MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 24, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2016.

(ALTERA A REDAGAO DA LEI COMPLH-!ENTAR N° 11, DE 28 DE
FEVEREIRO DE 2014, QUE DISPGE SOBRE A REORGANIZAQAO
ADMINISTRATIVA DA AUTARQUIA SAAEDOCO - SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESCOTO DE DOIS CORREGOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

FRANCISCO AUGUSTO PRADC TELLES
JONIOR, Prefeito do Municipio de
Dois Cérregos, usando de suas
atribuicées legais, faz saber dque
a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a presente
lei:

TITULO I
DA ORGANTIZACAC ADMINISTRATIVA
DO SAAEDOCO

capiTuLO I
Do Ambito e Objetivo

Artigo 1° - Esta Lei altera a redagio da Lel
Complementar n°® 11, de 28 de fevereiro de 2014, due
reorganizou a estrutura administrativa da autarquia
SAAEDOCO - Servico BAutdénomo de Agua e Esgoto de Dols
Cérregos, observado © regime instituido pela Lei
Complementar n° 1, de 05 de julho de 2005; dispde scobre o
Plano de Empregos Permanentes e Saldrios; cria empregos
piblicos e fungdes gratificadas no regime da Consclidagdo
das Leis do Trabalho - CLT; declina as atribuigbes dos
empregos publicos sob sua regéncia; estabelece tabela de
salarios e da outras providéncias, observadas as diretrizes
estatuidas na Lel Orgénica do Municipio e o dispostoe no
artigo 39 da Constituigéo Federal, com a finalidade de
assegurar a continuidade das agdes administrativas, bem
ainda a eficiéncia e a eficAcia do servigo plblico.
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FRANCISCO AUGUSTO PRADCO TELLES
JUNIOR, Prefeitec do Municipio de
Dois Coérregos, usando de suas
atribuigdes legais, faz saber que
a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga & presente
lei:

TITULO I
DA ORGANIZACAC ADMINISTRATIVA
DO SAAEDOCO

CAPITULO I
Do Ambito e Objetivo

Artigo 1° - Esta Lei altera a redagédo da Lei
Complementar n® 11, de 28 de fevereiro de 2014, que
reorganizou a estrutura administrativa da autarguia
SABREDOCO - Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Dois
Cérregoes, ohservado o regime instituido pela Lei
Complementar n° 1, de 05 de julho de 2005; dispde sobre o
Plano de Empregos Permanentes e Salarios; cria empregos
piblicos e fung¢gdes gratificadas no regime da Consoclidagao
das Leis do Trabalho - CLT; declina as atribuicgdes dos
empregos publicos scob sua regéncia; estabelece tabela de
salarios e dé& outras providéncias, observadas as diretrizes
estatuidas na Lei Orgdnica do Municipio e ¢ disposto no
artigo 39 da Constituigédo Federal, com a finalidade de
assegurar a continuidade das agles administrativas, bem
ainda a eficiéncia e a eficécia do servigo publico.
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Artigo 2° - Compete a autarguia SAAEDOCO promover tudo
quanto diz respelto ao interesse local e ao bem-estar da
populacdo, em conformidade com o disposto na Constituicdc
Federal, na Constituicdc Estadual e na Lei Qrginica do
Municipio, no gue tange ao desempenho de suas atribuigdes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 3° - A estrutura administrativa/organizacional
do SAAEDOCCO compde-se dos seguintes drgdos:

I - Superintendéncia:
I.1 - Assessoria;
I.2 - Controle Interno:
I.3 - Servicgos Juridicos;

II - Departamento de Administracéo e Financas:
IT.1 — Contas e CONSUMO;
IX.2 = Atendimento;
I1.3 - Compras:
IT.3.1 - Almoxarifado e Patrimdnio
TI.4 - Licitacdes, Contratos e Convénios;
IXI.5 - Recursos Humanos;
IT.6 — Contabilidade;
11.7 - Tesouraria;

III - Departamento de Planejamento e Projetos:
IIT.1 — Planejamento;
IIT.2 - Projetos;

IV — Departamento de Operacgdo e Manutencao:
Iv.1l - Sistemas de Captag¢ido;
IV.2 — Controle de Perdas;
IVv.3 - ETEs;
IV.4 - Servicos Gerais de Dois Cérregos;
IV.S5 — Servicos Gerals de Guarapua;

Artigo 4° - bs unidades da estrutura

administrativa/organizacional do SAAEDOCO obedecerdo a
seguinte subordinagdo hierarquica:
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

I - Superintendéncia;
IT -~ Departamentos;
ITI - Encarregaturas;

Paridgrafo Gnico - A subordinagdo hierdrgquica define-se
nas disposigdes sobre a competéncia de cada unidade
administrativa e na sua posi¢do no organograma constante do
Anexo IV, que integra esta Lel Complementar.

cAPITULO III
DO REGIMENTO INTERNO

Artigo 5° - Caso necessario, a autarquia podera editar
Regimento Interno.

Paragrafo finico — O Regimento Internc explicitara:

I - As normas de trabalho que devem ser seguidas na
execucgio das atividades da autarquia;

II - outras disposigdes eventualmente necessarias.

CaPITULO IV
DBAS COMPETENCIAS DOS ORGACS

SECRO I
DA SUPERINTENDENCIA

Artigo 6° - Compete & Superintendéncia:

I - Superintender, orientar e dirigir os trabalhos da
autarqguia;

IT - Representar a autarquia, inclusive nomeando
prepostos e constituindo procuradores;

III -  Admitir, contratar, promover, reajustar,
movimentar, punir, demitir ou dispensar o© pesscal da
autarquia;

IV - Tracar diretrizes de atuagdc da autarguia,
observada a estrutura prevista nesta lei;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULQ

V - Elaborar, com auxilico da assessoria, a proposta de
orcamentoc plurianual de investimentos e o anual da
autarguia;

VI - Prestar informacdes solicitadas pelo Prefeito e
pela Camara Municipal, bem COomo pelas entidades
fiscalizadoras;

VII - Remeter mensalmente ao Poder Executivo Municipal
balancetes contabeils e, anualmente, relatorio das
atividades & a presta¢do de contas;

SEGAO II
D2 ASSESSORIA DA SUPERINTENDENCIA

Artige 7° - Compete & Assessoria da Superintendéncia:

»

I - Promover assessoramento & Superintendé&ncia da

autarguia nos assuntos relacionados a diregdo, coordenagdo,
controle s avaliacdo das agdes de gestao;

II - Assistir & Superintendéncia no desenvelvimento de
suas atribuicdes administrativas e politicas, d1nclusive
responsabilizando-se pela agenda de compromissos;

IIT - Coordenar o fluxo de informagbes e expedientes
da Superintendéncia, destinados aos departamentos da
autarquia, bem cono aos demais Orgdocs da Administracdco
Municipal;

IV - Assessorar a Superintendéncia em reunides,
seventos, solenidades, bem ainda representéd-la quando
necessarioc;

SEGCAO III
DO CONTROLE INTERNO

Artigo 8° = Compete ac Contrele Interno:

I - avaliar, no minimc por exercicio financeiro, ©
cunprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucdo dos programas de gestdoc e orgamentos da autarquia;
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II - viabilizar se foram atingidas asgs metas fiscais,
as fisicas de resultados dos programas de gestao,
especialmente quanto & eficécia, a eficiéncia e a
efetividade, estabelecidas na lei orgamentéria;

IITI - aferir e comprovar a legitimidade dos atos de
gestdo;
IV - exercer o controle das operagdes de crédito,

avals e garantias, bem come dos direitos e haveres da
autarquia;

V - realizar o controle dos limites e das condig¢des
para a inscrig¢éo de despesas em restos a pagar;

VI - supervisionar as medidas adotadas, para o ratorno
da despesa total com pesscal ao respectivo limite, c¢aso
necessiario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar Federal 101/2000;

VII - tomar as providéncias indicadas pela
Superintendéncia, conforme o disposto no artigo 31 da LC
101/2000, se necessario, para reconducdo dos montantes das
dividas consclidada e mobiliAria aos respectivos limites;

VIII - efetuar o controle da destinagdo de recursaos
obtides com a alienacdc de ativos, tendo em vista as
restrigdes constitucionais e da Lei Complementar 101/2000;

IX - cilentificar autoridades responsaveis duando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na gestao da
autargquia;

X - avaliar, mediante prévia instrucdo normativa, a
gualidade, a eficiéncia e a economicidade dos servigos
pliblicos, bem como o desempenho dos servidores dgue o
prestam, inclusive com suporte na legislagdo que impde
avaliac&o, bem ainda a satisfacdo minima dos municipes
alcancados;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS

ESTADO DE SAO PAULO
XI - executar outras atribuigées determinadas pela
Superintendéncia, devidamente fundamentadas, desde que

respaldadas na defesa do interesse publico, no ambito do
Controle Interno.

SECAQ IV
DOS SERVIGOS JURIDICOS

Artigo 9° - Compete aos Servicos Juridicoes:

I - representar processualmente a autarguia, mediante
a outorga de procurac¢do, em gualquer instancia judiciaria;

ITI - assessorar o© Diretor Superintendente e os
diversos érgdos da autarquia em assuntos juridicos;

ITI - executar os servigos de ordem legal destinados &
cobranca da divida ativa e de quaisquer outros créditos da
autarquia e promover defesa nas agdes gue 1lhe forem
contrarias;

IV - cooperar com ¢ Diretor Superintendente no estudo
das normas legais e examinar, do ponto de vista juridico,
0s processos de licitagac e contratacdes;

vV - auxiliar a Superintendé&ncia nas respostas as
indicacgfes e pedidos de informacdo encaminhados & auntarguia
pelos O6rgdos fiscalizadores:

VI - emitir parecer sobre questdes dJuridicas
submetidas a exame pela Superintendéncia ou por orgaocs da
autarquia, quando for o caso;

VII - promover a conducdo de procedimentos
administrativos de cardter indenizatdério interposto na
autarquia, bem COomo de sindicincias = processos
administrativos;

VIII - executar outras atividades compativeis com a
fungdo, de conformidade com disposigdo legal ou

regulamentar ou para as Jgquais haja designagio expressa:;
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IX - Executar outras atividades correlatas gque lhe
forem atribuildas pelo Buperintendente.

