Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Oficio G.P. N° 677/2015
Processo N° 1259/2015-DAE-SCS

S&do Caetano do Sul, 06 de outubro de 2015.

Senhor Presidente,

Temos a honra de encaminhar a elevada consideracdo de
Vossas Exceléncias, a fim de ser submetido a apreciacdo dessa Colenda Camara Municipal, o incluso
Projeto de Lei que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL E O PLANO DE ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL DO
DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE SAO CAETANO DO SUL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

Cumpre destacar a Vossa Execléncia, que o objetivo do
Projeto de Lei, ora encaminhado, se direciona a implentacdo de estruturacdo adminsitrativa e
organizacional do DAE-SCS, tendo em vista que tal estrutura encontra-se desatualizada, em funcéo do
transcurso de tempo desde a sua Ultima adequagdo, e, até mesmo, em razdo de novas atribuicbes
conferidas ao érgdo.

De trazer a lume que a nova estrutura, com a criacdo de novos
setores e novas funcdes, sdo exigidos para atender as atuais necessidades da Autarquia, para continuidade
do perfeito atendimento aos municpes, o que resultara em contratacfes de servidores para o exercicio das

novas atribuicdes.

O impacto orcamentario financeiro efeitvo para nova
estrutura administrativa é da ordem de R$ 9.019.445,39 (nove milhdes, dezenove mil, quatrocentos e
quarenta e cinco reais e trinta e nove centavos) anuais, uma vez que estaremos abrindo vagas para
concurso publico somente para uma quantidade parcial, 155 empregos permanentes necessarios em

carater de urgéncia, ficando o restante das vagas para preenchimento futuro.
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E importante ressaltar que com a nova estrutura
administrativa, apresnetada neste Projeto de Lei, os apontamentos do Tribunal de Contas do Estado ficam
equacionados definitivamente, resolvendo assim questfes que sao levantadas ha anos e estdo se tornando

insustentaveis para a execucdo das fungbes da Autarquia.

S8o estas, em sintese, as justificativas para o projeto em
comento, aguardando o seu pleno acolhimento pelos ilustres Membros do Poder Legislativo, ao mesmo
tempo em que solicitamos ocorra sua apreciacdo em regime de urgéncia nos termos do artigo 46 da Lei

Orgénica do Municipio.

Ao ensejo, renovamos a Vossa Exceléncia e nobres pares

nossos protestos de elevada estima e distinta consideragéo.

Atenciosamente,

PAULO NUNES PINHEIRO

Prefeito Municipal

Exmo. Sr.
Dr. PAULO HIGINO BOTTURA RAMOS
DD. Presidente da Camara Municipal de Sdo Caetano do Sul

Nesta
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PROJETO DE LEI

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL E O
PLANO DE ORGANIZACAO DO QUADRO DE
PESSOAL DO DEPARTAMENTO DE AGUA E
ESGOTO DE SAO CAETANO DO SUL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

PAULO NUNES PINHEIRO, Prefeito Municipal de Sdo Caetano do Sul, no uso das

atribuicbes que lhe sé@o conferidas pelo inciso XI do art. 69 da Lei Organica do Municipio;

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou e promulgou a seguinte

Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAO UNICA
DAS DIRETRIZES BASICAS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a organizagdo administrativa com estrutura e competéncia
dos 6rgéos integrantes e sobre a organizagéo do quadro de pessoal do Departamento de Agua

e Esgoto de Sao Caetano do Sul.

Art. 2° A estrutura organizacional é integrada por unidades administrativas, na forma

desta Lei.

Paragrafo Unico. Compete ao Superintendente, em conjunto com os Diretores de

Diviséo, a direcdo superior da estrutura organizacional.
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Art. 3° A estrutura organizacional tratada nesta Lei, é constituida de unidades

administrativas, sendo a sua hierarquia instituida na forma do Anexo I.
Art. 4° Para os efeitos desta lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

I - servidor publico: é toda pessoa fisica que presta servico ao Departamento de
Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, independentemente do regime juridico de trabalho e

forma de provimento ou contratacao;

Il - servidores publicos: é o conjunto dos ocupantes de empregos publicos

permanentes e emprego publico de provimento em comissao;

i - emprego: é um conjunto de func¢des e responsabilidades, criado por lei, com

denominacao propria, em nimero certo e salério;

v - emprego publico de provimento em comissédo: é o conjunto de tarefas,
atribuicbes e encargos de direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeagéo e exoneragdo

ou de nomeacdo restrita e de livre exoneragao;
\% - classe: identifica o nivel de habilidades e competéncias dentro do emprego;

\ — salario ou vencimento: € a quantia expressa em moeda corrente nacional

constante no nivel onde se encontra posicionado o servidor;

Vi - niveis de salarios: referem-se aos cédigos que correspondem ao salario

basico na tabela salarial;

