;

e Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formuldrios proéprios e
elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhorias
de condi¢des de seguranca no ambiente de trabalho;

¢ Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando
instrucdes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos para divulgar e
desenvolver habitos de prevencao de acidentes;

* Participar dos processos de licitacdo para aquisicao de EPIs e emitir parecer
técnico;

e Adotar e cumprir procedimentos e ou instrugdes elaboradas pelos profissionais da
equipe técnica da autarquia referente a sua area de atuacdo, fornecendo subsidios
para o planejamento e execucdo das politicas de administracao;
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Y

* Preparar informes e documentos referentes a sua formacao técnica a fim de
possibilitar subsidios para a elaboracdo de ordens de servigos, portarias, pareceres
e outros;

e Cumprir e fazer cumprir as legislacdes trabalhistas e Normas Regulamentadoras;

e Elaborar relatérios gerenciais;

* Participar em projetos e acdes para o crescimento de resultados operacionais da
autarquia, contribuindo para diminui¢do de custos com acidentes do trabalho nos
diversos departamentos e setores;

* Solicitar e acompanhar o PPRA e PCMSO, mantendo-os atualizados;

e Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre atendendo
determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no trabalho.

VII - ENCANADOR / MANILHEIRO
- DEVERES:

* Executar tarefas relacionadas com as redes de distribuicdo de agua e rede
coletoras de esgotos;

* Executar assentamentos de tubos, manilhas, pecas e conexdes;

* Executar e reparar ramais domiciliares de agua e esgoto;

* Corrigir vazamentos em redes de agua e desobstruir as redes de esgoto;

* Realizar sondagens na rede coletora de esgoto e de abastecimento de agua;

* Fazer ligacoes de agua e esgoto, instalar, reparar e substituir hidrometros e
padroes de medicao;

* Abrir e recompor valetas, de acordo com a determinagdo do seu superior;
* Realizar limpeza dos servicos executados;

» Executar cortes, religacdo e mudanca de ligacao de agua;

Lei Complementar n° 5.698/18 pégina 10




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

* Proceder a testes para deteccdo e localizagdo de vazamentos domiciliares e em
redes;

* Dirigir automoveis, camionetes e caminhdes para a execucao do seu trabalho e
sempre com a devida CNH;

* Realizar acompanhamento diario dos veiculos e informar, em documento
impresso fornecido pela autarquia, a situacdo desses para controle de
manutencoes da se¢do de frotas;

* Informar seu superior quando houver algum impedimento para execucdo de
servicos que lhe forem incumbidos;

* Manusear equipamentos mecanicos ou manuais necessarios a execucdo dos
servicos;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

VIII - ELETRICISTA
- DEVERES:

* Analisar e interpretar os projetos de instalacdo e operacdo dos equipamentos
elétricos referentes ao sistema de captacdo de agua bruta, tratamento e adugdo
de 4gua tratada bem como recalque e tratamento de esgoto;

e Analisar e interpretar os projetos de instalacdes elétricas, telefonia e TI em
instalagdes prediais;

* Realizar montagem e instalacdo de painéis de distribuicdo ou comando e outros
equipamentos de baixa ou alta tensdo necessarios para os sistemas de captacao,
tratamento e aducao de agua bem como recalque e tratamento de esgoto;

* Identificar e corrigir falhas em equipamentos referentes a captacao de agua
bruta, tratamento de agua, dosagem de solugdes quimicas, adugdo e reservacao
de 4gua tratada, recalque e tratamento de esgoto;
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* Substituir ou consertar equipamentos danificados de acordo com a orientacao do
superior;

* Executar manutengdo preventiva ou corretiva em sistemas prediais, substituindo
ou consertando elementos tais como: lampadas, tomadas, interruptores,
disjuntores, cabos, elementos de instalacdo aparente e cabos e conectores
utilizados em telefonia e TI;

* Executar a manutencdo, instalacao e substituicdao dos equipamentos dos sistemas
de dosagem de cloro gas, coagulante, soda, flior e outras solu¢des quimicas
adotadas no tratamento de agua e esgoto;

e Realizar periodicamente inspecao dos equipamentos elétricos tais como; painéis,
disjuntores, fusiveis, seccionadoras, conectores, equipamentos de medicdo e
supervisao, drivers de acionamento de motores e equipamentos correlatos,
utilizados na captacdo, tratamento e aducdo de agua e recalque e tratamento de
esgoto, utilizando procedimentos adotados no setor e sob orientacao do
superior;

e Utilizar equipamentos especificos pra testes e diagnosticos de anomalias em
circuitos elétricos tais como; alicate amperimetro, multimetro, megoémetro,
terrometro e equipamentos correlatos;

* Executar a manutencdo preventiva ou corretiva em cabines de transformador e
medicdo, inspecionando e se necessario substituindo equipamentos como:
disjuntores, TC's, TP's, isoladores seccionadoras, muflas, condutores , fusiveis e
componentes correlatos, seguindo as medidas de controle de risco contidas na
norma NR-10;

e Realizar a abertura, substituicio de elos fusiveis e fechamento em chaves
seccionadoras corta-circuito utilizadas em locais pertencentes a autarquia
alimentados com alta tensdo, utilizando ferramentas e EPIs especificos para tal e
atendendo a normas e procedimentos da NR-10;

e Auxiliar o mecanico, na instalacdo, manutencdo e substituicio de bombas e
equipamentos necessarios para aducao de tratamento de agua e recalque e
tratamento de esgoto;

* Realizar trabalhos em altura, utilizando equipamentos de protecdo individual
especifico e obedecendo as normas de seguranca da NR especifica para tal;
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e Realizar trabalhos em espaco confinado, utilizando equipamentos de protecdo
individual especifico e obedecendo as normas de seguranca da NR especifica
para tal;

e Manter a organizac¢do e limpeza dos locais onde existem equipamentos elétricos
e mecanicos tais como; pocgos artesianos, nichos de dosagem de solucdes
quimicas, casa de bombas, elevatdrias de esgoto bem como do proéprio setor;

* Realizar o preenchimento de ordens de servico, checlist's, planos de trabalho, e
outros documentos referentes ao setor, de acordo com orientacao do superior;

o Zelar pelo patriménio publico, pelo setor e equipamentos, ferramentas, pegas,
instrumentos de medigcdo entre outros utilizados durante a execucdao dos
trabalhos;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

IX - MOTORISTA

- DEVERES:

* Dirigir veiculos automotores, conduzindo-os em trajeto determinado dentro ou
fora do municipio, de acordo com as regras de transito e instrucdes recebidas,
para efetuar o transporte de passageiros, valores, documentos ou mercadorias,
com maxima cautela e prudéncia a fim de evitar acidentes;

* Vistoriar os veiculos automotores e realizar pequenos reparos, verificar os
documentos e equipamentos de porte obrigatério, estado dos pneus, nivel de
combustivel de agua e 0leo, testar o freio, parte elétrica, detectando problemas
mecanicos, identificar sinais sonoros, luminosos ou visuais, checar indica¢cdes dos
instrumentos do painel, solicitar manutencdo, quando necessario, ao setor
competente, a fim de que o veiculo esteja sempre em conformidade com a
legislacdo de transito e apto a trafegar; informar ao seu superior qualquer
anormalidade constatada;

* Manter o veiculo limpo;
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* Examinar as ordens de servico e preparar os relatorios didrios de viagem, fazer
anotacdes relativas ao destino, objetivo da viagem, horario de saida e chegada,
quilometragem de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

e Auxiliar no embarque e ou desembarque de passageiros, manusear instrumentos
e equipamentos quando necessario, abastecer o veiculo com mercadorias e ou
outros materiais, retirar mercadorias em fornecedores, conferir os materiais a
serem transportados, transportar mercadorias para despacho junto a
transportadoras, verificando quantidade e espécie, para evitar erros no
carregamento e descarregamento dos mesmos, informar qualquer irregularidade
observada nos materiais transportados;

* Zelar pelo bom andamento do transporte rodoviario, dirigindo em velocidade
compativel com o local e o estado das vias de trafego, adotando as medidas
recomendadas na prevencdo ou solucao de qualquer incidente, para garantir a
seguranca dos servicos prestados aos passageiros, valores, documentos, cargas,
transeuntes e veiculos;

* Prestar socorro mecanico e ou guinchar veiculos, quando necessario, bem como
operar comandos e ou mecanismos do veiculo, possibilitando a execucdo da
tarefa necessaria;

* Manter registro das operagdes realizadas, anotando em diario ou impressos, os
tipos, os periodos de trabalho, quilometragem e outros dados sobre a condugao
dos veiculos, bem como o registro de qualquer anormalidade no funcionamento e
necessidade de reparos, para assegurar seu perfeito estado e funcionamento e
para permitir a avaliacao e o controle dos resultados pelo superior;

* Realizar acompanhamento diario dos veiculos e informar em documento
impresso fornecido pela autarquia a situacao desses, para controle de
manutenc¢des da se¢do de frotas;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

e Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguran¢a e higiene no
trabalho.