SEGAO V
DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAC E FINANGAS

Artigo 10 - Compete aoc Departamente de Administragdo e
Financas:

a) na Secdo de Administracdo:

I - Coordenar, controlar e executar as atividades

referentes 4 administragdo de pesscal e recursos humanocs;

IT - Promover atividades relacionadas a recrutamento,
selecdo, colocacgao, treinamento,  higiene, mnedicing o
segquranga no trabalho dos servidores:

ITI - Organizar e manter registros e assentamentos
gobre a vida funcional e financeira dos servidores:

IV - Promover a organizacdc e manutencdo de sistema de
registro que propicie a pronta localizacioc ¢ obtencdo da
situagdo de qualquer documento ou processoc em andamenio;

V - Promover a organizacdo e manutencdo de arquivo de
documentos e processos;

VI - Promover a coordenagdc de servicos da Secretaria
Geral da autarquia;

VII - Receber, distribuir, expedir e controlar
processos e correspondéncias da administracac, fazendo o
protocolo e a comunicagdo interna;

VIIT - Promover a expedicdoc de atos oficiais da
autarquia e sua publicagdo, quando necessario:

IX - Efetuar o controle de prazo referente a
requerimentos, informagdes, respostas a indicacses,
solicitadas pela Céamara Municipal de Dois Coérregos e por
outros oérgiocs fiscalizadores; )
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS

ESTADO DE SAO PAULO
X - Promover atividades relacionadas a padronizacgdo,
compra, estocagem e distribuicdo de tode © material

utilizado pela autarguia e contratagio de servigos, obras e
locagdo;

XI - Promover o tombamento, registroc, inventéirio,
protecdo e conservagdo de bens mdvels e imdveis da
autarguiaj;

XII - Promover e contralar ¢ servigo internc e externo
de telefonia (PABRX);

XIII - Promover atendimento acs usudrios dos servicgos
prestadosg, de forma eficaz, procurando eguacionar o©s
impasses eventualmente apresentados com rapidez e clareza,
dentro das possibilidades da estrutura da autarguia;

XIV - Promover o contreole leitura de hidrdmetros e
emissdo de faturas, bem como ¢ controle dos Servigos
prestados;

XV - Promover o controle da arrecadagace de taxas e
tarifas, inclusive dos niveis de inadimpléncia, de rorma a
manter o equilibrio financeiro da autarquia;

XVI - Promover o controle do cadastramento dos
usudrios, bem como da fiscalizacdo, das vistorias, dos
cortes e das religagdes;

XVII - Cuidar das demais atividades de natureza
comercial sob sua responsabilidade;

XVIII - Providenclar a limpeza e conservacdo de areas
internas e externas da autarguia, contrelar sua iluminacdo,
servigo de copa, zeladeoria e vigiladncia da sede e dos
préprics da autardquia;

XIX - Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Superintendente;

b) na Segdc de Financ¢as:

I = Desenvolver a politica fiscal = financeira da
autarquia;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

II - Promover atividades relacicnadas a contabilidade,
através de registros e controle contdbeis da administracgdo
orgamentaria, financeira, patrimonial e de elaboracgdo de
orcamentos, planos e programas da autarquia;

IIT - Desenvolver atividades relacionadasg a
lancamentos, controle e fiscalizacdoc de taxas e tarifas:

IV - Desenvolver atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimento de dinheiro e outros valores;

V = Desenvolver atividades relativas a arrecadagdo,
controle e fiscalizacgdo dos tributos e demais receitas da
autargquia, bem como a cobranga da divida ativa;

VI - Desenvolver atividades relaciconadas ao cadastro
fiscal;

VII - Assessorar ¢ Diretor Superintendente em assuntos
econbmico-financeiros;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Superintendente.

SEGAO VI
DO DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E PROJETOS

Artigo 11 - Compete ao Departamento de Planejamento e
Projetos:

a) na Secd3c de Planejamento:

I - Realizar o planejamento geral da autarquia;

II - Desenvolver, em teodos os d6rgdos da administracdo
da autargquia, os processos de pesguisa, andlise e

planejamento;

III - Cocrdenar, assistir a elaborag¢do & acompanhar a
execugac de planos e programas pelos drgfos da
administragdo da autarguia;
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IV — Examinar, com todos os 6rgdog da administragdo da
autarquia, a gqualidade e eficiéncia das operagdes
administrativas e da prestagac de servigos, propondo
medidas necessarias ac melhor atendimento da populacdo;

V ~—- Coordenar a elaboragdo das propoeostas dos
orcamentos plurianual e anual;

VI -~ Controlar a execugac do organento e dos
investimentos, bem como do gque couber a autargquia ne Plano
Diretor;

VII - Promover ¢ planejamento da execugdc dos servigos
da autarquia, com atengfo especial a preservacdo ambiental;

VIII -~ Aprovar medidas administrativas e projetos
relacionados direta ou indiretamente aos planes e
programas;

IxX - Promover, continuadamente, a modernizacao
administrativa da autarquia;

X = Elaborar estudos sobre contribuic¢des de melhoria
gque venham incidir sobre os iméveis beneficiados pelas
obras ou servigos;

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Superintendente.

b) na Secac de Projetos:

I - Planejar, coordenar e controlar a execucdo das
atividades, obras, estudos, projetos e atividades ligadas &
manutengio dos servicos de abastecimento de agua e da rede
de esgotos do municipio;

IT - Elaborar projetos relacionados ao sistema
municipal de abastecimente de agua e coleta de esgotos, bem
como avaliar e aprovar projetos de distribuicdo e coleta de
esgotos nas construcdes civis, comerciais e industriais:

IIT - Elaborar estudos relacicnados a ampliacdoc e ao
aperfeic¢coamento dos servigos de saneamente bidsico e
estabelecer normas e especificagBes técnicas as atividades
da autarquia;
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IV - Supervisionar, coordenar e acompanhar os servicos
de instalag¢des de redes de Adgua e de esgoto, ampliagdo do
sistema, remanejamento e manutencdo de redes, execucic de
noevas ligagdes, instalagées, aferigdes e manutencdoc de
hidrémetros, manutencaoc preventiva e corretiva de
equipamentoes, maquinas, painéis e rede elétrica.

V - Supervisicnar, coordenar e acompanhar o8 servigos
de protecdoc de mananciais, tratamento de Agua, tratamento
de esgoto, pesqguisas de laboratérios, bem como o0s de
bombeamento e de recalgue;

VI ~ Supervisionar, coordenar e acompanhar ©s servicos
de edificacdo e manutengdo de prédios, construcidc e
manutencdo de adutoras;

VII - Acompanhar a execucic de projetos de redes de
abastecimento de Agua e esgoto, em parcelamentos de solo:

VIII - Supervisionar e coordenar a execugdo de
projetos e atividades relativas aos pogos de captacdo aqua
e manancliais de superficie, bem ainda as das estagdes de
tratamento de esgoto sanitario;

IX - Emitir & Superintendéncia relatérios das
atividades executadas pelos drgdos subordinados a Divisdos

X - Executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo Superintendente;

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE
OPERAGCAO E MANUTENCAC

Artige 12 - Compete ao Departamento de Operacdo e
Manutengdo:

a) na Secgdo de Operaclo:

I - Executar as atividades de operagac das estacdes de
tratamento de adgua e de esgoto e das elevatédrias;
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II - Realizar analises fisico-quimicas e
microkiolégicas de rotina, de controle operacional das
estagbes de tratamento de agua e de esgoto;

IIT - Propor a contratagao de servigo para realizacgdo
de anadlises fisico-guimicas e microbiolégicas
complementares, para atendimento da legislacdc de controle
de qualidade da agua para consumoe humanc;

IV - Contrelar as vazdes de Aagua bruta e de é&gua
tratada;

V - Controlar as vazdes de esgoto brutoc e de esgoto
tratado;

VI - Contreoclar o estoque dos produtes quimicos e
outros insumos, solicitando sua renovacgio guando
necessario;

VII - Elaborar relatdériocs didrics e mensais de

controle operacional da estagdo de tratamento de Aagua,
mantendo organizadas informagdes sobre volumes produzido,
dispenibilizade para distribuicdo e gaste na @ ETA,
resultados de anilises fisico-quimicas e microbioldgicas
das aguas bruta e tratada, paralisacdes e demais atividades
de cperacgdes da ETA;

VIII - FElaborar relatdérios diarios e mensais de
controle operacional da estagdo de tratamento de esgoio,
mantendo organizadas informagfes sobre volumes coletado e
tratado, resultadocs de analises fisico-quimicas =
microbicldgicas dos esgotos bruto e tratado, paralisagdes e
demais atividades de operacdes da ETE;

IX - Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho

de operagdc da estagdo de tratamento de 4gua, de esgoto e
das elevatdrias;

X - Observar e atender as legislacg8es pertinentes,
especialmente nas agdes de operacdo dos sistemas de
producdo de agua e de esgotamento sanitario;

XI - Promover e fiscalizar a seguranca dos

funciondrios e visitantes na execucglo das atividades da
secdo;
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AII ~ Executar outras tarefas correlatas determinadas
rpelo Superintendente;

b) na Secdc de Manutencdo:

I - Realizar a instalagdo, manutengdc e reparos dos
ramais, xedes e adutoras de distribuicdoc de &gua, e dos
ramais, coletores, interceptores e emissdricos de esgoto e
dos pogos de visita, inclusive proponde a substituicgdo das
redes imprestiveis e de didmetros inadequados;

IT - Executar as ligac8es prediais dos ramais de &gua
e esgotamento sanitério;

III - Realizar a remogioc e substituicéo de
hidrémetros;