VI — remuneracdo: é o somatério de todas as parcelas de valores recebidos pelo
servidor, sejam pecuniarios ou ndo, que tenha ligacdo com o exercicio do emprego permanente

ou do emprego publico de provimento em comissao que ocupa,;
IX - grupo ocupacional: é o agrupamento de empregos permanentes de natureza,
requisitos e responsabilidades semelhantes, que justifiguem tratamento remuneratdrio,

segundo a natureza do trabalho ou conhecimento exigido para seu desempenho;

X - funcdo: é o conjunto de atribuices cometidas a ocupante de emprego publico;
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XI — funcédo gratificada: é a parcela de valor recebido pelo servidor por tempo
determinado para o exercicio de atribuigcBes de geréncia, coordenacéo e supervisdo além das

atribuicbes especificas do emprego para o qual foi contratado, ndo integrando o salario;

Xl -estrutura administrativa e organizacional: € o instrumento de gestado resultante
da identificacdo, analise, ordenacéo e agrupamento das atividades e dos recursos da autarquia,
incluindo o estabelecimento dos niveis de alcada e dos processos decisérios, visando ao

alcance dos objetivos estabelecidos através dos fundamentos definidos no art. 4°;
Xl -unidade administrativa: é o centro de competéncias com atribuicdes definidas
em Lei e com relacdo de subordinacdo e hierarquia, instituido para a gestdo e atuagéo

vinculada a estrutura administrativa e organizacional do Departamento de Agua e Esgoto de

Sao Caetano do Sul.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

Art. 5° As atividades do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul

obedecerdo, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| — planejamento;

Il — coordenacdo;

Il — descentralizacao;

IV — delegacéo de competéncias;

V — controle;

VI — racionalizacao.

Art. 6° O planejamento, instituido como atividade constante, € um sistema integrado
que visa a promoc¢éo do desenvolvimento socioeconémico do Municipio através da consecuc¢éo
de suas finalidades estatutarias e legais, compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes,

programas e 0s procedimentos para atingi-los, sempre determinados em funcéo da realidade

local.
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Art. 7° As atividades do Departamento de Agua e Esgoto de Sdo Caetano do Sul e,
especialmente a execucdo dos planos e programas estabelecidos serdo objetos de permanente

coordenacdao entre as unidades administrativas dos diversos niveis hierarquicos.

Art. 8° A descentralizacéo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes superiores
das rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizacdo dos atos administrativos e

operacionais para concentrarem-se nas atividades de planejamento, superviséo e controle.

Art.9° A delegagdo de competéncias serd utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa, técnica e operacional, visando assegurar maior rapidez,
eficiéncia e objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, das pessoas e dos

problemas a resolver.

Paragrafo unico. Os atos de delegacgéo indicardo com precisédo a autoridade delegante,
a autoridade delegada e as atribui¢Bes, objeto de delegacéo, sempre observada a Lei Organica

do Municipio, a Constituicdo Estadual, a Constituicdo Federal e a legislagdo vigente.

Art. 10 O Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, além dos controles
formais concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados da atuacdo de suas unidades

administrativas, agentes e servidores.

Art. 11 O controle das atividades sera exercido em todos o0s niveis hierarquicos,

compreendendo particularmente:

I — 0 controle pelo gestor competente da execucdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinem as atividades especificas da unidade administrativa

controlada;

Il — 0 controle da utilizagdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores

publicos pelos seus dirigentes.

Art. 12 Os servigos prestados pelo Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do
Sul deverdo ser permanentemente atualizados, visando assegurar a prevaléncia dos objetivos
sociais e econdmicos da acdo municipal sobre as conveniéncias de natureza burocrética,

mediante:
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I — repressdo da hipertrofia das atividades-meio que deverdo, sempre que

possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas de trabalho ou fluxos de trabalho;

Il — livre e direta comunicacdo horizontal entre as diversas unidades

administrativas para troca de informag@es, esclarecimentos e comunicagdes;

i — supressao de controles meramente formais e daquele cujo custo

administrativo, operacional ou social seja superior aos riscos.

Art. 13 Para a execucdo de seus programas e planos, poderdo ser utilizados os
recursos colocados a disposicdo por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras
ou, mesmo, consorciar-se com outras entidades para a solucdo de problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre observadas as
disposicdes legais pertinentes.