X - PEDREIRO

- DEVERES:
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* Coordenar e executar trabalhos de alvenaria e concreto verificando as
caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificacoes da
construcdo para locacao de pequenas obras, selecionar o material e estabelecer
as operagoes a executar;

e Ajustar a pedra ou tijolos a serem utilizados, adaptando a forma e medida ao
lugar onde sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o
assentamento do material em questao;

* Preparar e orientar a preparacdao de argamassa na mistura de cimento, areia,
pedra, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para
obter a argamassa a ser utilizada no assentamento de pedras, tijolos, ladrilhos e
outros materiais;

* Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos e formas indicadas, unindo-os com argamassa adequada,
para levantar paredes, vigas, pisos, pilares, lajes, degraus, escadas, muros de
arrimo e outras partes da construgdo;

* Construir funda¢oes baseando-se em especificacdes, empregando pedras, tijolos,
ferragens ou concreto, para formar a base de paredes, muros e construgdes
similares e para possibilitar a instalagio de maquinas, postes de rede elétrica e
para outros fins;

* Realizar manutengdes em redes coletoras de esgoto, de PVC, Manilha Ceramica
ou outro material, sempre seguindo os procedimentos de seguranca e
orientacdes de seu superior;

* Executar servicos de acabamento em geral, tais como colocagdo de telhas,
assentar portas, janelas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e
azulejos, instalacdo de rodapés, verificando material e ferramentas necessarias
para a execucdo dos trabalhos;

* Rebocar as estruturas construidas, empregando a argamassa de cal, cimento e
areia e ou saibro, obedecendo ao prumo e nivelamento das mesmas, para torna-
las em condig¢des de receber outros tipos de revestimento;

* Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios,
manilhas e outras pecas, chumbando bases danificadas para reconstruir essa
estrutura;
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» Executar e reparar pocos de visita, bueiros, caixa de inspec¢do, pisos de cimento,
concreto, pedras e ladrilhos e executar artefatos de concreto como tampdes de
diversos didametros e espessuras;

* Manusear equipamentos mecanicos ou manuais e elétricos necessarios a
execucao dos servicos;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XI - LEITURISTA

- DEVERES:

* Tratar o consumidor com respeito e urbanidade;
* Prestar informagdes que lhe forem pedidas pelos usuarios;

* Ler e registrar em impressos préoprios ou em coletores de dados os consumos de
agua;

* Realizar seu trabalho com a maxima atencao;

» Zelar pela veracidade das informagdes prestadas a autarquia;
* Carregar e descarregar no sistema rotas de leitura;

» Efetuar a entrega das contas de agua e esgoto;

* Opinar quando solicitado sobre a viabilidade de concessao das ligacdes de agua e
esgotos;

* Levar ao conhecimento do superior qualquer irregularidade que observar nas
ligacdes domiciliares, comerciais e industriais e qualquer anormalidade durante
horéario de trabalho;

e Efetuar vistorias referente revisio de leitura, consumos, vistorias em
hidrémetros, fraudes e demais ordens de servicos;
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* Solicitar a instalacdo ou substitui¢cdo de hidrometros sob suspeita de avarias;

» Verificar e registrar a existéncia de ligacdes clandestinas e outras irregularidades
em hidrometros e ramais, dando conhecimento ao seu superior;

* Levantar informacdo de campo para atualizacdo do cadastro de usuarios em
geral;

» Executar as ordens determinadas pelo superior com atengao e eficiéncia;

* Fazer a conferencia da categoria da residéncia ou estabelecimento visando a
definicdo do valor da tarifa a ser paga pelo usuario;

¢ Emitir relatério sobre as atividades desenvolvidas;
* Fazer pesquisa de opinido relacionada ao servigo prestado pela autarquia;
* Fazer afericao de hidrometro quando necessario;

* Fazer uso de uniforme completo, cedido pela autarquia, sempre em bom estado
de uso, a fim de ser identificado pelo consumidor;

» Zelar pelo patriménio da autarquia;

e Conduzir veiculos e ciclomotores para execucdo do seu trabalho, quando
necessario, realizando manutencao basica;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XII - OPERADOR DE ETE
- DEVERES:
* Operar a estagdo de tratamento de esgotos;

* Executar servicos relacionados com a operacao de tratamento de esgotos e de
elevatérias de esgoto anexas a ETE;
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* Realizar controle operacional das esta¢des de tratamento de esgoto.

* Preparar solu¢des para dosadores de produtos quimicos e controlar as dosagens
dos mesmos.

e Preencher relatérios diarios de operacdo e das ocorréncias das ETEs;
e Cumprir e fazer cumprir as legislacdes pertinentes;

* Manter o local limpo e organizado;

* Desenvolver atividades de conservacao geral das unidades;

* Fiscalizar o acesso de pessoas estranhas na unidade;

* Acompanhar visitantes na unidade;

* Coordenar as atividades operacionais das unidades distritais
¢ Controlar o recebimento de descartes de terceiros;

e Fazer o atendimento de ligacdes telefonicas;

e Operar elevatérias de esgoto;

* Ligar e desligar conjuntos bombas;

* Comunicar ao superior a necessidade de manutenc¢ao preventiva e corretiva dos
equipamentos para as devidas providéncias;

* Verificar periodicamente os sistemas de protecdo e seguran¢a dos equipamentos
elétricos e mecanicos;

* Anotar em formulario préprio os dados operacionais das unidades;
* Realizar servicos de rogagem;
* Estabelecer rotina diaria descrita em formulario proéprio;

* Fazer acompanhamento constante do nivel de sedimentacdo de materiais (areia)
nos pogos de sucgao;

e Executar limpeza diaria nos sistemas de grades;
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* Fazer acompanhamento especial nas elevatorias nos periodos de chuvas intensas;
* Fazer o uso diario dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs);
* Manter a rotina de deslocamento com seguranga e respeito as normas de transito;

e Fazer a vistoria constante do veiculo utilizado, informando ao Setor de
Almoxarifado e Controle de Frotas qualquer anormalidade constatada;

e Fazer relatorio diario do uso do veiculo utilizado anotando quilometragem e
horario estabelecido;

e Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre atendendo
determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no trabalho.

XIII - OPERADOR DE ETA-ER
- DEVERES:
*  Operar a estacdo de tratamento de agua;

* Executar servicos relacionados a operacao da estacdo de tratamento de agua e de
elevatérias de agua anexas a ETA;

* Realizar andlises fisico-quimicas de controle operacional e de qualidade da agua e
o teste dos jarros;

* Fazer coletas nos Distritos para realizacdo de analises fisico-quimicas e
microbiolégicas e o controle de dosagens de Fluor e Cloro;

*  Preparar solu¢des para dosadores de produtos quimicos na ETA e Sistema de
Tratamento de Lodo, e controlar as dosagens dos mesmos;

*  Preencher os relatérios didrios de operacao da ETA, ER e Sistema de Tratamento
de Lodo;

*  Cumprir e fazer cumprir as legislagdes pertinentes;

*  Controlar recalque de agua bruta;
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*  Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado;
* Executar a limpeza de valvulas das bombas e caixa de areia;

* Controlar abastecimento de agua bruta e tratada nos pedidos de saida de
caminhodes de agua;

*  Operar o Sistema de Tratamento de Lodo dos filtros e decantadores, gerados no
processo de Tratamento de Agua;

* Fazer o uso didrio dos Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI);

* Atender ligagoes telefonicas internas e externas, operar radios de comunicagao e
fazer comunica¢do com funcionarios de outros setores e com plantonistas;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XIV - ASSISTENTE TECNICO
- DEVERES:

 Executar trabalhos e servicos relativos aos Sistemas de Abastecimentos de Agua e
Esgotamento Sanitario, conforme atividades estabelecidas pelos atos legais em
vigéncia do CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e Agronomia, ou CFQ -
Conselho Federal de Quimica;

* Elaborar desenhos técnicos, utilizando programas computacionais graficos
(CAD), atualizar plantas cadastrais, copiando, modificando, ampliando e ou
reduzindo desenhos técnicos;

» Elaborar especificagdo técnica e orcamentos para contratagdo de obras, reformas
e servigos, assegurando os padrOes técnicos e de qualidade exigidos em
conformidade com as normas legais;

* Fiscalizar e acompanhar os servigos de construgdes, edificacdes e reformas nos
prédios e instala¢cdes da autarquia;
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* Fiscalizar os servigos de manutencdo de rede de abastecimento de agua e rede
coletora de esgoto sanitario, controlando e registrando a sua execucao e
apontando irregularidades em obras, tais como abertura e fechamento de
buracos e pavimentos, consertos das redes de agua e esgotos e instalacdo de
novas redes, ramais e adutoras;

* Analisar projetos de construcdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de
construgdo, reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistema de abastecimento de
agua, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos,
esclarecer e orientar possiveis duvidas com relacio as obras publicas e
particulares;

* Supervisionar a utilizacdo dos equipamentos de seguranca do trabalho;

* Analisar e controlar materiais e equipamentos utilizados em pavimentacdes e
aterro das escavagoes;

* Elaborar planilhas or¢camentarias sobre projetos de redes de agua e esgoto
visando atender rua, bairro ou localidade do municipio;