IV - Promover a pesquisa e localizacd3o de perdas nas
redes de distribuicdc e executar as correcgdes;

V - Promover a pesguisa e localizagdo e supressdo de
ligagBes clandestinas;

VI - Verificar e controlar ¢ lancamento de efluentes
nas redes coletoras, sobretudo og efluentes industriais e
as Aaguas pluviais;

VII - Cuidar de fiscalizar os sistemas de construcdo
de redes de agua e esgoto para ligacdes prediais,
orientando os particulares a efetivarem os trabalhos de
conformidade com as normas exigidas pela autargquia;

VIII - Cuidar da manutengdo dos pogos de visita
eXxlstentes nos emissarios e redes de esgoto, para que
sempre estejam limpos e operando regularmente;

IX = Cuidar da verificag¢ido dos mananciais de captacg3o
de &agua, a fim de que estejam devidamente protegidos e
ambientalmente preservados;

X - Cuidar da verificagdo dos estoques de materiais
essencials aos servigos de manutencdo de dgua e esgoto da
cidade, de forma a que sempre haja o necessario para
efetivar os procedimentos de emergéncia;
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X1 - Cuidar do reparo das vias publicas danificadas em
decorréncia de obras realizadas nas redes de agua e esgoto;

XII - Promover e fiscalizar a sequrancga dos
funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na execucio das
atividades do setor;

XIII - Propor a contratacdo de servigos de manutencao
ou reparos, de materials e equipamentos e fiscalizar sua
execugdo;

XIv - Cuidar da verificacado das maguinas e
equipamentos dos sistemas de tratamento de &gua e esgoto,
de modo gque operem regularmente ¢ gejam reparados com o
maximo de rapidez, bem ainda promover a guarda e
conservagdo de veiculos e equipamentos mecdnicos em geral;

XV - Cuidar da seguranc¢a dos servidores gue atuam no
departamento, assegurando-lhes condicgdes de trabalho e
equipamentos de seguranga necessirios a efetivacio das
tarefas que lhes competem;

XVI - Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho
das equipes de plantao;

XVII -~ Executar outras tarefas correlatas determinrnadas

pelo Superintendente;

TITULO II
DO PLANCO DE EMPREGOS E SALARIOS

capiTuLo T
DA INSTITUICAO

Artigo 13 - Ficam instituidos na autarquia SAAEDOCO,
na forma prevista nesta lei Complementar:

I = O Quadre de Pessoal;

II - A Tabela de Referéncia de Salarios:;

Praga Francisco Simdes, s/n" - Fone (14) 3652-9500 — CEF 17300-000 - Dois Cérregos — SP

e-mail: juridicode@eonecteor.com.br

qaggm%m%h



MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artige 14 - Os servidores efetivos da autargquia
SAREDOCO sao regidos pelo regime Jjuridico celetista,
submetidos & Consclidacgdc das Leis do Trabalho - CLT.

Artige 15 - 0Os servidores ocupantes de cargos publicos
de livre nomeagic ficam submetidos ao Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, instituido pela Leil
Complementar n°® 2, de 13 de setembro de 2005.

Artigo 16 - O Plano de Empregos e Salarios previsto
nesta Lei Complementar aplica-se aos servidores municipais
celetistas, regideos conforme o disposto neste capitulo.

Artigo 17 - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Servidor Publico: toda pessca fisica gque presta
servi¢os a Administragde Municipal, independentemente do
regime de trabalho e da forma de provimento;

II - Empregadoe Puablico: pessoa fisica legalmente
investida em emprego publico, regido pela Consclidac3o das
Leis do Trabalho - CLT;

III - Emprego Piablico: nuicleo de encargos de trabalho,

criado por lei, nos termos e limites impostos pela
Constituigdo Federal, a serem preenchidos por servidores
contratados para desempenha-los, Com denominacio e

remuneragao proéprias, regidos pelo regime Juridico da
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT;

IV - Cargo de Provimento em Comissfc: emprego ocupado
por pessca fisica que exerce atribuig¢des de diregio e
assessoramento definidas em lei, em carditer preciario e
transitorio, de livre nomeacio e exoneracido pelo Chefe do
Executivo, submetide 4&s regras estabelecidas pela TILei
Complementar n® 2, de 13 de setemhroc de 2005;

V -~ Fungdo de Confianga: conjunto de atribuicgdes que
excedam as atividades normais dos empregos definidos nesta
Lei Complementar, ocupades por servidores efetives ou
estavels que possuam as habilitagdes necessarias, cuda
designagdo serd feita por ato do Chefe do Executivo;
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VI - Quadrec de Pessoal: conjunto de cargos e empregos
que compdem a estrutura administrativa e funciocnal da
autarquia SAAFEDOCO;

VII - Referéncia: numero indicando a posigaoc do
emprego na escala de salarios;

VIII - Salario: retribuigido pecunidria bésica, fixada
em lei para 0 empregce piblico, paga mensalmente ao servidor
pelo exercicio de suas atribuicgdes;

IX - Remunerag¢lo: & a percepgdo do salario a que o
servidor tem direito, acrescido das vantagens pecunidrias
incorporadas ou ndo, cbedecido, em gualguer casc, o©
disposto no artigo 37, inciso XI, da Constituicdo Federal;

TITULO IIT
DA ESTRUTURA

Artigo 18 - Os empregos deste Regime Juridico sdo
hierargquizados para definicic das referéncias, levando em
consideragdoc o grau de complexidade de tarefas a eles
inerentes, conforme o Plano de Empregos e Salarios.

CAPITULO I
DO QUADRC DE PESSOAL

Artigo 19 - Q Quadro de Pessoal da autarquia SAAEDOCO,
de gque trata esta Lei Complementar, é constituido pelos

empregos efetivos e funges de confianca indicados nos
seguintes anexos que a integram:

Anexo I - Quadro de Pesscal dos Empregos Pablicos
Permanentes;

Anexo II - Quadro das Fungtes de Confianca:

Anexo ITII - Tabela de Salarios dos Empregos
Permanentes;

Anexe IV = Organograma;
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Anexo V -~ Descricdo de Atribuigdes de Empregos
Publicos Permanentes;
Anexo VI - Descricdo de Atribuicdes das Funcgdes de

Confianca;

Artigoe 20 ~ Ficam mantidos os enmpregos publicos
permanentes existentes na autarquia, bem ainda criades os
novos, todos declinadeos no Anexo I, com o0s respectivos
vencimentos constantes do Anexo III desta Lei Complementar.

Paragrafo dnico - Fica o Poder Executivo, autorizado a
aproveitar, para provimento dos empregos descritos no Anexo
I desta lei, os candidatos aprovados em concurscs publicos
cujo prazeo de validade esteja em vigéncia na data de sua
publicacio, realizados para prover EMpregoes criados
anteriormente, descritos no Anexce I da Lei Complementar n®
11, de 28 de fevereiro de 2014, ora mantidos na forma do
caput.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21 - O tempo de servico dos integrantes do
Planc de Empregos = Salarios de que trata esta lei sera
contade em dias corridos, para todos os fins e efeitos
legais.

Artigeo 22 - A remuneracgac dos ocupantes dos empregos
permanentes e fungées de confianca, incluidas as vantagens
pessocais ou de gualqguer outra natureza, nao poderid exceder
o subsidio mensal, em espécle, fixado para o Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Artigo 23 - A Superintendéncia da autarquilia implantaréd
reldgios de ponto bilométrico, na quantidade capaz de
abranger 100% (cem por cento) das suas repartigdes, até 180
{cento e oitenta) dias apds a data da entrada em wvigor
desta Lei Complementar.

Praca Francisco Simbes, s/n® - Fone (14} 3652-9306 — CEP 17300-000 - Deis Cérregos — SP
e-mail: juridicode@conecteor.com.br



MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Artigo 24 - Ficam mantidos aos servidores da autarquia
o8 direitos adquiridos por forga de legislacdc anteriocr, em
especial os eventualmente decorrentes dos artigos gue
integram o© Capitule I - “Das Disposicées Transitorias” -,
da TLei Complementar n® 11, de 28 de fevereiro de 2014.

Artigo 25 - Fica autorizado o Poder Executivo, de
forma direta, ou a Superintendéncia da autarguia, por
delegagdo, a instituir atos regulamentares eventualmente
necessarios a execugaoc desta Lei Complementar.

Artige 26 - O impacto orgamentario financeiro
provacado em face da criacdc dos empreqgos de advogado e
contador previstes nesta leli serad de RS 127.762,53 (cento e
vinte e sete mil, setecentos e sessenta e deois reais e
cincoenta e trés centavos) no exercicie de 2017; de RS
139,982, 92 (cento e trinta e nove mil, novecentos e olitenta
e doils realis e noventa e dois centavos) no exercicio de
2018; de R$ 145.502,91 (cento e guarenta e cinco mil,
guinhentos e dc¢is reais e noventa e um centavos) no
exerciclo de 2019,

Artige 27 - As despesas decorrentes da execugao desta
Lei Complementar correraoc por conta de deotacdes
orgamentarias préprias, suplementadas se necesggario.

Artigo 28 - Ffica, o Poder Executlivo, se necessario;
autorizado a promover a abertura de crédito adicional, para
fazer frente as despesas decorrentes desta Lei
Complementar.

Artigo 30 - Fica, ainda, se necessiario, o Poder
Executivo autorizado a atualizar o Plano Plurianual - PPA e
a2 Lei de Diretrizes Orgamentdria - LDO para adegua-los a

esta Lei Complementar.
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Artigo 31 - Esta Lei Complementar entra em vigor no
dia 1° de janeiro de 2017.

Artigo 32

Ficam revogadas as disposicdes em
contrario.

Departamento Administrative do Municipio de Dois
Cérregos, aos vinte e trés-

de dois mil e dez

e do més de dezembro do ano

FRANCISCO AUCHSTO.PRADO TELLE
- Prefeitoc Municipal -

Registrada e afixada na forma dg

costume.
Data supra.