CAPITULO Il
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 14 O Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, entidade autarquica
com personalidade juridica de direito pablico e autonomia administrativa e financeira, criada
pela Lei n° 1.813, de 19 de dezembro de 1969, com sede e foro no Municipio de Sédo Caetano

do Sul no Estado de Sao Paulo, tem por finalidade:

I - estudar, planejar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato ou
convénio com especialistas e organizacdes especializadas em engenharia sanitaria e
ambiental, inclusive Instituicbes de Ensino Superior (IES) instaladas em S&o Caetano do Sul,
de direito publico ou privado, as obras e servicos relativos a construgcdo, ampliacdo ou
remodelagéo dos sistemas publicos de saneamento compreendendo o abastecimento de agua

potével e de esgoto sanitario, drenagem urbana e residuos sélidos;

Il — atuar, como 0Orgdo coordenador e fiscalizador dos convénios entre o
Municipio e os 6rgdos federais ou estaduais, nos estudos, projetos e obras de construcao,
ampliacdo ou remodelacdo dos servicos publicos de abastecimento de agua potavel e de

esgotos sanitarios, drenagem urbana e residuos solidos;

i - operar, manter, conservar e explorar, diretamente, os servicos de agua
potavel e esgoto sanitario e ainda outras atividades relacionadas com o saneamento ambiental

como a drenagem urbana e os residuos sélidos;
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v - lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas, taxas e receber transferéncias, correntes
e de capital, decorrentes dos servicos de agua e esgoto, de drenagem urbana e de coleta e
destinacéo dos residuos sélidos;

Vv - lancar e arrecadar contribuicdo de melhoria exigivel em razdo de obra que
executar;
\ - promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o

aperfeicoamento dos seus servicos, mantendo intercambio e cooperacdo operacional, técnica,
cientifica e educacional com entidades que atuem no campo do saneamento, especialmente as

|IES instaladas em Sdo Caetano do Sul;

Vil - participar das politicas de protecdo e de melhoria da qualidade ambiental no
municipio de Sdo Caetano do Sul, mediante convénios e/ou outros instrumentos legais
aplicaveis, visando o intercambio, a cooperacdo e o0 apoio as organizagbes do Sistema
Municipal de Meio Ambiente, Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente e Fundo

Municipal de Meio Ambiente;

VI - promover atividades de preservagao e combate a poluigdo dos cursos d’agua
do Municipio, visando ao aproveitamento para o abastecimento publico de 4gua e a melhoria
da qualidade ambiental dos recursos hidricos, bem como promover atividades de comunicagao
e educacdo ambiental vinculadas ao saneamento, compreendendo o abastecimento de agua

potavel e de esgoto sanitario, drenagem urbana e residuos sélidos;

IX - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano,

desde que assegurados os recursos financeiros necessarios;

X — controlar o comércio de dgua por caminhfes-pipa, pogos artesianos, reuso de
agua, apuracgéo e cobranca de taxas de tratamento de esgoto, de drenagem urbana, de coleta
e destinacdo dos residuos sélidos, assim como o de fossas sépticas pré-existentes em todo o
Municipio de Sao Caetano do Sul.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 15 O Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul tem a seguinte

estrutura administrativa e organizacional:

| — Superintendéncia:
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a) Assessoria da Superintendéncia;

b) Secédo de Licitacbes e Gestdo de Contratos;
c) Secao de Tecnologia da Informacao;

d) Setor de Comunicacéo;

e) Setor de Controle Interno;

f) Corregedoria
Il — Divisdo Técnica:

1. Setor de Manutenc¢éo de Proprios;
2. Setor de Desenho e Cadastro;
a) Secdo de Agua;
1. Setor de Hidrometria;
2. Setor de Qualidade da Agua;
b) Secéo de Esgoto;
C) Secédo de Drenagem Urbana;
d) Secdo de Residuos Sélidos;

1. Setor do Centro de Triagem:;

e) Secdo de Controle Operacional;

f) Secédo de Operacédo e Manutencao;
1. Setor Operacional;
2. Setor Administrativo;

3. Setor de Transporte;
Ill — Divisdo Financeira:

a) Secdo Comercial,
1. Setor de Contas e Controle;
2. Setor de Atendimento;
b) Secdo de Contabilidade e Finangas;
1. Setor de Contabilidade e Custos;

2. Setor de Tesouraria e Financas;
IV — Divisdo Administrativa:

a) Secdo de Apoio e Suprimentos;

1. Setor de Protocolo e Patrimbnio;
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2. Setor de Suprimentos;
b) Secédo de Recursos Humanos;

1. Setor de Pessoal;
2. Setor de Desenvolvimento Humano e Carreira;
V — Divisdo Juridica;

1. Setor Judicial;

2. Setor Administrativo;

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
DA SUPERINTENDENCIA

Art. 16 O Superintendente serd nomeado pelo Prefeito Municipal.
Art. 17 Compete ao Superintendente:

I — assessorar o Prefeito Municipal em assuntos relativos a agua, esgoto,

drenagem, residuos sélidos e ao érgao que dirige;

Il — dirigir, orientar, controlar e fiscalizar as atividades administrativas, técnicas e

operacionais;
i - representar a autarquia em juizo ou fora dele ou constituir procurador;

v - consultar a Procuradoria Geral do Municipio em relagdo a atos juridicos,
quando necessario;