* Executar, aprovar e realizar o fechamento das medi¢des de obras e servigos;
* Organizar a documentacdo referente as suas atividades;

e Auxiliar a area administrativa, técnica e operacional em atividades inerentes a
sua area de atuacao;

* Conservar e manter limpos os equipamentos e materiais necessarios a execucao
de suas atividades;

* Conduzir veiculos da autarquia para realizacdo de suas atividades;
* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XV - OPERADOR DE RADIO

- DEVERES:

Lei Complementar n® 5.698/18 pagina 21




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

* Acionar dispositivos para estabelecer contato com um e/ou com cadeia de
operadores dos outros radios;

* Operar o equipamento, manuseando as teclas correspondentes aos locais e aos
dos destinatarios, para enviar mensagem ou dar ciéncia de acontecimentos e
outros fatos;

* Operar computadores e impressoras;

* Receber as mensagens, registrar em ordens de servigos e encaminhar ao setor ou
a pessoa indicada;

e Atender ligac¢oes telefonicas externas e internas mantendo arquivos das mesmas,
organizando-as adequadamente para possibilitar o controle das baixas dos
servigos executados;

e Elaborar planilhas de atendimento didrio e mensal;

e Informar ao superior, falhas detectadas nos equipamentos de radio e telefonia
especificando a sua natureza para possibilitar a sua corregao;

e Transmitir e receber mensagens em tempo agil para distribui¢do dos servicos;

e Usar de calma e educagdo no contato via radio ou telefone com funcionarios e/ou
consumidores;

* Analisar as ordens de servicos entregues pelos funcionarios operacionais,
completando-as se houver necessidade;

* Preencher relatérios de solicitacdes de servigos;

e Solicitar pecas no almoxarifado conforme os servicos passados aos funcionarios
do setor operacional;

e Organizar ordens de servicos a serem executadas e quando necessario
encaminha-las a Divisdo Comercial;

* Baixar e arquivar as ordens de servicos competentes ao Setor Operacional;
* Auxiliar na distribuicao de servigos solicitados quando se fizer necessario;

* Organizar os documentos da Divisdo de Manutencao;
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* Realizar requerimentos, pedidos e solicitacdes escritas correlatas ao setor;
* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguran¢a e higiene no
trabalho.

XVI - MECANICO DE MANUTENCAO
- DEVERES:

* Analisar e interpretar os projetos de instalacio e operacdao de equipamentos
referentes a capta¢do de agua bruta, tratamento e producao de agua, dosagem de
produtos quimicos, sistemas de adu¢do e reservacdo de agua, recalque e
tratamento de esgotos;

* Realizar periodicamente a inspecdo dos equipamentos e sistemas
eletromecanicos, com orientacao do superior;

* Realizar a lubrificagdo periddica nos sistemas de bombeamento de agua bruta e
tratada, recalque e tratamento de esgotos, além dos designados pelo superior;

» Realizar a substituicao periddica de acessérios inerentes ao bom funcionamento
de equipamentos, dentre eles: gaxetas, selos mecanicos, valvulas de retencao,
flapes, conjuntos girantes, boias, registros, tubulacdes, injetores, além dos
designados pelo superior;

 Identificar e corrigir falhas e/ou quebras de equipamentos referentes a captagdo
de agua bruta, tratamento e produg¢do de agua, dosagem de produtos quimicos,
sistemas de aducdo e reservacao de agua, recalque e tratamento de esgotos;

* Substituir e/ou consertar equipamentos danificados e seus acessorios sob
orientac¢do do superior;

* Executar e conservar instalacdes, equipamentos e tubulacdes destinadas ao
bombeamento, condugdo e arraste de agua bruta e tratada, esgotos, cloro, fldor,
soda e outras solu¢des quimicas adotadas no tratamento destes;

* Realizar limpeza dos locais onde existir equipamentos eletromecanicos tais
como: pogos artesianos, nichos de dosagens de solugcdes quimicas, casa de
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bombas, estacdes elevatdérias de esgoto, sistemas de gradeamento de esgotos,
bem como o proprio setor;

» Auxiliar o eletricista na instalacdo, manutencdo e substituicdo de equipamentos e
pecas em painéis e quadros elétricos, cabines de transformacdo e medicao,
transformadores e motores elétricos;

* Realizar trabalhos em altura, utilizando equipamentos de prote¢do individual
especifico e obedecendo as normas de seguranca da NR especifica para tal;

» Realizar trabalhos em espaco confinado, utilizando equipamentos de proteg¢do
individual especifico e obedecendo as normas de seguranc¢a da NR especifica para
tal;

* Realizar o preenchimento de ordens de servigo, checklist, planos de trabalho e
outros documentos referentes ao setor, de acordo com a orientacao do superior;

o Zelar pelo patriménio publico, pelo setor e equipamentos, ferramentas, pecas,
instrumentos de medi¢cdo entre outros utilizados durante a execucdao dos
trabalhos;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XVII - OPERADOR DE MAQUINA PESADA
- DEVERES:

* Operar e conservar maquinas montadas sobre rodas, esteiras e providas de
cacamba, pa mecanica ou laminas, conduzindo-as em trajeto determinado, de
acordo com as regras de transito e instrugdes recebidas, para abertura de valas,
nivelacdo de solos, escavacdo e movimentagdo de terra, areia, pedra, cascalho e
outros materiais, quando da construcdo de edificios, pistas, caminhos, estradas e
outras obras e para a abertura de canais de drenagem, rede de abastecimento de
agua, rede coletora de esgotos e outros; aprofundamento e alongamento de leito
de rios ou canais ou extracdo de areia e cascalho;

* Executar servicos de terraplanagem, como: remoc¢ao, distribui¢do e nivelamento
de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;
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» Vistoriar os veiculos, realizar pequenos reparos, verificar os documentos e
equipamentos de porte obrigatorio, o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
de agua e 6leo, testar o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecanicos,
identificar sinais sonoros, luminosos ou visuais, checar indicacbes dos
instrumentos do painel, solicitar manuten¢do quando necessario, visando
contribuir para a conservacdo e seguran¢a do veiculo, para que esteja em
conformidade com a legislacdo de transito e apto a trafegar;

* Examinar as ordens de servico e preparar os relatérios de viagem, fazendo as
anotacgodes relativas a destino, objetivo da viagem, horario de saida e chegada;

e Zelar pelo bom andamento do servico, dirigindo em velocidade compativel com o
local e o estado das vias de trafego, adotando as medidas recomendadas na
prevencao ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
servicos prestados, cargas, transeuntes e veiculos, visando evitar danos e atrasos
no cumprimento de suas tarefas e em conformidade com a legislacao de transito;

» Efetuar a limpeza e lubrificacdo dos veiculos e seus equipamentos, seguindo as
instrugdes de manutencdo do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento;

* Prestar socorro mecanico e ou guinchar veiculos quando necessario, bem como
operar comandos e ou mecanismos do veiculo, possibilitando a execucdo da
tarefa necessaria;

* Manter registro das operacdes realizadas, anotando em didrio ou em impressos
os tipos, os periodos de trabalho, quilometragem e outros dados sobre a
conducdo dos veiculos, bem como o registro de qualquer anormalidade no
funcionamento e necessidade de reparos, para assegurar seu perfeito estado e
funcionamento e para permitir a avaliacdo e o controle dos resultados pelo
superior imediato;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XVIII - CONTADOR

- DEVERES:

Lei Complementar n° 5.698/18 pégina 25




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

* Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

* Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil;

* Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

e Alimentar o Sistema AUDESP;

* Controlar a execu¢do orcamentaria, analisar documentos, elaborar relatérios e
demonstrativos;

* Controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obriga¢des de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracao dos recursos financeiros do SAAE;

e Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

* Auxiliar na sistematizacao e / ou realizacao das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos / captados;

* Planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de
atuacdo, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, elaborar relatérios e
fornecer subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas de ag¢do ou o
aperfeicoamento e a extin¢cdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e das metas estabelecidas;

» Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgao;

» Elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos a
sua area de atuacao;
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» Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢do profissional;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XIX - TECNOLOGO EM SANEAMENTO
- DEVERES:

* Executar trabalhos e servigos projetados, relativos aos Sistemas de
Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario, conforme atividades
estabelecidas pelos atos legais em vigéncia do CONFEA - Conselho Federal de
Engenharia e Agronomia;

* Operar e ou utilizar equipamentos, instalagdes e materiais;

* Aplicar as normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho;

e Levantar dados de natureza técnica;

e Conduzir o trabalho técnico;

* Conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou manutengao;

* Treinar equipes de execucdo de obras e servigos técnicos;

* Desempenhar fungdo técnica circunscrita ao ambito de sua habilitacado;

* Fiscalizar a execugdo de servicos e de atividade de sua competéncia;

* Organizar os arquivos técnicos;

* Executar os trabalhos repetitivos de mensuragao e controle de qualidade;

* Executar os servigcos de manutengao de instalacdo e equipamentos;

* Prestar assisténcia técnica ao nivel de sua habilitacdo na compra, venda e
utilizacdo de equipamentos e materiais;
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* Elaborar orcamentos, laudos, pareceres, relatorios e projetos, inclusive de
incorporacao de novas tecnologias;