\MHM e ——— o
PEDRO PAULO RODRIGUES
= Chefe de Gabinete -
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DOS EMPREGOS
PUBLICOS PERMANENTES

REQUISITOS PARA

QUANT. DENUMINACﬁO DO EMPREGO | Ref. | C.HOR. PREENCHIMENTO
2 AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS 1 44 Alfabetizado
3 VIGIA 1 44 bl fabetizado
Ensine Fundamental
15 AUXILIAR DE ENCANADOR 2 44 Completo
Ensino Fundamental
5 ESCRITURARIO 3 35 Completo
EENCARREGRDO Do
1 1ALMOXARIFADD 4 44 Bnsino Médio Completo
E PATRIMONIO
Ensine Fundamental
13 OPERADOR DE BOMBA 4 44 Completo
OPERADOR DE ETE -
ESTACAQ DE TRATAMENTO Ensinoe Fundamental
10 DE ESGQTO 4 44 Completo
Ensino Fundamental
2 AUXTILIAR DE SECAC 5 35 Completo
Ensino Fundamental
15 ENCANADOR 5 44 Completo
6 LEITURISTA 5 44 Ensinc Médio Completo
Ensino Fundamental
Incompleto com CNH -
2 MOTORISTA ) 44 Letra "D"
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Ensino Fundamental
2 OPERADOR DE MAQUINA 5 44 Completo

Ensine Fundamental
2 PEDREIRO 9 44 Completo

Nivel Superior Completo e
1 ASSISTENTE SOCIAL 7 30 Registro no CRESS

Nivel Superior Completo e
2 QuiMICO 7 30 Registro no CRQ

Nivel Supericr Completo
em Direito, com Inscricdo
2 ADVOGADD 10 20 na OAB.

Nivel Superiocr Completo
em Ciéncias Contabeis,

1 CONTADOR 10 35 com Registro no CRC.
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ANEXO II

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANGCA

QUANT. Nomenclatura Gratif. em %

Encarregado de Compras,

1 Licitacdes, Contratos e 40%
Convénios
Encarregado do Controle de 103

1 Perdas

1 Encarregado de Recursos Humanos 40%

1 Encarregado de Servigos Gerals 40%

1 Encarregado do Contreole Interno 40%

1 Encarregado dos Leituristas 40%

Praca Francisco Simdes, s/n® - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17308-{)0 - Dois Cérregos — 5P
e-mail: juridicodc@conecicor.com.br

I




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO III

TABELA DE SALARIOS DOS EMPREGOS
PERMANENTES REGIDOS PELA CLT

REF/NIVEL | VENCIMENTOS
R$-
883,95
915,80
958,50
.033,05
.240,72
256,70
.4069,70
.778,55
.917,00
.130,00
.364, 30
.072,52

2 | =
hlolelo| ook w|ihF

wln o= ]

Ay
o
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ANEXO V

DESCRIGAC DE ATRIBUIC&ES DOS EMPREGOS PERMANENTES
DO QUADRO DE PESSOAL DA AUTARQUIA SAAEDOCO

1. ADVOGADO

Descrigdo Sumaria:

- Representar a Autarquia em Jjuizo ou fora dele, nas ac¢des
em que esta for avtora, ré ou interessada, accmpanhandoc o
andamento dos processos, prestar assisténcia Juridica,
apresentande recurses em gualgquer instincia, judicial ou
administrativa, comparecendo &s audiéncias e ocutros atos,
para defender direitos e interesses do drgéo.

Descrigio Detalhads:

I - FEstudar matérias Juridicas e afins, consultando
coddigos, leis, doutrina, jurisprudéncia e outras fontes,
para adequar og feitos sob  sua responsabilidade &
legislagdo aplicavel;

ITI - Preparar pec¢as iniciais e defensivas, bem como outras
referentes aos processos nos guais atua, Jjuridiceos ou
administrativos, correlacionando os fatos e aplicando o©
procedimento através de petigdes especificas, para garantir
seu tramite legal regular até decisdo final deo litigio;

IIT -~ Representar a Autarquia em Jjulzo, comparecendo as
audiéncias e atuandc em sua defesa, utilizando de todos os
argumentos Jjuridicos legalmente aceitos, para pleitear
decisdo favoravel aos interesses da antarguia;

IV - Redigilr ou elaborar documentos juridicos, minutas de
contratos e afins, bem ainda ofertar pareceres qguando
NEeCcCessario;

Vv -~ Orientar sobre gquestdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, com
suporte na legislagdc pertinente, utilizande forma e
terminologia adequadas aos assuntos tratados, observados os
interesses da autarquia:

VI - Realizar outros trabalhos na sua 4rea de atuacgdo, de
interesse da autarquia, que forem solicitados pela direcao
do drgio.
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2. ASSISTENTE SOCIAL

Descrigio Sumaria:

- Executar trabalhos gue =ze destinam a elaborar e executar
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas, esgpecialmente os em situagdo de wvulnerabilidade

social, relacionados as atividades desenvolvidas pela
autarguia.

Descrigéo Detalhada:
I - Planejar programas de bem-estar soclal em situagdes que
dizem respeito a autarqula ¢ promover a sua exXecugdo;

TT - Estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a
solugdo de problemas socials detectados;

III - Realizar cu orientar estudos e pesguisas no campo da
assisténcia social, inclusive interpretando-os, para a
elaboragao de programas especificos;

IV - Fazer triagem dos casos apresentades para estudoc ou
encaminhamento, objetivando a concessdc de auxilio e/ou
amparo previstos em lei, relativos aos servigos prestados
pela autarquia;

V - Orientar analise scbre situagdo financeira dos
contribuintes em eventual situagdo de vulnerabilidade
social, permanente ou temporaria;

VI -~ Realizar outrosg trabalhos na sua area de atuagido, gue

forem sclicitados pela direcdo da autarguia.

2. AUXILIAR DE ENCANADOR

Descrigio SumAria:

- Auxiliar o© encanadcocr na Execugdo de trabalhos de
instalagdo, conservagao, reparos e manutengiac das redes de
agua, de esgoto e derivagdes, bem como de reservatdrios,
calhas e condutores de Aaguas pluvials, bem ainda de
equipamentos sanitarics e assemelhados em prédios e
serviges publices pertinentes as atividades da autarquia.
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Continuagio: 3. AUXILIAR DE ENCANADOR

Deserigido Detalhada:

I - Auxiliar na execucfdc de trabalheos de instalacgdo,
conservagio e reparogs em nas redes de agua e esgoto e
derivagdes, bem como em reservatdrios e outros eguipamentos
dessa natureza sob regponsabilidade da autarqguia;

II - Auxiliar na execugdc da instalagadc de registros e
cutros acessdrics de canalizacio das redes de &gua €
esgoto, reservatdrios e equipamentos de produgdo de adgua e
tratamento de esgotamento sanitdrio sob responsabilidade da
autarquia;

ITTI -~ Auxiliar na localizacdo e reparo de vazamentos,
inclusive, quando o caso, utilizande equipamentos
disponibilizados;

IV ~ Auxiliar na execugdo de ligagbes de bombas e
reservatdérios de Agua, bem ainda daqueles relacionados a
estacdes elevatdrias e outros equipamentos destinados a
operacionalizacdc dos sistemas de &gua e esgoto sob
responsabilidade da autarquia;

V - BAuxiliar na marcag¢dc dos pontos de colocagdes de
tubulacdo, unido ou jungdo, de mode a facllitar a
localizagdo de eventuais novos problemas Jgue pessSam oCcorrer
em locals & objetos de reparos;

VI - Auxiliar em testes realizados nas canalizagbes para
assegurar—se da vedagdo de teode, bem como nos testes
operacicnals de pressdo de fluidos e teste de

estanqueidade, de forma a garantir gque os sistemas e redes
tenham operag¢do regular;

VII - Abrir valetas no solo ou rasgos em parede para

construcdo de redes e introducgdc de tubos, conexdes e
outros equipamentcs;

VIII ~ Efetuar, quando necessario, a retirada e a
substituigdo de hidrémetros para afericidc e reparo;

IX - Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho,
destinadas a protegdo pesscal, dos companheiros de
trabalho, bem como da seguranga da populagdc em caso de
obras e servicos em locais de f&cil acesso de populares;
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Continuagdo: 3. AUXILIAR DE ENCANADOR

¥ - Felar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos,
ferramentas e equipamentos utilizados, bem como do local de
trabalho;

XI - Executar outras tarefas correlatas aoc desempenho da

funcéo de auxiliar de encanador, determinadas pelo superior
imediato.

4. AUXILIAR DE SECAO

Descrigido Sumaria:

- Executar servig¢os gerals da rotina de escritério, tais
como a classificacdo de documentos e correspondéncia,
transcricaoe de dados, langamentos cadastrais, redagdo de
documentos, prestacdo de informagdes, arguivo, digitagao em
geral e atendimento ac publico guando necessario.