Vv - submeter a aprovacdo do Poder Executivo, nos prazos préprios, o orcamento

anual e, quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

Vi - autorizar despesas de acordo com as dotacGes orcamentarias e ordenar

pagamentos em consonéncia com a programacao de caixa,

Vi — movimentar contas bancarias em conjunto com outros servidores por ele

credenciados;

10
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VI - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos,

observadas as normas em vigor;

IX - autorizar licitacdes para compra de materiais e equipamentos, contratagéo de

obras e servicos, observadas as normas e instru¢cées em vigor e das leis especificas;

X - admitir, movimentar, promover e dispensar os servidores do quadro
permanente;
XI - praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada a

legislacdo pertinente;

Xl - determinar a abertura e constituir comissdes de sindicancia e de processo

administrativo para apuracgao de faltas e irregularidades funcionais;

Xl - promover a integracdo da autarquia com os demais 6rgdos de interesse

publico que atuem no Municipio;

XV - promover a realizacdo de inventarios de bens moéveis e iméveis;

XV — expedir portarias, ordens de servi¢os, instru¢des normativas e outros atos de

sua competéncia,;

XVI — constituir comissdes internas através da homeagdo de seus membros dentro

de sua area de competéncia;

XVII  —executar outras atividades pertinentes.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA DA SUPERINTENDENCIA

Art. 18 Os Assessores da Superintendéncia serdo nomeados pelo Superintendente e
lotados na Assessoria da Superintendéncia e nas demais unidades administrativas conforme

disposto no Anexo V.

Art. 19 Compete a Assessoria da Superintendéncia:

11
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I - fornecer o apoio técnico e administrativo necessario para que o

Superintendente cumpra suas fungoes;

Il - executar as atividades de triagem e distribuicAo de correspondéncias,

documentos e processos, ap0s despacho do Superintendente;

i — distribuir as unidades administrativas da autarquia, as portarias, instrucées e

demais ordens baixadas pelo Superintendente;

v - atender ao publico, procurando solucionar os problemas ou encaminhando os
interessados as unidades administrativas competentes, efetuando a triagem dos assuntos que
realmente devam ser submetidos ao Superintendente;

Vv - executar as atividades de secretariado do Superintendente;

VI — emitir parecer, em assuntos de sua competéncia, sobre matérias que |he

forem submetidas pelo Superintendente;

Vil - elaborar oficios e outros documentos, determinados pelo Superintendente;
VI - manter arquivo da documentacao correspondente & Superintendéncia;
IX - elaborar as atividades de planejamento e coordena¢do do Departamento de

Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

X — coordenar e promover a elaboragdo, em conjunto com as demais divisdes,

dos planos, programas e projetos, dando-lhes execucéo e realizando seu acompanhamento;

Xl - coordenar e orientar a elaboracé@o da proposta orcamentaria da autarquia;

Xl - supervisionar e avaliar a execu¢do do orcamento anual;

X - dirigir a elaboracdo do orcamento plurianual e coordenar os respectivos
programas;

XV - promover a obtencéo, o tratamento e o fornecimento de dados e informacdes

estatisticas sobre matérias de interesse da autarquia;

12
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XV - dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizacdo administrativa

junto aos demais 6rgéos;

XVI - observar e fazer observar, no ambito da autarquia, as diretrizes e normas

técnicas em vigor;

XVII - contribuir para promover a integracéo entre as varias unidades administrativas

da autarquia, objetivando alcancar maior eficiéncia de suas acdes;

XVIII - efetuar os servicos de digitagdo dos dados e informagbes relativos as

atividades da Assessoria;

XIX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da
Assessoria;
XX - organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;
XXI - outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.
SUBSECAO Il
DA SECAO DE LICITAGOES E GESTAO DE CONTRATOS

Art. 20 O Gerente da Secao de Licitacdes e Gestdo de Contratos ser4d nomeado pelo
Superintendente, entre os servidores contratados para emprego publico permanente, que
possuam qualificacdo técnica nos termos do disposto no Anexo VII.

Art. 21 Compete a Secao de Licitacdes e Gestdo de Contratos:

I - garantir a observéancia do principio constitucional da isonomia e selecionar a
proposta técnica e comercial mais vantajosa para o Departamento de Agua e Esgoto de S&o
Caetano do Sul, alicergada por um julgamento de conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da

probidade administrativa, da vinculacéo ao instrumento convocatério e da objetividade;

1 - lavrar atas dos trabalhos;

13
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Il - encaminhar a Superintendéncia o0s recursos interpostos relativos a habilitacéo,

classificac@o ou desclassificacdo de proposta e adjudicacéo;

v - submeter a Superintendéncia a adjudicacdo, para fins de homologacdo do
processo de licitacéo;

\% — auxiliar a Comisséao de Licitacdo no desenvolvimento do processo licitatorio,
elaborando e promovendo a publicacdo de edital na modalidade indicada legalmente, bem

como a elaboracéo e expedicao de editais, sob sua supervisao;