* Elaborar planilha de or¢amento com especificacdo de servigos e ou materiais
utilizados, bem como suas respectivas quantidades, realizando levantamento de
precos, a fim de subsidiar com informagdes pertinentes a area de compras em
licitacOes e ou concorréncias publicas, observando as normas técnicas;

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

* Analisar projetos de construcdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de
construgdo, reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de
agua, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos,
esclarecendo e orientando sobre possiveis duvidas com relacdo as obras publicas
e particulares;

* Executar, aprovar e realizar o fechamento das medi¢des de obras e servigos;

* Executar, manipular e analisar desenho técnico utilizando programas
computacionais graficos (CAD);

* Conservar e manter limpos os equipamentos e materiais necessarios a execucao
de suas atividades;

* Elaborar e emitir certidoes e declaragdes relacionadas ao saneamento basico, e
diretrizes para loteamentos urbanos e de chacaras de recreio;

* Conduzir veiculos da empresa para realizacdo de suas atividades;

* Levantar, avaliar e propor metas para melhoria dos indicadores de desempenho
do SAAE e promover o acompanhamento dos resultados;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XX - QUIMICO NiVEL MEDIO
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- DEVERES:

* Desenvolver atividades relacionadas a operacdo de tratamento de agua e
esgotos;

* Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a
operacdo das unidades de captacdo de agua bruta, tratamento de agua e
tratamento de esgotos;

* Controlar o estoque de produtos quimicos, preparar reagentes, realizar analises
fisico-quimicas e biologicas;

* Coletar amostras de agua e esgotos para analises de controle operacional;

* Estudar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, otimizar
processos e reduzir custos;

* Cumprir e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos, em especial do
Ministério da Sadde e Vigilancia Sanitaria;

* Orientar equipes auxiliares;
* Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagao;

« Fazer avaliacdo de fornecedores da Secdo de Producio e Tratamento de Agua e
encaminhar a Se¢cdo de Compras;

* Realizar cadastro dos pocos artesianos;

* Realizar relatérios mensais, semestrais e anuais junto a Vigilancia Sanitaria
atendendo Portaria do Ministério a Saude;

* Dar parecer nos relatérios enviados pela Vigilancia Sanitaria;

* Manter o uso constante do Equipamento de Protecdo Individual (EPI);

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre

atendendo determina¢do superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXI - ENGENHEIRO
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- DEVERES:

e Supervisionar, planejar e coordenar no campo da engenharia de sua
especialidade, Sistemas de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario,
conforme atividades estabelecidas pelos atos legais em vigéncia do CONFEA -
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia;

* Elaborar projetos e especificacdes, supervisionar, planejar e coordenar a
execucdo de obras e servicos de saneamento, construcao, ampliacao e reforma de
prédios;

* Desenvolver estudos para a racionalizacdo e otimizagdo dos sistemas de agua e
esgotos;

* Prestar assisténcia técnico-gerencial aos servigos de agua e esgotos;

* Estabelecer normas para a manutencdao preventiva e corretiva de maquinas,
motores e equipamentos;

e Cumprir e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos;
* Emitir laudos e pareceres;
* Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacio;

* Elaborar estudos de viabilidade técnico-econdmico de projetos, investigando e
definindo metodologia de execucdo, cronograma, desenvolvendo estudos
ambientais, dimensionamento da obra, bem como especificando equipamentos,
materiais e servicos a serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade e custo
da obra dentro da legislacdo vigente;

* Analisar projetos de construcoes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de
construgdo, reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de
adgua, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprova-los,
esclarecendo e orientando sobre possiveis duvidas com relacdo as obras publicas
e particulares;

* Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais
aplicados, medicdes, entre outros, programar inspecoes preventivas e corretivas,
com o intuito de conferir a compatibilidade da obra com o projeto e ou memorial
descritivo;
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e Elaborar planos, programas e ou projetos, identificar necessidades, coletar
informacgdes, analisar dados, elaborar e definir metodologias, diagndsticos,
técnicas, materiais, orcamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovagdo
junto aos superiores e érgaos competentes;

e Elaborar planilha de orcamento com especificacio de servigcos, materiais
utilizados, e respectivas quantidades, realizando levantamento de pregos, a fim
de subsidiar a area de compras em licitagdes e ou concorréncias publicas,
observando as normas técnicas;

* Realizar estudos e andlises de dados censitarios e estudos demograficos, gerando
informacgdes a serem utilizadas no desenvolvimento de projetos;

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

* Realizar laudos, informes e ou pareceres técnicos e outros, efetuando
levantamento em campo, inspecionando e coletando dados, fotos, conforme
solicitacdo, de modo a avaliar riscos e sugerir medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area;

* Acompanhar a execugao de projetos, orientando as operagdes, visando assegurar
o cumprimento dos prazos e padroes de qualidade e seguranca preestabelecidos;

* Realizar medicGes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

* Vistoriar e ou inspecionar documentos de projetos no que tange a legalidade,
verificar o cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgao
e ou exigéncias processuais;

* Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo
com as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que
possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

* Organizar e manter atualizada a base de dados, inserindo informacdes acerca de
cadastros técnicos, imoveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos, entre outros;

* Elaborar e emitir certidoes e declaragdes relacionadas ao saneamento basico, e
diretrizes para loteamentos urbanos e de chacaras de recreio;
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* Levantar, avaliar e propor metas para melhoria dos indicadores de desempenho
do SAAE e promover o acompanhamento dos resultados;

* Conduzir veiculos da autarquia para realizacdo de suas atividades;
* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXII - ESCRITURARIO
- DEVERES:
¢ Executar trabalhos de escritério;
¢ Fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios;
* C(lassificar e organizar expedientes;
* Obter informacgdes e fornecé-las aos interessados;
e Operar maquinas de escrever e micro computadores;

» Separar cartas, oficios, trabalhos, tabelas, relatérios, memorandos, telegramas,
fax e etc;

e Preparar e postar correspondéncias;

e Separar e organizar contas de dgua e esgoto;

¢ Conferir somatorios;

e Receber e entregar documentos e correspondéncias nos setores especificos;
e Operar telefones e central de telefones;

e Atender ao publico com respeito e cortesia;

e Recepcionar os cidadaos, prestando atendimento com rapidez e eficiéncia,
anunciando-os e encaminhando-os aos setores procurados;
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* Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo a administracao,
organizar e preparar documentos em geral, ordenar dados, efetuar calculo de
valores, certificar-se da sua exatidao, observar prazos de entrega e datas de
vencimento, e efetuar analises e conferéncias;

* Realizar controle de documentos e materiais, receber, protocolar, registrar,
encaminhar, evitar extravios, arquivar, baseando-se em instrucdes e
procedimentos preestabelecidos;

* Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo padroes
estabelecidos, assegurar o funcionamento do sistema de comunicac¢do interna e
externa;

* Providenciar o acondicionamento e conservacdo de documentos,
correspondéncias, relatorios, fichas e demais materiais, arquivando-os e
classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a facil localizagdo;

e Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de
trabalhos processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e
inserir no sistema tabelas, correspondéncias, relatorios, circulares, formularios
informagdes processuais, requerimentos, memorandos e outros relatorios;
providenciar a duplicagdo de documentos utilizando madaquinas para tal,
preencher requisicdes e angariar assinaturas; conferir nomes, enderecos e
telefones extraidos de documentos recebidos, fichas e outros; executar o
fechamento de planilhas de débitos e créditos bancarios;

* Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-
contagem até a informacao final, com os calculos e seus detalhes;

e Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formuldarios,
fluxograma e outros instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos,
registrando informacgdes pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento;

* Elaborar cronogramas e acompanhar a realizacdo dos eventos, contribuindo com
o cumprimento de prazos;

e Acompanhar e coordenar a execu¢do de atividades em sua area de atuacgdo,
quando necessario e ou solicitado, distribuir tarefas, apurar irregularidades,
efetuar conferencias e analisar resultados;

* Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
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* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranc¢a e higiene no
trabalho.