Descrigdo Detalhada:

I - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico
interno e externo, pessoalmente, por meio de oficles e
processos ou por melo das ferramentas de comunicagdo gue
lhe forem disponibilizadas, quando necessario;

IT - Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos,
gulias, requisigdes e ocutros impressos;

IIT - Otimizar as comunicagdes internas e externas,
mediante a utilizacdoc dos meios postos & sua disposicgao,
tals como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros;

IV - Atunar nas A&reas de protoccolo, servigo de malote e
postagem;

V - Instruir requerimentos e procedimentos administrativos,
realizando estudos e levantamentos de dados, observando

prazos, normas e procedimentoes legais, na forma determinada
pelo superiocr hierarquico;

VI - Organizar, classificar, registrar, selecionar,
catalogar, argquivar e desarquivar processcos, documentos,
relatérics, periddicos e outras publicagdes;
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Continuacdo: 4. AUXILIAR DE SECAQ

VILI - Operar computadores, utilizando adeguadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua
disposigdo, contribuindo para os processos de automagdo,
alimentagdo de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho
relativos & sua area de atuacdo;

VIIT - Operar maguinas de reprografia, fax, calculadoras,
encadernaderas e outros equipamentos de escritério, de
acordo com as necessidades do trabalho:

IX - Redigir textos, oficios, relatdérios e
correspondéncias, com observdncia das regras gramaticais e
das normas de comunicacgdo ocficial;

X - Auxiliar na preparacidc de documentos para a montagem de
processos de leildo, pregdo e demais medalidades
licitatérias de bens e servicos;

XI - Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento
da unidade em que estiver desempenhando suas tarefas;

XII - Propor & chefia imediata providéncias para ¢ melhor
desenvolvimento de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aguisigéo, substituicdo, reposicio,
manhutengio ¢ reparo de materiais e equipamentos;

XIII - Manter—-se atualizado scbre as normas municipais,
especialmente agquelas voltadas ao funciconamento da
autarqguia;

XIV - Manter conduta profissional compativel com o©s
principios reguladores da Administracgao Publica,
especialmente os principios da legalidade, da
impesscalidade, da moralidade, da puhlicidade, da

razoabilidade e da eficiléncia, preservando o sigilco das
informacdes;

XV - Tratar o publico e 08 colegas de trabalho urbanidade;

XVI - Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e
equipamentos de trabalha;

XVII - Executar outras tarefas correlatas, guando
determinadas pelo seu superior imediato.
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5. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descrigédo Sumaria:

- Executar servigos em diversas Areas da Autarguia,
realizando tarefas de natureza operacional em cobras civis,
conservagdo de prédios municipais, ruas, bem ainda auxiliar

profissionais de dreas técnicas e profissionais
especializados, como, também, efetivar trabalhos de limpeza
e higiene em salas, sanitédrios e demais repartigdes

ocupadas pela autarquia.

Descrigio Detalhada:

T - Preparar material para execugdoc de tarefas nos
diferentes setores da autarquia, operando conforme
orientag¢do de superior hierdrquico, instrumentos préprios
para execugdo dos trabalhos no desempenho das atribuigdes
gue lhe sejam determinadas;

II ~ BAuxiliar na montagem, desmontagem, preparagao e
limpeza de materiais e equipamentos;

III - zelar pela guarda e manutencdo do material colocado a
disposicdo para ¢ trabalhe, solicitando reparos, manutengdo
e substituig¢do quande necessario;

IV - Carregar ou descarregar ferramentas, materials, pecgas
e equipamentos, inclusive pertinentes mé&guinas e veiculos
da autarquia;

V - Executar demolicgdes de alvenarias e pegas estruturais,
bem ainda atuar na remocgdo do entulho e executar limpeza do
local apds o final do trabalho;

VI - Promover a limpeza de &reas internas da autarquia,
quando por determinagdc de superior hierargquico, bem como
de areas e locals nos quals devem ser executados trabalhoes
e obras sob a responsabilidade do érgdo;

VII - Executar servicos de limpeza de salas, mobilias e
sanitarios do prédioc sede de demais reparticgdes da
auntargquia:

VIIT - Efetuar a manutencdc dos utensilics utilizados nos
trabalhos de limpeza e higiene das repartig¢des onde atuar;
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Continuacdo: 5. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

IX - Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para
execugdo das tarefas, utilizando adeguadamente 0s
equipamentos de protegido individual (E.P.Is), gue lhe forem
fornecidos pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a propria protegido, dagueles gue o auxiliam, como
ainda da comunidade quando em obras onde had acesso facil da
populagaoc:;

X - Executar outras tarefas correlatas, quando determinadas
pelo superior imediato.

6. CONTADOR

Daescrigdc Sumaria:

- Desenvolver atividades de planejamento, orientacdo,
supervisdo, coordenacdo e monitoracdc dos  trabalhos
inerentes A& contabilidade e escrituracd3o contabil dos
6rgios da administrac¢iio, inclusive aqueles ligados @&
prestagdo de contas aos orgdos de fiscalizagdo da
autarquia.

Descricdo Detalhada:

I - Planejar, organizar, orientar e executar as atividades
contabeis, observando as exigéncias legais e regulamentares
da contabilidade da autarquia;

ITI - Elaborar novos =istemas de registros contébeis,
disponibilizando informagdes Uteis e necessarias para uma
contabilidade gerencial, dentro das exigéncias legais;

III - Proceder, antes dos devidos registros contabeis,
exame de toda documentagdoc e das operac¢des orgamentaria,
financeira e patrimonial, a fim de verificar a correta
classificacdo da despesa, bem como sua legalidade,
legitimidade, economicidade e exatidio;

IV - Executar a escrituragdo e os lancamentos contabeis nos

gsistemas financeiro, orcamentério, patrimonial e de
compensacdo, de todas as receitas, despesas, empenhos,
convénios, movimentacic de recursos financeirecs e

orcamentarios, registros e baixa de contratos e convénios,
incorporacdo e baixa de bens patrimoniais e outros;
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Continuagao: &. CONTADOR

Vv - Elaborar e analisar os balancetes contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais de encerramento, balangos
e demonstracbes orgamentaria, financeira e patrimonial, de
acordo com as normas contdbels vigentes;

VI - Elaborar e manter atualizado relatdrio contabil com as
Areas de Financas, Orgamento, Patrimdnio e Almoxarifado:;

VII - Emitir relatdrios mensais, trimestrails, semestrais e
anuais sobre a situagdoc orgamentaria, financeira ¢
patrimonial, demconstrando, de forma clara e objetiva, os
resultados entre as receitas previstas com as arrecadadas e
o montante das despesas fixadas com as realizadas, para
tomada de decis&o da autarguia;

VIII - Desenvolver, lmplantar e executar normas e rotinas
de controle internc, para atendimento da legislagdo, dos
6brgdocs de controle externo e os de 1lnteresse dos
departamentos da autarqgquia;

IX - Exercer suas atividades de forma criteriosa,
abrangendo a contabilidade como linguagem universal das
acses de governo, fazendo uso de raciocinioc 1légico e
critico-analitico para a sclugdc de problemas;

X - Manter atualizados os conhecimentos das legislacdes
fiscal e tributdria, sobretude relativamente guanto as
orientacgdes ¢ normas expedidas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo:

XI - Elaborar prestag3o de contas de recursos recebidos a
titulo de convénio, nas respectivas secretarias e
ministérios;

XITI - Elaborar célculos e atualizacBo de valores judiciais
e trabalhistas, sempre gue necessdric e por sclicitagdo da
assessoria juridica da autarquia;

XIITI - Realizar outros trabalhos, na sua area de atuacgdo,
gue forem solicitados pela direcdo da autarguia.
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7. ENCANADOR

Descricdc Sumaria:

— Executar trabalheos de instalacfo, conservagdo, reparcs
manutencado das redes de agua, de esgoto e derivagdes, bem
como de reservatérios, calhas e condutores de aguas
pluviails, bem ainda de eguipamentos sanitarios e
assemelhados em prédiocs e servigos publicos pertinentes as
atividades da autarquia.

Descrigdo Detalhada:

I - Executar trabalhos de instalag¢do, conservagdo e reparos
em nas redes de agua e esgoto, reservatdrios e outros
equipamentos dessa  nature:za sob  responsabilidade da
autarquiaj;

II - Executar a instalacdo e consertos de registros e
coutros acessdérios de canalizagdo das redes de &agua e
esgoto, reservatdrios e equipamentos de predugdc de agua e
tratamento de esgotamento sanitdrio sob respensabilidade da
autarquia, inclusive promovendo cortes, rosgueamentoc,
curvaturag e unido dos tubos, conforme projetos;

III - Leocalizar e reparar vazamentos, inclusive, quando o
caso, utilizande equipamentos disponibilizades;

IV - Executar ligacdes de bombas ¢ reservatédrios de agua,
bem ainda dagqueles relaciocnados a estacgdes elevatdrias e
outros equipamentos destinados a operacionalizagac dos
sistemas de agua e esgotoc sob responsabilidade da
autargquia;

Y - Promover a marcagado dos pontes de colocagdes de
tubulacio, unifdo ou Jjuncio, de modo a facilitar a
localizacéo de eventuais novos problemas due possam ocorrer
em locails 4 cbjetos de reparos;

VI - Realizar testes nas canalizagdes para assegurar—-se da
vedacdo de todo, bem come nos testes operacionais de
pressido de fluidos e teste de estanqueidade, de forma a
garantir que os sistemas e redes tenham cperacdo regular;
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Continuagéo: 7. Encanador

VII - Cuidar da manutencdc das redes de agua ¢ esgoto,
inclusive estando atendo ao aparecimentc de problemas que,
se o casaq, para solucdo, devem serem levados ao
conhecimento do superior hierarquico:

VIII - Executar o servico de acordo com desenhas, esguemas,
especificagdes técnicas e outras normas e informag¢des
colocadas a sua disposicdc pelos superiores hierarquicos;

IX - Realizar testes operacionailis de presséo de fluldos e
teste de estanqueidade, de forma a garantir que os sistemas
e redes tenham operagdo regular;

X - Executar e orientar auxiliares na promogdo da limpeza
de condutores das redes de Agua e esgotamento sanitario;

XI - Marcar os pontos de colocagdes de tubulagfo, unido ou
juncdo, de modo a facilitar eventualis novoes problemas que
possam ocorrer em locals ja objetos de reparoes:

XII - Promover a orientacgio e, se o caso, a fiscalizacéao,
em implantagdo de redes de dgua e esgoto em empreendimentos
particulares como loteamentos e desmembramentos, cujos
sistemas, depois de aprovados, passarao para a
responsabilidade da autarquia, sempre que houver
solicitag8do de superiar hierarquico;

XIII - Abrir valetas no s0l0 ou rasgos em parede para
construcdc de redes e introducdo de tubos, concxles e
outros equipamentos;

¥XIV - Cumprir normas de higlene e seguranga de trabalho,
destinados a protegdo pessoal, dos companheiros de
trabalho, bem comc da seguranga da populagdo em casc de
obras e servigos em locais de facil acesso de populares;

XV - Efetuar, guande necessario, a retirada e a
substituicdo de hidrdmetros para aferigaoc e reparo;

XVI - Zelar pela limpeza, conservagdo €& guarda dos
aparelhos, ferramentas e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;
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XVII - Executar outras tarefas correlatas do desempenho da
funcdo de encanador, determinadas pelc superior imediato.

8. ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Descrigido Sumiria:

- Executar trabalhos de almoxarife comoe recebimento,
estocagem, distribuicdo, registro e inventéric do material,
ohservandc normas e instrucdes e/ou dando orientagdo a
respeitc do desenvolvimento desses trabalhos a auxiliares,
com o fim de manter o estoque em condigdes de atender as
necessidades da autarguia, bem ainda coordenar, corientar,
fiscalizar e executar o cadastro dos bens patrimoniais.

Dascricgédo Detalhada:

I - Responsabilizar-se por materiais e equipamentos sob sua
guarda e controle;

II - Supervisionar o estogue de materiais, identificando-os
g determinande a forma correta de armazenamento;

IIT - Organizar os servigcos relativos ao recebimento,
estocagem, distribuicdo, registro e inventario dos
materiais e outras mercadorias, dando orientacdo e
informag®es a respeito, ilmplantando rotinas de trabalho com
a finalidade de assegurar sua perfeita execugdo;

IV - Conferir e controlar a entrada e a saida de materiais
e equipamentos e insumos diversos do setor scb seu comando,
através de impressos préprios, efetuandc previsdo para
reposigao de material de estoque:

V - Elaborar, guando solicitadeo, relatdries e estudos para
as diversas unidades da autarquia, relacicnandc materiais
retirados, bem come mantendc em perfeita ordem o estoque
atual do setor;

VI - Controlar a quantidade de materiais de almoxarifado,
mantendo-o senpre em niveis que garantam o atendimento aos
setores requisitantes, visando 0 permanente bom

funcionamento do servigo prestado pela autarquia;

VII - OQOrganizar a estocagem dos materiais, de forma a
preservar a sua integridade fisica e condicdes de uso, de
acordo ¢om as caracteristicas de cada material, bem como
para facilitar sua localizacglo € manuselo;
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Continuacio: 8. ENCARREGADC DC ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

VIII - Elaborar e encaminhar ac setor de conpras
requisi¢des para aguisigdo dos materials gque estdc em
quantidades criticas no estoque;

IX - Supervisionar a elaboracdoc do inventaric mensal,
visando o© ajuste de divergéncias com os reglstros
contébeis;

X - Receber o material comprado, conferindo guantidades,
especificacfes e valores e efetuar ou determinar gue sejam
realizadas eventuals trocas ou devolugdes, guand¢e haoc

estiverem dentro das especificag¢des relativas as aquisigles
ou apresentarem defeitos;

¥I - Entregar, através de requisicdo, material solicitadoe
pelos servidores;

XII ~ Dar entrada, em sistema proprio, do valor do material
comprado, bem como da saida do material scolicitado para
consumo;

XIII - Elaborar balancetes fisico e financeiro do estodue
mensal, bem como geral ao fim do exercicio, para subsidiar
o setor Contdbil e para a prestagdo de contas as chefias
superiores, ao controle internc e ao TCE, guando da
fiscalizacdo do exercicio anterior:

XIV - Apurar os valores de entrada e salda de material
durante todo o exercicic, bem como o saldo £f£inal dos
produtos em estoque, para encaminhamento aoc setor contdbil
no £fim do exercicio;

XV ~ Requisitar material de consume e material permanente;

XVI - Coorxdenar, orientar, fiscalizar e executar o cadastro
dos bens patrimoniais;

XVII - Executar outras atividades correlatas, gquando

determinadas pelco superier imediato.
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9. ESCRITURARIO

Descrig¢do Sumaria:

- Execcutar tarefas atinentes a atividade, conmoe digitagdo,
registro, manipulag¢do de arquive de documentos e materiails,
atendimento ac publico em questdes relacionadas & sua area
de trabalho, elaboracdc de documentos diversos, COmO
solicitacdes de servigos requeridos a autarquia, emissdc de
sequnda via de conta e troca de titularidade, bem ainda
outros trabalhes gue forem solicitadas pela diregdo do
6rgdo, relacionados ao exerciclo da fungéo.

Descrigio Detalhada:

I - Executar servicos de digitacdo de correspond@ncias
internas e externas, preenchimento de guias, notificagdes,
formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;

II — Receber e expedir documentos diversocs, reglstrando
dados relativos a data e ao destinatiério em Llivros
apropriades, para manter o controle de sua tramitagac;

TITI - Atender e efetuar chamadas telefdnicas, anoctando ou
enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
informacdes, bem ainda receber e transmitir documentos
fazendo uso de meics eletrdnicos:

V - Organizar e manter atualizado o arquive de documentos
da unidade, classificando-os por assunto, cddigos ou ordem
alfanumérica, para facilitar sua localizacac  quando
necessario;

VI - Participar do controle de requisigdo do material de
escritério, providenciando os formularios de solicitacgac e
acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario & unidade de trabalho:

VII - Executar servicos internos e externos, entregando
documentos, mensagens, notificacdes e assemelhados, sob
protocolo;

VIII - Executar servicos externcs, dirigindo-se a locais
determinados, para atender interesses da Administracao;

IX - Executar outras tarefas, trabalhos, servigos ou
procedimentos, determinados pelo gsuperior imediato,
compativeis com sua area de atuagdo, competé&ncia e
conhecimento.
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10. LEITURISTA

Descrigdc Sumaria:

- Executar leitura de consumc e a entrega das contas de
agua, em todo municipio, conforme designagdo, utilizando
equipamento fornecido pela autarguia; preencher relatérios
didrios registrando ocorréncias dentro de sua area de
atuagdo; analisar o consumo e valores de avises; promover a
conferéncia de rol de consumo e leitura, montagem de
roteiros de avisos, cadastramento, bem como fiscalizar o
cumprimento das leis do municiplo pertinentes & sua area de
atuacéoc.

Descrigio Detalhada:

I - Efetuar a leitura dos hidrémetros mediante o empregoc da
tecnologia disponibilizada pela autarquia, inspeciconando as
instalagdes hidrométricas e a &rea no entorno do imdvel, de
acordo com  as normas e regulamentos vigentes na
instituigio;

IIT - Proceder a entrega de contas, notificacdes, aviscs e
cutros comunicados acs usuarios dos servigos de agua e
esgotos;

IV - Efetuar a comunicacido e/ou notificacgio de corte das
ligacdes predials de Adgua, quando determinadas pela direcgdo
da autarguia ou por superior hierdrquico;

V -~ Inspecionar as instalactes de hidrometria - cavalete e
hidrdémetro — doszs imdveis de usudrios dos servicos de agua,
bem ainda observar a normalidade do trecho de superficie do
terreno compreendido entre o meioc da rua até ¢ local de
instalacd8oc do cavalete, com o £fim de aferir se estdo
conforme as normas estabelecidas pela autarquia;

VI - Conhecer a legislacdoc referente a tributacfo, as
rotinas e aos procedimentos relacionados a tarifagdo do
consumc de Aagua e deposigado e tratamento de esgotos, para
efetivar eventuais esclarecimentos quando sclicltades;

VII - Zelar pela ordem e manutengdo dos locais e
eguipamnentos utilizados no desempenho da trabalho,
especialmente dagueles utilizados para a efetivagdo da
leitura dos hidrdémetros;

VIIiT - Executar outras tarefas correlatas, guando
determinadas pelo superior imediato.
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11. MOTORISTA

Descricac Sumaria:

- Dirigir, conforme designado, velculos de carga,
utilitdrios e de transporte de pesscas, de todas as classes
e categorias, pertencentes a autarguia cu a ela
disponibilizados, providenciando o abastecimento e cuidados

relativos a manutengdoc para utilizagfo, como, ainda,
vistoriar todos os componéntes necessarios ao seu perfeito
desempenho, além de manter o wveiculo sob sua

responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza e
higiene.

Descrigio Detalhada:

I - Dirigir, conforme designade, veiculos de carga,
utilitérios e de transporte de pessoas, de todas as classes
e categorias, pertencentes a autarquia ou a ela
disponibilizados, inclusive os dotados de equipamentos
especiais como munck e tangue de 4&gua, manipulando 08
comandos de marcha, diregdo e demais mecanismos necessarios
4 sua condugao;

II - Recolher o velculoc & garagem ou aco local determinado,
guando concluido ¢ servigo do dia;

TTT - Zelar pela conservacao do veiculo gqgue lhe for
entregue para trabalho, podendo realizar, inclusive, se ©
caso, pegquencs reparos de emergéncia, de modo a manté—-lo em
perfeitas condigdes de funcionamento;

v - Encarregar—se do transporte <] entrega de
correspondéncia ou de cargas, fazendo uso de veiculos da
autarguia ou a ela disponibilizados;

V - Promover © abastecimento de combustivel e verificacgdo
dos niveis de agua e Oleo, bem comeo as condig¢gdes da parte
elétrica, inclusive dos equipamentos, no casc de veiculos
gue tiverem brago hidriuliceo, come muncks;

VI - Comunicar ao superior hierdrquicce aualquer defeito
porventura existente, cuidando de verificar o© perfeito
funcionamentoe do sistema elétrico, lampadas, fardils,
sinaleiras, buzinas, indicadores de diregdo, bem como dos
equipamentos de seguran¢a do veiculo;
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Continuagio: 11. MOTORISTA

VvII - Culdar para gue seja providenciada a lubrificagdoc de
componentes gquande indicada & no tempo correlto:;

VIITI - Verificar ¢ grau de densidade 2 nivel de agua da
bateria, bem como a calibragem e condig¢gdes dos pneus;

IX - Dirigir de forma defensiva, obedecendo 2s normas de
tradnsito e trafego, empregando os cuidados indispensiveils a
seguran¢a do transito;

¥ - Preencher ficha de controles de quilometragens e outras
que forem determinadas pela direcdc da autarguia, relativas
aoc desempenho da condugao;

XTI - Executar outras tarefas correlatas, guando
determinadas pelo supericr imediato.