VI — providenciar a publicacdo a homologacdo e adjudicacdo dos certames
licitatorios;
Vi - elaborar demonstrativo das licitacdes realizadas no ano, para atendimento das

exigéncias dos érgaos de controle;

VI - elaborar planilhas comparativas de precos das propostas apresentadas as

licitacBes para julgamento das mesmas pela Comisséo de Licita¢éo;

IX - executar outras atividades relativas ao processo licitatério, com observéancia

da legislacéo aplicavel;

X — efetuar a compra de materiais, equipamentos e/ou instruir 0s processos para
a contratagcdo de servico ou obras, em atendimento as necessidades das unidades

administrativas requisitantes;

Xl - efetuar, quando devidamente permitida e autorizada pela Superintendéncia,

compras diretas de materiais, atendendo, sempre que possivel, os principios de padronizacgao;

Xl — auxiliar a manter atualizado o registro cadastral de habilitagdo de

interessados em patrticipar de processos licitatorios;

Xl - auxiliar as unidades administrativas afins, no que couber, quando do
surgimento de davidas ou informacdes pertinentes a situacdo cadastral dos interessados nas
licitagbes promovidas pela autarquia, assim como prestar outras informacdes as diversas

divisoes;

XV - emitir os documentos e certificados que se fizerem necesséarios para a

execucao das suas atividades;

14
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XV - organizar e manter atualizados o0s cadastros de precos correntes dos

materiais mais usados na autarquia e de fornecedores e prestadores de servico;

XVI - orientar e acompanhar as licitacbes para alienacdo, obra ou servico e

supervisionar a licitacdo para compras de bens e servicos;

XVIl - encaminhar os contratos elaborados pela Divisdo Juridica para posterior
publicacéo;
XVIII - controlar a vigéncia dos contratos e seus termos aditivos, mantendo os

gestores informados com antecedéncia,

XIX - efetuar os servicos de digitacdo dos dados e informagbes relativos as

atividades da secéo;
XX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢éo;

XXI — organizar e orientar a opera¢cdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacao;
XXII - outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

SUBSECAO Il
DA SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 22 O Gerente da Se¢do de Tecnologia da Informacdo serd nomeado pelo
Superintendente, entre os servidores contratados para emprego publico permanente que
possuam qualificagdo técnica nos termos do disposto no Anexo VII.

Art. 23 Compete a Secao de Tecnologia da Informacéo:

I - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades

relacionadas com os sistemas informatizados e de comunicacao;

Il - promover a informatizacéo de todos os servicos do Departamento de Agua e

Esgoto de S&do Caetano do Sul;
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Il - assessorar na aquisicdo de bens e servicos de informatica necessarios as

atividades da autarquia;

v - promover, inclusive através de terceiros, treinamentos visando a capacitagdo

dos servidores na area de tecnologia da informacao;

Vv - supervisionar os servicos terceirizados na area de tecnologia da informagéo,

comunicacao e afins;
Vi - manter atualizada e disponibilizada de forma ininterrupta a pagina eletrénica
do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul na Rede Mundial de

Computadores - INTERNET;

Vil - dirigir e coordenar a implantacdo de sistemas aplicativos de terceiros e

fiscalizar a prestagéo dos servicos dentro de sua area de atuacéo;

VI - garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados existentes nos

sistemas informatizados e de comunicagéo;
IX - garantir a evolugdo tecnolégica dos sistemas aplicativos;

X - identificar as necessidades e promover a evolugcdo tecnologica de

equipamentos e programas bésicos das diversas divisdes, secdes e setores;

Xl - definir e elaborar normas e procedimentos de seguranca para 0s usuarios dos

sistemas informatizados e de comunicac¢ao;

Xl - garantir a seguranca fisica dos dados armazenados nos servidores de

arquivos através de back-up;

Xl - orientar e treinar os servidores quanto a utilizacdo dos equipamentos e

sistemas instalados;

XV - efetuar os servicos de digitacdo dos dados e informacgbes relativos as

atividades da secéo;

XV - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢éo;
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XVI - organizar e orientar a operagdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;

XVII - outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE COMUNICACAO

Art. 24 O Coordenador do Setor de Comunicacao sera nomeado pelo Superintendente,
entre os servidores contratados para emprego publico permanente que possuam qualificacéo
técnica nos termos do disposto no Anexo VII.