XXIII - PROCURADOR JURIDICO
- DEVERES:

* Representar o SAAE em juizo ou fora dele, independentemente de outorga de
procuragdo, nas ac¢des em que este for autor, réu, assistente, exequente,
executado, oponente ou interveniente, detendo plenos poderes para praticar
todos os atos processuais;

e Acompanhar o andamento de processos judiciais até o transito em julgado,
prestando assisténcia juridica, interpondo os recursos cabiveis, comparecendo as
audiéncias designadas e praticando todos os atos necessarios visando defender
os direitos ou interesses da Autarquia;

* Manter contatos com servidores municipais, bem como com os representantes
dos 6rgaos judiciais ou extrajudiciais, do Ministério Publico Estadual e Federal de
todas as instancias;

* Preparar a defesa ou peticdo inicial, estudando a matéria juridica, consultando
codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos ou informagdes
necessarias ao bom andamento da tese juridica;

* Exercer as fun¢des de consultoria juridica da Autarquia, emitindo pareceres,
pronunciamentos, minutas e informag¢des sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, constitucional, tributario e
outras que forem submetidas a sua apreciagao;

» Redigir e elaborar atos normativos de competéncia da Autarquia;

* Promover pesquisas e desenvolver novas técnicas, propor medidas preventivas
para contornar e solucionar problemas que cheguem ao seu conhecimento;

* Participar de eventos especificos da area de atuacao, visando se atualizar e
aperfeicoar nas questdes juridicas pertinentes a administracao publica;
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* Receber citacOes, intima¢des e notificacdes nas ag¢des propostas contra a
Autarquia;

* Promover a cobranga de Divida Ativa Judicialmente e Extrajudicial;

* Presidir ou participar como membro de Comissdo de Sindicdncia, de Processo
administrativo Disciplinar, ou de Estagio Probatoério, subscrevendo e emitindo
parecer e praticando todos os atos necessarios as competéncias que lhe forem
atribuidas;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXIV - TECNICO EM INFORMATICA

- DEVERES:

* Prestar suporte técnico aos colaboradores no uso de softwares, aplicativos, redes
e servicos de informatica em geral;

* Identificar problemas ou pontos de melhorias em hardware ou software a partir
de solicitacdes recebidas pelos colaboradores, buscar solu¢do para os mesmos ou
solicitar apoio externo;

* Desenvolver aplicagdes em software, utilizando técnicas apropriadas, para
manter a documentagdo dos sistemas e trazer melhorias aos colaboradores;

* Participar da implantacdo e manutencdo de sistemas, desenvolver trabalhos de
montagem e manutencdo de micro computadores, realizar simulagdes e testes de
programas;

* Realizar o acompanhamento dos colaboradores nos novos sistemas em
processamento, solucionar irregularidades ocorridas durante as operacgdes;

* Participar de programas de treinamento quando convocado;
e Contribuir em treinamentos de colaboradores, no uso de recursos em

informatica, incluindo a preparacdo de ambiente, equipamento e material
didatico;
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e Auxiliar na organiza¢do de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atua¢do para assegurar a pronta localizacdo de dados;

e Zelar pela guarda, conservacao, manuten¢do e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

* Manter a pagina web do SAAE sempre atualizada;

* Realizar backup dos sistemas e arquivos dos colaboradores para evitar perda de
dados;

* Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua
area de atuacao e das necessidades do setor;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXV - ATENDENTE COMERCIAL
- DEVERES:
» C(lassificar e organizar expedientes;
* Obter informacoes e fornecé-las aos interessados;
* Atender ao publico com respeito e cortesia;

* Preparar cartas, oficios, trabalhos, tabelas, relatérios, memorandos, telegramas,
fax e etc.;

* Preparar e postar correspondéncias;
» Separar e organizar contas de dgua e esgotos via correio e e-mail;
» Receber e entregar documentos e correspondéncias;

* Operar e fiscalizar telefonemas e central de telefones;

* Operar e emitir relatérios de servigos de Call Center;
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* Operar e responder servigos “Fale Conosco” pela Pagina Internet da Autarquia;
» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXVI - GESTOR ADMINISTRATIVO
- DEVERES:

* Coordenar, supervisionar e executar trabalhos ligados as atividades
administrativas;

* Auxiliar na elaboracdo de planejamento administrativo e financeiro e
programacao de trabalho;

* Cumprir e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos;

* Orientar equipes auxiliares;

* Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacao;

* Apresentar relatérios periédicos;

e Dar assisténcia a Diretoria Administrativa e Financeira e a Presidéncia;

e Executar outras tarefas correlatas;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXVII - ENCARREGADO DO SETOR DE CONTAS E CONTROLE
- DEVERES:

* Promover arrecadacgao diaria de arquivos bancarios;
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* Promover o lancamento das tarifas e taxas dos servicos de agua e de esgotos;
* Fornecer segundas vias das contas de agua e esgotos;

* Efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micro-medidores, enviando-
0s a manutenc¢do ou promovendo a substituicdo quando necessario;

* Aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servicos;

* Atender e prestar informagdes solicitadas pelos usuarios;

* Promover a apuracdo de fraudes e localizacdo de ligacdes clandestinas;

* Emitir avisos de notificagcdes de desligacao de agua;

* Emitir Ordens de Servicos de desligacao e religacao de agua;

* Atender ao publico com respeito e cortesia;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NRB ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXVIII - ENCARREGADO DO SETOR DE MATERIAL
- DEVERES:

» Executar servigos de aquisicdo, recebimento, conferéncia, registro, estocagem e
distribuicao de materiais através de requisicoes;

e Controlar estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para efeito de
inventario e balancete;

* Elaborar Cronograma de aquisicao de materiais de consumo;

* Colher, quando necessario, com as notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos
materiais de consumo, o laudo de inspecdo de qualidade;
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* Responsabilizar-se pelas autorizagdes para abertura de licitagdes sempre que as
contratagdes recairem sobre bens e/ou servicos diretamente pertinentes ao setor
de Almoxarifado;

e Elaborar relatérios mensais sobre consumo de combustiveis;

* Coordenar as atividades da norma ISO da Secdo de almoxarifado e Transportes;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXIX - OPERADOR DE COMPUTADOR
- DEVERES:

* Organizar a rotina de servi¢os e realizar a entrada e transmissdo de dados, pelos
meios existentes no local de trabalho, microcomputadores e outros periféricos;

* Registrar e transcrever informagdes, operando equipamento de processamento
de dados ou assemelhados;

* Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por
seu superior hierarquico;

e Zelar pela guarda, conservacdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXX - DO PRESIDENTE

- A Presidéncia do SAAE sera exercida por um Presidente que devera possuir nivel
superior, preferencialmente engenheiro, nomeado pelo Prefeito Municipal.
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- Compete ao Presidente exercer a direcao geral do SAAE, e, especialmente:

* Representar a Autarquia ou promover sua representacdo em juizo ou fora dele;

* Submeter a aprovacdo do Prefeito Municipal, nos prazos préprios, os orcamentos
sintéticos e analiticos anuais e plurianuais, e, quando necessario, os pedidos de
créditos adicionais;

* Enviar a Prefeitura Municipal os balancetes mensais, o balango anual e o relatério
da gestao financeira e patrimonial do SAAE, nos prazos estabelecidos por lei;

* Promover a revisdo das tarifas, taxas e precos publicos dos servigcos de agua e
esgotos, a fim de resguardar o equilibrio econémico-financeiro do SAAE;

* Autorizar despesas de acordo com as dotacbes orcamentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programacao de caixa;

* Movimentar contas bancarias do SAAE em conjunto com o Diretor Administrativo
e Financeiro;

e (Celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas
as normas e instrucdes do SAAE, bem como a legislagdo pertinente;

e Autorizar e homologar as licitacbes para aquisicdo de suprimentos e
equipamentos e contratacdo de obras e servicos, dentro das dotag¢des
orcamentarias, observando as legislacdes aplicaveis;

e Admitir, promover e dispensar servidores do quadro do SAAE, de acordo com a
legislacdo pertinente;

* Praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada a
legislacdo vigente;

* Determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses do SAAE;

* Determinar abertura de Sindicancia ou Processo Administrativo para apuragdo
de faltas e irregularidades;

* Promover a integracdo do SAAE com os demais 6rgaos de interesse publico que
atuam no Municipio;
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o Zelar pelo fiel cumprimento e execucdo do Regimento Interno, das instrugdes e
legislacoes aplicaveis, para a adequada execucdo dos servicos;

* Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacao do Regimento
Interno e Atos Regulamentares, expedindo para esse fim os atos necessarios;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Praticar todos os demais atos ndo ressalvados expressamente.

XXXI - DA DIRETORIA TECNICA

- A Diretoria Técnica sera exercida por um(a) Diretor(a) Técnico, com formac¢do na area
de engenharia, designado(a) pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao Diretor (a) Técnico:
¢ Responder pelas chefias subordinadas;
¢ Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

e Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolu¢do de questdes internas e
externas da administracao;

* Responder por todos os servi¢cos de responsabilidade da respectiva Diretoria;
* Supervisionar, dirigir, planejar, orientar e coordenar planos, programas e
atividades de operacdo, manutencao, melhorias e expansdo dos sistemas de

abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

e Propor a Presidéncia o aperfeicoamento na operacdo e na manuten¢do dos
sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

* Fixar padrdes de operacdo e manutencdo preventiva e reparos de materiais e
equipamentos;

e Assessorar a Presidéncia na contratagdo de projetos especiais e em demais
assuntos e atos cuja natureza técnica lhe sejam afins;

* Analisar pareceres técnicos;

* Supervisionar a organizacao e a guarda do acervo de material técnico;

Lei Complementar n® 5.698/18 pagina 41




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

» Subsidiar os elementos necessarios para o estudo do valor das taxas e das tarifas
cobradas pelos servicos de agua e de esgotos;

e Participar da elaboracao das propostas orcamentarias anuais e plurianuais;
e Promover o treinamento e a reciclagem dos funcionarios de sua Diretoria;