12. OPERADOR DE BOMBA

Descrigdo Sumaria:

- Executar servigos relativos & operacdo de bombas dque
integram os sistemas de tratamento e produgdo e recalgue de
dgua existentes no municipio, scob responsabilidade da
autarquia, bem como atuar no controle do processo de
tratamento de agua, operando equipamentos dgue dosam
solucdes quimicas e produtos utilizados para ¢ tratamento
de Agua, em conformidade com normas e procedimentos
técnicos.

Descrigi&o Detalhada:

I - Executar a operacdo de bombas que integram ¢s sistemas
de tratamento, producdc e recalgue de &gua existentes no
municipio, sob responsabilidade da autarquia, inclusive
promovendo a vistoria de estagdes elevatérias;

II - Atuar no controle do processo de tratamento de &agua,
operando eguipamentos que dosam solucgdes gquimicas e
produtos utilizados para o tratamento de agua, em
conformidade com normas e procedimentos técnicos.
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Continuacio: 12. OPERADOR DE BOMBA

IITI - Efetuar vistoria de redes de aspiragdo e recaldgue,
observando conceitos e preocedimentos determinados para ©
exercicio da fungio;

IV ~ Efetuar manobras de valvulas e registros relativoes aos
sistemas, visando a perfeita distribuicdc da agua produzida
& encaminhada per meio de recalgue formulade com a
novimentacdo das bombas;

V - Ter nogdes de medidas (linear, superficie, volume,
vazdo ¢ press3o), de modo permitir melhor desempenho de
suas fungdes, no resguarde da seguranca do sistema em
cveracdo sob sua responsabilidade;

VI - Ter nocdes elementares de conceitos em eletricidade
{corrente, tensdoc, resisténcia e poténcia, entre outros),
com o fim de reunir condigdes de aferir eventuais problemas
gue possam ocorrer com o© Ssistema em operacio sob sua
responsabilidade;

V11 - Observar normas de seguranga no trabalho na c¢peragao
dos sistemas de bombas sob sua responsabilidade;

VIII - Comunicar aos superiores hierarguicos gualgquer
anomalia verificada no sistema de bombas sob sua
responsabilidade, inclusive, se e quando for ¢ <caso,
adotando medidas imediatas destinadas a solucicnar pequenos
problemas ou evitar eventuails danos;

IX - Executar gutras tarefas correlatas, quando
determinadas pelo superior imediato.

13. OPERADOR DE ETE — ESTACAO DE TRATAMENTC DE ESGOTO

Descrigdoc Suméria:

- Realizar atividades de natureza operacicnal de Estag¢des
de Tratamento de Esgoto, adicionando preodutos quimicos nos
equipamentos destinados ao tratamento, bem como operando
bombas e méguinas destinadas a efetivacdo da atividade.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Continuagdo: 13. CPERADOR DE ETE - ESTACAOC DE TRATAMENTO DE
ESGOTO

Descrigédo Datalhada:

I - COperar equipamentos e unidades de tratamento de esgotos
comc grades, caixas de areia, decantadores e demais
unidades envolvidas no tratamento de esgotos;

II - Operar unidades de tratamento biecldgico de esgotos,
como valos de oxidacgdo, lagocas de estabilizacg¢do ¢ outros;

III -~ Conservar e manter limpas e desobstruidas as grades,
canaletas, calhas, vertedores e demais componentes das
unidades de tratamento de esgotos;

IV - Colocar residuos de esgoto oriundos das grades e
calhas na cacamba de coleta e controlar a retirada e
retorno delas;

V — Preparar solugdes com produtos quimicos para O processo
de tratamento de esgotos;

VI - Operar equipamentos e seus componentes para a dosagem
dos produtos quimicos utilizados no tratamente de esgoto;

VII - Operar bombas de recalque e outros equipamentos
utilizados no processc de tratamento de esgotos;

VIIT - Registrar e interpretar informacdes geradas por
instrumentos especificos ao controle do processo de
tratamento de esqgotos (Amperimetros, Mandmetros,
Termémetros, Densimetros, Medidores de Vazido, entre
outros) ;

IX - Aferir e calibrar, sempre Jue necessario, a

instrumentacdc utilizada na determinagdc dos pardmetros de
controle do processo de tratamento;

¥ - Coletar amostras de esgotos para anilises fisico-
quimicas, gquimicas e bioclégicas necessarias ao c¢ontrole
operacional do processo de tratamento dos asgotos,
utilizande técnicas de coleta de amostra;

XTI - Receber, armazenar e controlar os produtos quimicos
utilizados no processo de tratamento de esgotos;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Continuacgdo: 13. OPERADOR DE ETE — ESTACAO DE TRATAMENTO DE
ESGOTO

XIT - Comunicar problemas relativos a seguranca patrimonial
e ambiental nas instalacgbes operacionais, inclusive nas
lagoas de tratamento;

XIIT - Registrar, em planilha especifica, todas as
informagdes operacionais, analiticas, intervencgdes de
manutengdo e ocorrénclas operaclionais e nio operacionais;

XKIV - Utilizar adequadamente o0s egquipamentos de protecgdo
individual (EPIs) e coletiva (EPCs);

XV - Executar tarefas relativas a limpeza, c¢apilnacdo,
manutencdo e higienizacdo das unidades s0b sua
responsabilidade;

VI - FExecutar cutras tarefas correlatas, guando

determinadas pelo supericr imediato.

14. OPERADOR DE MAQUINA

Descricdo Sumaria:

- Operar maguinas, tratores e vwveliculos assemelhados,
pertencentes ou colocados a disposicao da autarquia para
executar trabalhos de terraplenagem, nivelamento,

abaulamento, abertura de valetas e pavimentacdo, entre
outros trabalhos.

Descrigdo Detalhada:

I - Executar trabalhcs de terraplenagem, nivelamento,
abaulamento, abertura de wvaletas destinadas & implantacgao
de adutoras e corte de taludes, entre outros gue envolvem ©
emprego de maguinas pertencentes ou colocadas a disposigdo

da autarquia;

IT - Executar servigcos de conserto em pavimentagao
danificada por obras de responsabilidade da autarquia;

11T - Providenciar o abastecimento de combustivel e
contrele do nivel de &dgua e lubrificantes na méguina scb
sua responsabilidade, inclusive dos eguipamentos

hidridulicos a ela agregados;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAQ PAULO

Continuacdo: 14. OPERADOR DE MAQUINA

IV - Zelar pela conservaclc e limpeza da maguina sob sua
responsabilidade, comunicando ao superior  hierédrquico
qualguer anomalia no funcicnamento, para corregds;

V - Cuidar para que seja providenciada a lubrificacgdo de
componentes guando indicada ¢ no tempo correto;

VI - Verificar o grau de densidade e nivel de agua da
bateria, bem como a calibragem e condicdes dos pneus;

VII - Recolher a maguina a4 garagem ou ao local determinado,
quando concluido ¢ servigo do dia:

VITTI - Conduzir a méguina sob sua responsabilidade
observande todos os procedimentos de seguranca, inclusive
utilizando os egquipamentos de protegio obrigatdrics que lhe
forem disponibilizados;

IX - Executar outras tarefas correlatas, quando
determinadas pelo seu superior imediato;

15. PEDREIRO

Descrigdo Sumaria:

- Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros
materiais, guiando-se por desenhaos, esquemas e
especificacgdes, utilizando processos e instrumentos
pertinentes ao oficio, para a construcdo paredes, muros e
outras edificagdes.

Deserigio Detalhada:

I - Executar, de acordo com as especificagdes técnicas,
servigos de construcdoc ¢ivil, reconstrugdoc e reparos,
preparando local e material para assentar tijolos, blocos e
similares, sempre verificando as caracteristicas das obras,
examinando plantas e especificag¢des;

II - Executar servigces de alvenaria, edificando prédiocs
publicos, confeccionando caixas dfagua, de esgoto, tangues,
guias e sarjetas, bem ainda efetuande manutengdo nesses
préprios, de forma a garantir plenas condigdas de
funcionamente nesses equipamentos;
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Continuacdo: 15. PEDREIRO

IITI - Revestir com pisos, paredes e tetos, mediante smprego
de argamassa impermeabilizante ou outros materiais
similares;

IV - Dar acabamento as cbras construidas ou reconstruidas,
assentando ladrilhos, azulejos, cerdmica, pedras, batentes,
pias, vitrais, grades, chaminés, manilhas, telhas,
aparelhos sanitédrios, valwulas, etc...;

V - Armar e desarmar andaimes para permitir a execug¢do dos
servicos de construgdo, reparos, acabamentos e
revestimentes de paredes, muros, telhades, entre outras
obras;

VI - Promover a armagdc e montagem de ferragens para
emprego nas fundagdes e colunas de estrutura das
edificacdes.

VII - Efetivar a construgido ou montagem de postos de
visitas (PV) e inspecdo, dguando da instalacdo de rede de
esgoto sanitario;

VIIT - Executar servigceos de construgdc de caixas para
sistema elétrico e hidraulico, de buelres para recebimento
de Aguas pluviais, bem ainda abrigar registros de agua e
casa de cloro;

IX - Executar servigos de calcamento, assentamento de
meio-fio, remende de asfalte e demolicic de pedras,
concrete ou asfalto:

% - Operar maAgquina do tipo clipe, realizando cortes no
asfalto para viabilizar as ligaces de adgua e esgoto;

X1 - Executar construcido de pogos de reservatdrios de agua
e caixas de recebimento de eiluentes;

XII - Executar assentamentos de tubos para redes de agua €
esgoto;
XIIT - Cumprir normas de higiene e segurang¢a do trabalho,

destinados & prote¢do pessoal, dos companheiros de
trabalho, bem como da seguranca da populagdo em casco de
obras e servigos em locais de facil acesso de populares;

Praca Francisce Simdes, s/n” - Fone (14) 3652-9500 — CEP 17300-000 - Deis Cérregos — SP
e-mail: juridicodc@conecteor.com.br

Lo




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Continuacdc: 15. PEDREIRO

XIV - Zelar pela guarda, manutencdo, conservagic e limpeza
das ferramentas, instrumentos e materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

XV - Executar outras tarefas correlatas, gquando
determinadas pelo seu superior imediato.