Art. 25 Compete ao Setor de Comunicacéo:

I - elaborar as atividades de planejamento e coordenagdo da comunicacio

institucional e contatos com os diversos 6rgédos de imprensa e midia;

Il - coordenar e promover a elaboracéo dos planos, programas e projetos em sua

area de atuacdo, dando-lhes execucéo e realizando seu acompanhamento;

i - coordenar e orientar a elaboracao da proposta orcamentaria de sua area de

atuacao;

v - supervisionar e avaliar a execucdo do or¢camento anual de sua area de
atuacao;

\% - coordenar os respectivos programas de comunicacéo institucional,

\ - promover a obtencao, o tratamento e o fornecimento de dados e informacdes

estatisticas sobre matérias de interesse do Departamento de Agua e Esgoto de Sdo Caetano
do Sul;

Vi - dirigir, executar e coordenar as atividades de comunicacao junto aos demais

6rgdos do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;
VI - observar e fazer observar, no ambito da autarquia, as diretrizes e normas

técnicas referentes a comunicagéo institucional e de contato com 6rgaos de imprensa e midia

em vigor;
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IX - contribuir para promover a integracdo entre os varios setores da autarquia,

objetivando alcancar maior eficiéncia de suas acoes;

X - efetuar os servicos de digitacdo dos dados e informagfes relativos as

atividades da secéo;
XI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢éo;

Xl — organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informatica,

comunicacéo e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;
Xl — outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

SUBSECAOQO V
DO SETOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 26 O Coordenador do Setor de Controle Interno serd nomeado pelo
Superintendente, entre os servidores contratados para emprego publico permanente que
possuam qualificacdo técnica, nos termos do disposto no Anexo VII, esse sera exercido nos
termos da Lei n°®5.173, de 26 de marco de 2014.

Art. 27 Compete ao Setor de Controle Interno:

I - determinar, quando necessério, a realiza¢do de inspec¢éo ou auditoria sobre a

gestédo dos recursos publicos sob a responsabilidade da autarquia;

Il - realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade da autarquia e em parceria com outros 6rgdos publicos e privados, inclusive

nos projetos de cooperacdo técnica junto a organismos externos e multilaterais de crédito;

i - apurar os atos e fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados sob a responsabilidade do Departamento de Agua e Esgoto de
Sao Caetano do Sul, na utilizacdo de recursos publicos municipais, estaduais e federais e,
guando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade para as providéncias

cabiveis;

v - realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, de pessoal e demais

sistemas administrativos e operacionais;
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Vv - examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia e eficdcia da gestdo
administrativa e dos resultados alcancados;

Vi - realizar auditoria nos processos de Tomada de Contas Especial;

Vi - apresentar subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos e gerenciais e dos controles internos administrativos;

VI - subsidiar:

a) o exercicio da direcdo superior a cargo do Superintendente;

b) o aperfeicoamento da gestdo publica nos aspectos de formulagéo,
planejamento, coordenacdo, execugdo e monitoramento das politicas
publicas;

c) 0s Orgdos responsaveis pelas acdes de planejamento, or¢camento,

finangas, contabilidade e administragéo;

IX - regulamentar as atividades de controle através de instru¢cdes normativas,
inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizacao,

associagdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades;

X - emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas relativos a recursos
publicos repassados pelo Municipio;

Xl - verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo
Municipio;

Xl - opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacéo;

Xl - criar condicdes para o exercicio do controle social sobre os programas

administrados pela autarquia e contemplados com recursos oriundos do or¢camento do

Municipio ou de outros 6rgaos estaduais ou federais;

XV - responsabilizar-se pela disseminacdo de informacfes técnicas e legislacdo

aos responsaveis pela elaboragéo dos servicos;

XV - verificar o cumprimento de todos os indices exigidos pela Lei Complementar
n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,
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XVI - realizar treinamentos aos servidores sobre as competéncias e as normas do

Sistema de Controle Interno, inclusive em conjunto com a Assessoria Especial de Controle

Interno da Prefeitura Municipal de S&o Caetano do Sul;

XVII - efetuar os servicos de digitacdo dos dados e informacgfes relativos as

atividades do Controle Interno;

XVIII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Controle

Interno;

XIX - organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informética,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacao;
XX — executar outras atividades correlatas.

Art. 28 Para atingir os seus objetivos, o Controle Interno podera:

I - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais do

Sistema de Controle Interno;

Il - exercer a supervisao técnica das atividades desempenhadas pelo Sistema de

Controle Interno;

i - instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades

finalisticas do Sistema de Controle Interno;
v - avaliar, no seu ambito, o desempenho dos dirigentes e acompanhar a conduta
funcional dos servidores ligados as areas financeira, comercial, recursos humanos e da

controladoria;

\Y - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal,

conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000;

Vi - exercer o controle das operacdes de crédito, avais, garantias, direitos e
haveres;

Vi - verificar a observancia dos limites e das condicGes para realizacdo de

operacdes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar;
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VI - verificar e avaliar a adoc&do de medidas para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de
2000;

IX - verificar a adocdo de providéncias para reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n.° 101,

de 4 de maio de 2000;

X - verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo

em vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000;

Xl - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei

de Diretrizes Orgamentarias para o Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

Xl - avaliar a execuc¢éo do orcamento;

Xl - fornecer informagfes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das

atividades constantes do orgcamento;
XIV - orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos

pertinentes & area de competéncia do Sistema de Controle Interno, inclusive sobre a forma de

prestar contas, conforme disposto no paragrafo Unico do art. 70 da Constituicdo Federal.