* Levantar, avaliar e propor metas para melhoria dos indicadores de desempenho
do SAAE e promover o acompanhamento dos resultados;

e Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

e Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo a determinag¢do superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXII - DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
- A Diretoria Administrativa e Financeira sera exercida por um(a) Diretor(a),
profissional com formacdo na area de atuacdo e registro em entidade de classe com
atividade correlata com a fun¢do, designado(a) pelo Presidente do SAAE.
- Compete ao(a) Diretor(a) Administrativo e Financeiro:
* Responder pelas chefias subordinadas;

* Cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Diretoria;
* Recomendar a Presidéncia a adog¢dao de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados as

atividades pelas quais é responsavel;

» Estabelecer os parametros basicos para a consolidacdo da proposta or¢amentaria
anual e plurianual do SAAE;

* Fiscalizar, coordenar e acompanhar a execucdao do Org¢amento Anual e
Plurianuais, recomendando, se for o caso, revisao nos orcamentos;
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* Orientar o desenvolvimento e execucdo de programas de ac¢do voltados para a
continua racionalizacdo e otimizac¢do das atividades de apoio administrativo do
SAAE, visando o aumento da eficiéncia e a redugdo de custos;

* Coordenar as atividades de representacdo do SAAE em assuntos inerentes a
Diretoria Administrativa e Financeira, promover contatos e entendimentos com
clientes, autoridades empresariais, bancarias e/ou governamentais;

* Apresentar a Presidéncia a proposta or¢camentdria consolidada do SAAE;

* Submeter a Presidéncia, periodicamente, relatérios gerenciais de desempenho
administrativo financeiro do SAAE;

* Supervisionar, planejar, coordenar e propor diretrizes, planos e metas para as
atividades de Planejamento Financeiro e de Orcamentos abrangendo: analises

econOmico-financeiras, estudos tarifarios, orcamentos e plano plurianual;

* Propor a Presidéncia a designacdo de ocupantes das fun¢des de confianca de sua
area;

* Garantir a disponibilizacdo ao publico das informag¢des e publicacdes legais e
institucionais da autarquia;

* Supervisionar a elaboracdo da escala de horarios, compensacgdes, férias e licencas
dos funcionarios;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXIII - DA DIVISAO DE OPERACAO DE SISTEMAS

- A Divisdao de Operacdo de Sistemas sera exercida por um(a) chefe designado pelo
Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) chefe de Divisdo de Operagao de Sistemas:
* Responder pelas chefias subordinadas;

e Cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia e Diretoria Técnica;
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* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Divisao;

* Supervisionar, dirigir, planejar, orientar e coordenar as atividades relativas aos
setores de capta¢do e aducgdo de dgua bruta e tratamento de dgua, laboratério de
analises fisico-quimicas, e tratamento de esgotos do municipio de Itapira;

* Elaborar o planejamento e controle de investimentos de curto, médio e longo
prazo para todos os setores da Divisao para subsidiar a Diretoria;

* Planejar e controlar as dotagdes orcamentdrias dos setores da Divisao;

* Planejar e coordenar a implantagao e manutengao dos sistemas da qualidade NBR
ISO nos setores da Divisao;

* Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar manuais e métodos
de trabalho, sugerindo metodologias mais eficazes;

* Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos
estejam sendo seguidos, bem como as agdes relativas a higiene e seguranca do
trabalho;

* Coordenar estudos sobre a criacdo e/ou alteracio de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

* Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo, do
trabalho ou sua automacao, visando otimizar a utilizagdao dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

* Monitorar as atualizacdes da legislacdo referente ao setor, aplicando-as;

* Desenvolver e controlar a¢des relativas a Politica da Qualidade estabelecida pela
Alta Administragao;

* Reportar ao Presidente e ao Diretor Técnico, periodicamente, apresentando uma
anadlise critica das atividades dos setores da Divisdo, com relacao a parte técnica,
administrativa, financeira e gestdo da qualidade;

* Efetuar, anualmente, planejamento de investimentos para toda a Divisdo de
Operacao de Sistemas;
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* Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pela sua Divisdo a fim de
subsidiar as Diretorias Técnica e Administrava e Financeira;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXIV - DA DIVISAO DE MANUTENCAO

- A Divisao de Manutencao sera exercida por um(a) chefe designado pelo Presidente do
SAAE.

- Compete ao(a) Chefe da Divisdo de Manutencao:
* Responder pelas chefias subordinadas;
e Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia e Diretoria Técnica;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Divisao;
* Supervisionar a execugdo dos trabalhos da sua Divisao;

e Efetuar anualmente planejamento de investimentos para toda a Divisao de
Manutengao;

¢ Controlar as Dota¢des Or¢camentarias referentes a Divisdo de Manutencao;

* Coordenar a elaboracdo de escalas de férias para todos os funcionarios da sua
Divisao;

e Supervisionar e assessorar a elaboracdo de relatérios das atividades
desenvolvidas pela Divisao de Manutengao;

* Distribuir servicos aos devidos Chefes de Se¢des de sua Divisao;

* Coordenar a elaboracao da escala de plantao dos funcionarios de sua Divisdo;
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* Coordenar a elaboracao dos indicadores de desempenho da sua Divisdo;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXV - DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS

- A Divisdo de Suprimentos sera exercida por um(a) chefe designado(a) pelo Presidente
do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe da Divisdo de Suprimentos:
* Responder pelas chefias subordinadas;

e Cumprir e fazer cumprir as determina¢des da Presidéncia e Diretoria
Administrativa e Financeira;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Divisao;

* Coordenar a elaboracdo de cotagdes, or¢gamentos, negociacdes de compras e
contratacao de servicos pelo SAAE;

* Supervisionar as atividades do almoxarifado, visando assegurar a organizacdo e
integridade dos materiais estocados;

* Supervisionar todos os processos de licitacdo de acordo com a Lei vigente;

e Supervisionar, analisar e gerenciar todos o0s contratos e convénios
administrativos;

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente da
Autarquia na revisao e implantacdo de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras;

* Programar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras
diretas e através de Licitagdes da Autarquia, de acordo com as normas vigentes;
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* Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz das
aquisicoes da Autarquia;

* Coordenar e fiscalizar a elaboracao e a disponibilizagdo dos editais de licitacdo;

* Supervisionar as chefias sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando e determinando a realizacdo das atividades relacionadas a compras,
manutencao, estoque, conservacdo da frota e demais atividades administrativas

que se fizerem necessarias;

* Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua equipe, de
forma que ndo ocorram prejuizos aos servicos;

* Coordenar a elaboracao de relatorios das atividades desenvolvidas pela Divisdao
de Suprimentos;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXVI - DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

- A Divisdo de Recursos Humanos sera exercida por um(a) chefe designado pelo
Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe da Divisdao de Recursos Humanos:

* Cumprir e fazer cumprir as determina¢des da Presidéncia e Diretoria
Administrativa e Financeira;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Divisao;
* Supervisionar a execucao dos trabalhos da sua Divisdo;

* Coordenar anualmente o planejamento de investimentos para toda a Divisdo de
Recursos Humanos;
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* Supervisionar a elaboracao da escala de trabalho, compensacdes, férias e licencas
dos funcionarios da sua Divisao;

* Supervisionar o cumprimento das escalas de trabalho, compensacgdes, férias e
licencas de todos os funcionarios da autarquia;

* Analisar relatérios das atividades desenvolvidas pela sua Divisao;

e Supervisionar e controlar a tramitacdo de requerimentos, processos ou
documentos, tanto de servidor quanto de particular;

* Fiscalizar os documentos expedidos e recebidos, bem como sua guarda em pastas
de arquivo especificas;

e (Catalogar Leis, Decretos, Portarias, Memorandos, Atos Regulamentares, bem
como outras matérias publicadas na imprensa e alusivas ao SAAE e/ou seus
servidores;

* Dar publicidade aos servidores da Legislacdo especifica de seu interesse;

e Supervisionar os servicos de copa, limpeza, conservagdao, manutenciao e
seguranca de areas e edificacoes pertencentes ao SAAE;

* Reportar-se ao Presidente da Autarquia sobre todas as questdes envolvendo os
servidores;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXVII - DA DIVISAO COMERCIAL
- A Divisdo Comercial sera exercida por um(a) chefe designado pelo Presidente do SAAE.
- Compete ao(a) Chefe da Divisdo Comercial:

e Cumprir e fazer cumprir as determina¢cdes da Presidéncia e Diretoria
Administrativa e Financeira;
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* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Divisao;
* Supervisionar a execuc¢ado dos trabalhos da sua Divisao;

e Colaborar na formulacdo da proposta or¢camentdria, financeira e patrimonial,
anual, da sua Divisao;

* Controlar as Dotagdes Orgamentdrias referentes a Divisdo Comercial;
* Fiscalizar a organizacdo e manutencao do cadastro dos usudrios;

* Coordenar a expedicdo de avisos de corte, restabelecimento de fornecimento de
agua, e reaviso de contas vencidas;

* Fiscalizar a elaboracao e envio a contabilidade de mapa de faturamento e boletim
didrio de arrecadacdo para langamento no sistema contabil;

* Coordenar o envio as Se¢des competentes das ordens de servigos para realizagdo
e supressao de ligacdes de agua e esgoto e mudanca de localizacao de ligagGes;

* Responsabilizar-se pelo envio ao setor de Divida Ativa das contas atrasadas para
fins de inscricdo e cobranca judicial;

* Promover e coordenar a cobran¢a amigavel das contas atrasadas ainda nao
inscritas em divida ativa;

e Assessorar a emissio de relatdrios mensais de controle do movimento de
ligacdes, economias, hidrometros e dos consumos medidos e faturados;

* Gerenciar e supervisionar todos os contratos de prestacdo de servigos
terceirizados de sua Divisao;

* Promover avaliacdo dos fornecedores da Divisio Comercial encaminhando a
secao de compras;
* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.
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XXXVIII - ASSESSOR DE GABINETE III

O Assessor de Gabinete III sera designado pelo Presidente do SAAE e devera possuir
nivel superior ou em formagao, em qualquer area.