16. QuiMico

Descricé&o Sumaria:

- Analisar a qualidade das &guas, com o fim de aferir sua
potabilidade; indicar e acompanhar o tratamento, empregando
reacgdes quimicas controladas e operagdes unitérias;
examinar e controlar o©s niveis de poluigdo geral e da
seguranga ambiental causados por agentes guimicos ou
bicldgicos, indicando a adocdc de medidas cabilveis;
Indicar, acompanhar e controlar o tratamento de esgotamento
sanitdric e de rejeitos urbanos e industriais, empregando
reagdes quimicas controladas e operacdes unitarias.

Dascrigio Detalhada:

I - Programar, organizar, orientar e supervisicnar, dentro
de padrdes pré-estabelecidos, as atividades referentes a
operacdo dos sistemas de captacgdo ¢ tratamento de agua e
esgoto;

IT - Coordenar, controlar e executar as tarefas relativas
ao tratamento das 4dguas captadas dos mananciais de
superficie ou retiradas de pogos, executando o controle de
sua qualidade para distribuig¢do e consumo;

IIT - Coordenar e desenvolver pesquisas guimicas no campo
de tratamento das Aguas, efetuando estudos e analises
referentes 4s propriedades ¢ composicgdo, a fim de criar ou
aperfeicoar fdérmulas, normas, métodos e procedimentos para
purificacgao, promovendo o© controle dao processo de
tratamento em suas diversas fases, coordenando as equipes
de trabalho;

IV - Preparar reagentes guimicos, fazer anadlises fisico-
quimicas e bactericldégicas e confeccionar os relatdrios
periddicos;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Continuagio: 16. QUIMICO

vV -~ Controlar a data de wvalidade dos produtos gquimicos e
reagentes empregados nas unidades de tratamento de agua e
esgotos sob responsabilidade da autarquia;

VI - Fazer o controle da vazdo da Agua tratada distribuida
a4 populagdo, como também do volume dos mananciais;

VII -~ Controlar materiais e produtos gquimicoes utilizados na
Estacgdo de Tratamento de Agua, bem como nas de efluentes e
residucs;

VIII - Operar equipamentos eletromecédnicos e outros do
sistema de tratamento de agua ou, se © caso, supervisionar
a operacdo efetivada por auxiliares;

IX - Trakalhar em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, segurancga, higiene e
saude, estabelecidas por Orgdcs técnicos dos governos
sstadual e federal e organizacdes internacionais:

X - Elaborar relatérios sobre os resultados das andlises
clinicas, para que sejam controladas as médias e os totails
de analises efetuadas, ¢ volume de Agua tratada e © consumo
dos produtos quimicos utilizados;

XI - Cuidar da preservagfio ambiental, monltorando a
destinacdo final de residuos:

XII - Realizar permanentemente a amostragem de residucs e
efluentes e dosar solugdes quimicas administradas por meio
de equipamentos;

-

XIITI - Interpretar manuais relativos a atividade e elaborar
documentacdo técnica rotineira e de registros legais;

XIV - Indicar, acompanhar e controlar o tratamento de
esgotos sanitarios e de rejeitos urbanos e industriais,
empregando reagdes quimicas controladas e operagdes
unitarias;

XV - Examinar e controlar os niveis de poluigdo geral e da
seguranga ambiental, causados por agentes quimicos e
biolégicos, indicando medidas cabliveis;

XVI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungdo, determinadas pelo superior
imediato.
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17. VIGIA

Descrigdo Sumaria:

- Zelar pela guarda do patriménio & exercer a vigilancia de
edificios e prépricos do municipio sob responsabilidade da
autarguia, de modo a evitar danos, subtracdo de bens,
"entrada de pessocas estranhas e outras anormalidades,
inclusive controlando o fluxo de pessoas, identificando,
orientando e encaminhandc-as para ¢s lugares desejados;

Descricidc Detalhada:

I - Efetivar a vigiléneia nos prédios sob a
responsabilidade da autarguia e relatar os fatos ccorridos,
durante ¢ periodo de vigilé&ncia, a chefia imediata;

IT - Contrelar e orientar a entrada e saida de pessoas,
veiculos e materiais, exiginde a necessdria identificagao
de credenciais visadas pelo érgdoc competente;

III - Vistoriar rotineiramente a parte externa dos prédios
¢ Aareas publicas onde houver instalacgdes da autarguia ou
sob sua administragdo, bem ainda promover, quando O CASO, O
fechamentc das dependéncias internas, responsabilizando-se
pelo cumprimento das normas de seguranca estabelecidas;

IV - Realizar vistorias e rondas sistemdticas em todas as
dependéncias dos prédics e Areas pubklicas onde houver
instalagdes da autarquia, prevenindo situagdes que coloquemnm
em risco a integridade dos prédicos ou das areas, dos
equipamentos e a seguranc¢a dos servidores e usuarios;

Vv - Executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuacgdo.
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ANEXO VI

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DAS FUNCOES
DE CONFIANGA DA AUTARQUIA SAAEDOCO

ENCARREGADO DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS E CONVENIOS

I - Prestar assisténcia ao diretor na coordenagao e
gerenciamento do departamento, no gque concerne a area sob
sua responsabilidade;

II - Coordenar e organizar os trabalhos da &rea na qual
atua, para gue as acgbes sejam realizadas dentro das normas
e diretrizes legals que norteiam a atividade;

III - Coordenar as atividades e processos relativos as
compras, licitac¢des, contratos e convénios:

IV - Prestar contas dos resultados sobre o cumprimento das
acBes e atividades sob sua responsabilidade ao diretor do
departamento ou & superintendéncia da autarquia;

V¥ - Realizar outras atividades afins e correlatas gue sejam
determinadas por superior hierdarguico.

ENCARREGADO DO CONTROLE DE PERDAS

I - Prestar assisténcia ao diretor na coordenacdao e
gerenciamento do departamento, no dque concerne na area sob
sua responsabilidade;

II - Coordenar e organizar os trabalhos da &rea na qual
atua, para que as agdes sejam realizadas dentro das normas
e diretrizes legais que norteiam a atividade;

III - Coordenar as equipes e as atividades e procedimentos
destinados a promover o controle de perdas nos sistemas de
captacgdo e distribuigic de agua da autarquia;

IV - Prestar contas dos resultades sobre o cumprimente das
aches e atividades sob sua responsabilidade ac diretor do
departamento ou a superintendé&ncia da autarquia;

V¥ - Realizar outras atividades afins e correlatas gue sejam
determinadas por superior hierarquice.
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ENCARREGADQ DE RECURS0S HUMANCS

I - Prestar assisténcia ao diretor na coordenagio e
gerenciamento do departamento, no que concerne 3 &rea sob
sua responsabilidade;

II - Coordenar e organizar os trabalhos da &rea na qual
atua, para que as agdes sejam realizadas dentro das normas
e diretrizes legais que norteiam a atividade;

ITI - Coordenar as eguipes e as atividades e procedimentos .
relaciconados & area de Recursos Humanos da autarguia;

IV - Prestar contas dos resultadoes scobre ¢o cumprimento das
acdes e atividades sob sua responsabilidade ac diretor do
departamento ou A& superintendéncia da autarquia;

V - Realizar outras atividades afins e correlatas gue sejam

determinadas por superior hierdrquico.

ENCARREGADO DE SERVIQOS GERAIS

I - ©Prestar assisténcia ao diretcr na cocrdenagdo &
gerenciamento do departamento, no gue concerne a area sob
sua responsabilidade;

II - Coordenar e organizar os trabalhos da Area na qual
atua, para gue as ag¢des sejam realizadas dentro das normas
e diretrizes legais que norteiam as atividades nela
desenvolvidas;

III - Coordenar as equipes ¢ procedimentos de atuagdo,

relacionados a Area de Servicgos Gerais;

IV -~ Prestar contas dos resultados sobre o cumprimento das
acbes e atividades sob sua responsabilidade ao diretor do
departamento ou a superintendéncia da autarquia;

V - Realizar outras atividades afins e correlatas gue sejam
determinadas por supericr hierdrquico.
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ENCARREGADO DO CONTROLE INTERNO

I - Promover as atividades relacionadas ao Controle Interno
da autarquia;

II - Comunicar, sempre gque o caso, a superintendéncia, aos
diretores de departamentos e aos encarregados de areas, as
ocorréncias verificadas, para imediata corregdo;

ITT - Exercer as atividades com suporte na legislagdo gue
regra a matéria, especialmente nas orientagdes emanadas do
Tribunal de Contas do Estados

IV - Atuar em consonancia com o Coordenador do Sistema de
Controle Interno do Municipio, na forma prevista em lei
municipal;

V -~ Realizar outras atividades afins e correlatas que sejam
determinadas por superior hierargquico.

ENCARREGADC DOS LEITURISTAS

I - Prestar assisténcia ao diretor na coordenagao e
gerenciamento do departamento, no que concerne a area Sob
sua responsabilidade;

II - Coordenar e organizar os trabalhos da area na qual
atua, para que as ac¢bes sejam realizadas dentro das normas
e diretrizes legais gue norteiam as atividades nela
desenvolvidas;

ITT - Coordenar as egquipes e procedimentos de atuagao,
relacionados ao sistema de leitura de hidrdmetros e agdes a
ela correlatas;

IV - Prestar contas dos resultados scobre ¢ cumprimento das
acdes e atividades sob sua responsabilidade ao diretor do
departamento ou & superintendéncia da autarquia;

V - Realizar outras atividades afins e correlatas gue sejam
determinadas por superior hierarquice.
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