SECAO Il
DA DIVISAO TECNICA

Art. 29 O Diretor da Divisdo Técnica serd nomeado pelo Superintendente, entre os
servidores municipais contratados para emprego publico permanente que possuam qualificagcao
técnica adequada nos termos do disposto no Anexo VI.

Art. 30 Compete a Diviséo Técnica:

I - organizar, programar e coordenar todas as atividades das secles
subordinadas;

Il — assessorar 0 Superintendente nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;
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I - planejar, programar, coordenar, dirigir, orientar, supervisionar e fiscalizar
planos, programas e atividades de operacdo e manutencdo dos sistemas publicos de agua e
esgoto, incluindo os sistemas de geoprocessamento, projetos de engenharia, nas areas civil,
elétrica, mecénica, geologia e outras necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades do

Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

v - fornecer aos érgdos competentes os elementos necessarios para a fixacao de

taxas, tarifas ou contribuicdes de melhorias;

\% - analisar projetos e emitir pareceres técnicos;
VI - assessorar 0 Superintendente na contrata¢do de projetos técnicos especiais;
Vi - definir juntamente com a Superintendéncia os trabalhos que fogem as

possibilidades de elaborar e executar;

VI — definir juntamente com a Superintendéncia como serdo executadas as obras
necessarias, se pelo Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul ou através de

processo de terceirizacao;

IX - elaborar, na época prépria, em conjunto com a Divisdo Financeira, o

or¢camento da Divisdo Técnica para o ano seguinte;

X - planejar, coordenar e executar a manutencdo preventiva e corretiva das

instalag6es prediais através de pessoal e recursos proprios ou de processo de terceirizacao;
Xl - realizar o gerenciamento e a fiscalizacdo dos prestadores de servigos
contratados para a realizacdo de servicos de manutencdo de ar condicionado, instalacdes

elétricas e de obras de construcao civil, dentre outras de sua competéncia;

Xl - elaborar relatérios sobre 0s servigos realizados, inclusive com a comprovacao

fotografica, se necessario;

X1l - realizar pesquisas de vazamentos e céalculos de metas de consumo de agua

nas unidades de propriedade da autarquia e da Prefeitura Municipal;

XIV - manter atualizados os elementos informativos, dados estatisticos e

cronogramas de obras realizadas e a realizar;
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XV - garantir a exatiddo dos projetos elaborados para a execucdo de ampliacdes

do sistema de redes de agua e coletora de esgoto;

XVI — garantir a atualizacdo dos elementos informativos, dados estatisticos e
cronogramas de ampliac6es de redes de agua, redes coletoras e estacdes de tratamento de

esgoto realizadas e por realizar;
XVII - auxiliar no dimensionamento das ligacdes de agua e esgoto;

XVIII - garantir a implantacdo e manter atualizado um completo banco de dados

sobre os custos unitarios e composi¢cdes de precos das atividades necessérias a autarquia;

XIX - detalhar o projeto de obras de produ¢édo e macro distribuicdo de 4gua (pogos,
redes, adutoras, sub-adutoras, reservatdrios, etc.), coleta e tratamento de esgoto e outras
necessidades em todas as &reas que forem necessarias, sendo engenharia civil, elétrica,

mecanica, geologia, entre outras;

XX - elaborar projetos de ampliacdes de redes de agua de acordo com 0s critérios

e padrdes técnicos exigidos;

XXI - guantificar as ampliacdes de redes de &gua projetadas e executadas
mensalmente;
XXII - manter atualizados os elementos informativos, dados estatisticos e

cronogramas de ampliagdes de redes de dgua e coletora de esgoto realizadas e por realizar;
XXIIl - organizar e manter atualizado o arquivo técnico de todos os servicos e todas
as obras em execucdo ou concluidas, contendo projetos, memoriais técnicos, pareceres, livros

e outros documentos;

XXIV - promover atividades de duplicacdo de plantas, projetos e outros desenhos,

quando necessario;

XXV - elaborar projetos de ampliagbes de redes de esgoto de acordo com oS

critérios e padrdes técnicos exigidos;

XXVI - quantificar as ampliacbes de redes de esgoto projetadas e executadas

mensalmente;

23



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

XXVII — elaborar os elementos informativos, dados estatisticos e cronograma de

ampliacdo da rede coletora de esgoto realizadas e por realizar, mensalmente;

XXVIII - elaborar os desenhos mecanicos, elétricos e outros, de pegas, equipamentos,

etc., necessarios as atividades desenvolvidas;

XXIX  —executar os servigos de desenho de perfis para projetos;

XXX - desenvolver os servicos de nivelamento e levantamento planialtimétrico
necessarios;
XXX - realizar estudo comparativo entre 0 custo estimativo e o custo real de

execucao de obras, identificando os motivos de eventuais divergéncias;

XXXII - efetuar os servicos de digitacdo dos dados e informacbes relativos as

atividades da Divisao;
XXXIII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da Divisao;

XXXIV - organizar e orientar a operagdo dos equipamentos de informética,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;
XXXV - outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

SUBSECAO |
DA SECAO DE AGUA

Art. 31 O Gerente da Secdo de Agua serd nomeado pelo Superintendente, apds
indicacao do Diretor da Divisdo Técnica, entre os servidores contratados para emprego publico

permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos do disposto no Anexo VII.