- Compete ao Assessor de Gabinete III:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

e Assessorar diretamente a Presidéncia, controlando sua agenda a fim de otimizar
Seus servigos;

e planejar, acompanhar, controlar, desenvolver e coordenar atividades politico-
administrativas do Presidente da autarquia;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XXXIX - ASSESSOR DE GABINETE IV

O Assessor de Gabinete IV sera designado pelo Presidente do SAAE e devera possuir
nivel técnico ou em formacgao, em qualquer area.

- Compete ao Assessor de Gabinete IV:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia e Diretorias para resolucdo de questdes
internas e externas da administracao;

* Prestar assessoria as Diretorias no intuito de otimizar as tarefas pertinentes as
areas administrativa e técnica;

e Assessorar diretamente a Presidéncia ou Diretorias do SAAE, envolvendo as
seguintes atividades: acompanhamento, controle, desenvolvimento, coordenacao,
execucdo das atividades politico-administrativas do Presidente e Diretores;
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* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XL - ASSESSOR DE GABINETE V

0 Assessor de Gabinete V sera designado pelo Presidente do SAAE e devera possuir
nivel médio.

- Compete ao Assessor de Gabinete V:
* Cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia e Diretorias;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia e/ou Diretorias para resolucdo de
questdes internas e externas da administracao;

* Prestar assessoria as Diretorias no intuito de otimizar as tarefas pertinentes as
areas administrativa e técnica;

* Assessorar diretamente as Diretorias do SAAE, acompanhando, controlando,
desenvolvendo e coordenando a execuc¢ao das atividades politico-administrativas
dos Diretores;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLI - SECAO DE PRODUCAO E TRATAMENTO DE AGUA

- A Secio de Produgio e Tratamento de Agua sera exercida por um(a) chefe, servidor (a)
do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secdo de Producio e Tratamento de Agua:

* Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia;
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* Manter-se a disposicao da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administracao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Se¢ao;

» Fiscalizar a execugdo das atividades de operagao da ETA e das elevatorias de agua
bruta e tratada e sistema de lodo;

* Coordenar a realizacdo de andlises fisico-quimicas e microbiol6gicas de rotina, de
controle operacional da esta¢do de tratamento;

* Propor, quando necessario, a contrata¢do de servico para realizacdo de analises
fisico-quimicas e microbioldgicas complementares, para atendimento da
legislacdo de controle de qualidade da 4gua para consumo humano;

* Coordenar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua, bem como das instalacoes e equipamentos;

* Acompanhar o controle das vazdes de dgua bruta e de agua tratada e os gastos
com a operacdo da estacdo de tratamento;

* Coordenar a realizacdo de pesquisa e estudo sobre o regime de consumo de agua;

* Supervisionar o controle do estoque dos produtos quimicos e outros insumos,
solicitando novas aquisi¢cdes quando necessario;

* Controlar a qualidade e o gasto de produtos quimicos e demais insumos;

» Fiscalizar a elaboracao de relatorios diarios e mensais de controle operacional da
estacdo de tratamento de agua, bem como da manuten¢do das informagdes sobre
volumes produzido, disponibilizado para distribuicdo, e gasto na ETA, resultados
de analises fisico-quimicas e microbioldgicas das aguas bruta e tratada,
paralisacdes e demais atividades de operacdes da ETA;

* Fiscalizar o cumprimento das escalas de trabalho da ETA, das elevatérias e
sistema de tratamento de lodo;

* Coligir e organizar informacgdes para projeto, construcdo, manutencado e custeio
dos servicos de agua;

* Cumprir e fazer cumprir as legislacdes pertinentes, em especial do Ministério da
Saude e Vigilancia Sanitaria;
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* Promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios e visitantes na area de
execucao das atividades da secao;

« Avaliar fornecedores da Secio de Producio e Tratamento de Agua e encaminhar a
secao de Compras;

» Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLII - SECAO DE TRATAMENTO E RECALQUE DE ESGOTOS

- A Secao de Tratamento e Recalque de Esgotos sera exercida por um(a) chefe, servidor
(a) do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secdo de Tratamento e Recalque de Esgotos:
* Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administracao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;

* Reportar-se ao chefe de Divisdo de Operacdo de Sistemas sobre todas as
ocorréncias da sua Secao;

* Fiscalizar, coordenar e orientar as equipes de operadores da ETE e Bragais;

e Elaborar cronogramas para execucdao dos servicos de limpeza nas vielas
sanitarias e prédios do SAAE;

e Definir, juntamente com o chefe de Divisio de Operacdo de Sistemas, as
prioridades para execugdo dos servicos do seu setor;

* Promover o controle operacional da ETE e do monitoramento dos cursos d’agua
receptores, obedecendo as legislacdes vigentes;

* Coordenar a medicao das vazdes de esgoto na Estagdo de Tratamento de Esgoto e
Estacoes Elevatoérias de Esgoto;
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* Controlar o estoque de insumos pertinentes a sua secdo, bem como das
ferramentas utilizadas por suas equipes;

* Elaborar relatérios de controle operacional da ETE, bem como do resultado das
analises fisico-quimicas e biolégicas e demais atividades de sua secao;

* Fiscalizar o uso adequado, pela sua equipe, do uniforme, EPIs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua se¢ao;

* Elaborar escala de trabalho dos operadores da ETE e EEE;

» Efetuar, anualmente, planejamento de Investimento para o setor ETE e EEE;

* Elaborar indicador de desempenho das Esta¢des de Tratamento de Esgoto;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLIII - SECAO DE COLETA E RAMAIS DE ESGOTOS

- A Secdo de Coleta e Ramais de Esgotos sera exercida por um(a) chefe, servidor(a) do
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secdo de Coleta e Ramais de Esgotos:
*  Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;
* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do ao Chefe da Divisdo de Manutencao;

* Coordenar e orientar as equipes de encanadores e equipe de desentupimento de
esgoto do SAAE;

* Definir, juntamente com o Chefe da Divisdo de Manutencao, as prioridades para
execucao dos servigos diarios do seu setor;
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* Prestar, se necessario, ao corpo técnico da Engenharia do SAAE, auxilio no
levantamento e analise de projetos de novos loteamentos ou setores de coleta de
esgoto;

* Acompanhar os servicos realizados ou terceirizados pela autarquia quanto a
instalacdo de novas redes de coleta ou remanejamentos de redes existentes, bem
como a execucao de Pocos de Visita;

* Providenciar as anota¢des pertinentes em mapas e quando necessario realizar o
croqui da obra executada, informando, ao final desta, o setor de Engenharia para
insercao destes dados no Cadastro Geral de Redes do SAAE;

» Fiscalizar a execugao, por suas equipes de encanadores, quanto a novos ramais de
Esgoto, remanejamento de redes existentes e reparos em redes de coleta de
esgoto;

* Comunicar as demais chefias, a realizacdo de servicos que possam implicar no
impedimento da coleta do esgoto;

* Zelar pelos bens utilizados nas atividades da sua sec¢ao;

* Acompanhar e coordenar, se necessario, execu¢des de servicos e obras, pelo Setor
de Plantdao do SAAE, relativos ao esgotamento sanitario;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NRB ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLIV - SECAO DE OFICINA

- A Secdo de Oficina serd exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro efetivo do
SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe da Secdo de Oficina:
* Cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administracao;

Lei Complementar n° 5.698/18 pégina 55




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;
* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do ao Chefe da Divisdo de Manutencao;

* Programar e coordenar a execu¢do dos servicos de manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos elétricos e mecanicos;

* Propor a contratacdo de servigos de manuten¢do ou reparos, de materiais e
equipamentos e fiscalizar sua execugao;

* Determinar e fiscalizar a manuteng¢do de fichas técnicas de todos os
equipamentos e aparelhos, com especificacdo individual e quantificacdo das

pecas de reposicao;

* Fornecer dados e informagbes para avaliacdo dos custos operacionais dos
equipamentos instalados;

* Fazer avaliacdo dos fornecedores da secao de Oficina e encaminhar a Se¢do de
Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLV - SECAO DE PERDAS FiSICAS DE AGUA

- A Secdo de Perdas Fisicas de Agua sera exercida por um(a) chefe, servidor(a) do
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secio de Perdas Fisicas de Agua:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;

* Reportar todas as ocorréncias da sua secdo a Diretoria Técnica;
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* Elaborar cronogramas, coordenar e orientar a execucao de pesquisas de perdas
fisicas de agua;

* Coordenar e fiscalizar a execu¢ao do Plano de Combate e Reducdo de Perdas de
Agua no Municipio;

* Acompanhar os servicos realizados ou terceirizados pela autarquia quanto a
instalacdo de equipamentos na rede de distribui¢do, onde haja medicao, alteracao

no volume e ou pressao do sistema;

* Fiscalizar a execu¢do dos servicos de pesquisa de vazamentos nao visiveis, e de
manutencao e operacao de sistemas redutores de pressao;

e Garantir a disponibilizagdo ao publico, através dos meios de comunica¢do, da
realizacdo de servicos da sua secdo, que possam ocasionar falhas e/ou
interrupgdo no fornecimento e distribuicdo de dgua;

* Zelar pelos bens utilizados no decorrer de suas atividades, bem como os de sua
equipe;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacdo superior e ds normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLVI - SECAO DE COMPRAS

- A Secdo de Compras serd exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro efetivo do
SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secao de Compras:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;

* Reportar todas as ocorréncias da sua secdo a chefia de Divisao de Suprimentos;

Lei Complementar n° 5.698/18 pégina 57




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

* Dar encaminhamento as solicitacdes de aquisi¢cdes de bens, materiais ou servicos,
conforme normas e Leis em vigor;

* Acompanhar a realizagdo de pesquisas de pregos, processos de compras e
autorizacoes de fornecimento;

* Responder pelo encaminhamento, a contabilidade, de solicitacdo de empenho e
demais documentos necessarios a contabilizacao e pagamento;

* Fiscalizar a organizacdo e manuteng¢do de cadastro atualizado de fornecedores e
catalogos de materiais e equipamentos;

* Proceder as avaliagdes de fornecedores encaminhadas por cada Divisdo ou Se¢do
da autarquia;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLVII - SECAO DE ALMOXARIFADO E TRANPORTES

- A Secdo de Almoxarifado e Transportes sera exercida por um(a) chefe, servidor(a) do
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao chefe de Se¢do de Almoxarifado e Transportes:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;

* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do a Diretoria Administrativa e
Financeira;

* Coordenar a execucao dos servicos de recebimento, conferéncia, registro,
estocagem e distribuicdao de bens e materiais adquiridos;
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* Fiscalizar o controle de estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para
efeito de inventario e balancete;

* Elaborar Cronograma de aquisicio de materiais de consumo e encaminhar a
Sec¢do de Compras;

* Responsabilizar-se pelas autorizacdes para abertura de licitagdes sempre que as
contratagdes recairem sobre bens e/ou servicos diretamente pertinentes ao setor
de Almoxarifado e Transportes;

* Fiscalizar a organizagao do cadastro de veiculos;

* Providenciar o licenciamento, emplacamento e seguro dos veiculos;

* Programar, controlar e autorizar o uso de veiculos;

* Responder pelos relatorios mensais de consumo de combustiveis e condi¢cdes dos
veiculos;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLVIII - SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

- A Secdo de Folha de Pagamento sera exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro
efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) chefe de Se¢ao de Folha de Pagamento:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva Secao;

* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do a Diretoria Administrativa e
Financeira e Divisdo de RH;
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* Coordenar os registros e assentamentos funcionais dos servidores;

* Conferir a folha de pagamento do pessoal, guias de recolhimento de contribuicdes
previdenciarias e trabalhistas, solicitando o empenho prévio das despesas;

 Cumprir e fazer cumprir as Normas, Regulamentos e Leis aplicadveis aos
servidores;

* Providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a admissdo, dispensa,
promocao e punic¢do dos servidores;

* Conferir, diariamente, o registro de ponto;

* Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover o seu
cumprimento;

* Opinar e prestar informacgdes sobre direitos e deveres do servidor;

* Coordenar os trabalhos para realizagdo de concurso publico para provimento de
cargos;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

XLIX - SECAO DE CAPACITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

- A Secdo de Capacitacao e Assisténcia Social sera exercida por um(a) chefe, servidor(a)
do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secao de Capacitacao e Assisténcia Social:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos da sua respectiva Se¢ao;
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* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do a Diretoria Administrativa e
Financeira;

* Coordenar as atividades de assisténcia social para atendimento aos servidores;

* (Coordenar programas de treinamento de servidores, visando sua melhor
formacao e integracdo nas atividades operacionais e administrativas do SAAE;

* Coordenar os trabalhos de avaliacao de desempenho dos servidores do SAAE;

* Promover e coordenar atendimento social para verificagdo do enquadramento na
categoria de Tarifa Social;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

L - SECAO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

- A Secao de Tesouraria e Contabilidade sera exercida por um(a) chefe, servidor(a) do
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secdo de Tesouraria e Contabilidade:
e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucdo de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos da sua respectiva Secao;

* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do a Diretoria Administrativa e
Financeira;

» Examinar as liquidagdes e arquiva-las para posterior pagamento;
* Realizar pagamento e dar quitacao;

* Preparar e emitir cheques, ordens de pagamento e transferéncias de recursos
diversos;
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* Fiscalizar o encaminhamento e recebimento dos pagamentos a Diretoria
Administrativa/Financeira e a Presidéncia acompanhados dos devidos
comprovantes e extratos bancarios;

* Realizar a conferéncia e integracao das receitas diversas;

* Acompanhar a disponibilidade de dotagdes orcamentarias, bem como reservar
valores e prescrever reservas;

* Prestar informacgdes sobre saldos das dotagoes;

e Atender, quando revestidas das formalidades legais, as requisicoes de
adiantamento, assim como efetuar a devolucao de valores;

* Atender, quando revestidas das formalidades legais, as requisi¢des de anulagdo e
complementac¢do de empenho;

* Efetuar os empenhos, liquidacdes e pagamentos a fornecedores oriundos da
Folha de Pagamento dos servidores;

* Examinar, liquidar e quitar as despesas extra-orcamentarias;

e Fornecer, mensalmente, extratos bancarios a Diretoria
Administrativa/Financeira;

* Responder pela impressao e encadernacgao, anual, dos livros da sua secao;

* Fiscalizar o arquivamento/desarquivamento de processos de pagamento da sua
secao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

LI - SECAO DE CONTAS E CONTROLE

- A Secdo de Contas e Controle sera exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro
efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secdo de Contas e Controle:
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e Cumprir e fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia;

* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos da sua respectiva Se¢ao;
* Reportar todas as ocorréncias da sua sec¢do a chefia de Divisao Comercial;

* Programar e elaborar rotas de leituras para afericdo do consumo de agua nas
residéncias;

* Responder pela correta emissdo e distribuicdo das contas de agua e esgotos,
inclusive segundas vias;

* Supervisionar o atendimento aos consumidores;

* Efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micros medidores, enviando-
0s a manutencdo ou promovendo a substituicdo quando necessario;

* Promover apuracdo e aplicar as penalidades previstas no regulamento dos
servicos quando constatado fraudes nos hidrometros ou ligagées clandestinas;

* Responder aos requerimentos dos consumidores protocolados na autarquia;

* Fazer a avaliacdo dos fornecedores da Secao de Contas e Controle;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NRB ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

LII - SECAO DE DISTRIBUICAO E RAMAIS DE AGUA

- A Secdo de Distribuicdo e Ramais de Agua sera exercida por um(a) chefe, servidor(a)
do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.

- Compete ao(a) Chefe de Secio de Distribuicio e Ramais de Agua:

e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia;
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* Manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolucao de questdes internas e
externas da administragao;

* Responder por todos os servicos da sua respectiva Se¢ao;
* Reportar todas as ocorréncias da sua se¢do ao Chefe de Divisdo de Manutencao;

* Coordenar e orientar, nas atividades correlatas ao seu setor, as equipes de
encanadores do SAAE;

* Definir, juntamente com o Chefe da Divisdo de Manutencao, as prioridades para
execucao dos servigos diarios do seu setor;

* Acompanhar se necessario, o corpo técnico da Engenharia do SAAE, quanto a
analise de projetos de novos loteamentos ou setores de abastecimento;

* Acompanhar os servicos realizados ou terceirizados pela autarquia quanto a
instalacdo de novas redes de distribuicio ou remanejamentos de redes
existentes;

* Providenciar as anota¢des pertinentes em mapas e quando necessario realizar o
croqui da obra executada, informando ao final desta o setor de Engenharia para
insercao desses dados no Cadastro Geral de Redes do SAAE;

* Fiscalizar as atividades das equipes de encanadores do SAAE quanto a execugdo
de reparos e/ou remanejamento em redes de abastecimento de agua, e de novos
ramais;

* Realizar conjuntamente ao controle operacional a comunicacdo dos servicos
correntes em atividades em que possa haver falhas na distribui¢do de agua;

* Zelar pelos bens utilizados no decorrer de suas atividades, bem como os de suas
equipes;

* Acompanhar, se necessario, execugdes de servicos e obras do Plantao;
» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.
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