Art. 32 Compete a Secdo de Agua:

| — gerenciar, planejar, programar, coordenar, orientar, supervisionar e fiscalizar planos,
programas, contratos e atividades de opera¢cdo e manutencdo dos sistemas publicos de agua e

outras atividades necessérias ao pleno desenvolvimento das atividades técnicas e

operacionais;
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Il - coordenar e promover a execucao das obras de implantacdo dos servicos de
distribuicao de agua;

Il - elaborar e promover a execucdo dos projetos de melhoria e expansédo dos

servigos de distribuicdo de agua;

v - fornecer as especificacdes técnicas e esclarecimentos para aquisicao de bens
e servicos, bem como suporte técnico para conferéncia e inspecdo no recebimento dos

mesmaos;

\% - controlar a utilizacdo de materiais, méo-de-obra e equipamentos para

apropriagéo de custo dos servicos realizados;

VI - planejar e elaborar a programac¢éo anual que contemple as a¢bes de controle
ambiental em sua area de atuacao;

Vi - responder pelo controle e conservagdo dos equipamentos do Departamento

de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul sob sua guarda;

VI - comunicar quaisquer defeitos em materiais e equipamentos sob seu controle;
IX - implantar sistemas simplificados de abastecimento de agua;
X - fiscalizar a conservacéo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando

da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

Xl - executar as ligagcdes dos ramais de agua e a instalacdo dos padrBes de
medicéo;

Xl - operar e manter os sistemas de distribuicao de agua;

Xl — providenciar o restabelecimento dos suprimentos de agua;

XV — implantar e implementar:

a) metodologias de coleta e andlises para o controle de Estacbes de
Tratamento de Agua - ETAs, de acordo com as legislacdes vigentes;
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b) procedimentos de acordo com a Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT para controle de produtos quimicos utilizados no

tratamento de &gua para consumo humano, estabelecendo rotinas de

trabalho;
XV — coordenar e supervisionar a operacédo das Estacdes de Tratamento de Agua -
ETAs;
XVI — elaborar e interpretar relatérios de Estagdes de Tratamento de Agua - ETAS;
XVII - executar as operacbes de tratamento e bombeamento de agua, anexas as

Estacdes de Tratamento de Agua - ETASs;

XVIII - manter controle de qualidade da 4gua destinada a populagéo;

XIX - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de

tratamento de agua, assim como das instala¢cfes e equipamentos;

XX - proceder a medi¢do de vazdo nas estacdes de tratamento, determinando o

volume de agua tratada;

XXI - controlar o estoque e a qualidade dos produtos quimicos, solicitando sua

renovacgao, conforme programacao;

XXII - realizar o monitoramento da qualidade da agua do sistema de abastecimento

publico e das solugBes alternativas — poc¢os e bicas;

XXIlIl - executar a coleta de amostras de agua nos reservatérios, redes e em

edificacBes e fontes publicas ou particulares para fins de realizacdo de exames laboratoriais;

XXIV - executar analises fisico-quimicas, bacteriolégicas e outras pertinentes e emitir

laudos, pareceres e recomendagdes técnicas;

XXV - acompanhar a legislagéo e, internamente, desenvolver, propor e implementar

especificacdes e métodos de andlise para manutencéo e melhoria de qualidade da agua;

XXVI - efetuar o controle de qualidade dos produtos quimicos utilizados no

tratamento de agua;
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XXVII — gerenciar o sistema de prestacdo de servicos para atendimento de
reclamacg6es, esclarecer duvidas e fornecer informagfes quanto a qualidade da agua, além de

informacdes gerais sobre captacdo de agua da chuva e de pocos;

XXVIII — subsidiar a elaboracéo do informativo mensal para a populacdo do Municipio
de Séo Caetano do Sul publicado na pagina oficial da autarquia sobre a qualidade da agua

distribuida por meio da disponibilizacéo de dados estatisticos;

XXIX — elaboracdo de relatorio anual sobre a qualidade da agua encaminhado a

todas as ligacGes existentes no Municipio de S&do Caetano do Sul;

XXX - promover a instalacdo, substituicdo ou remoc¢éo dos aparelhos medidores de

consumo de agua — hidrémetros;

XXXI — proceder a afericdo e reparos dos hidrémetros quando solicitado pelo usuéario

ou pela Divisdo Financeira;

XXXIlI - providenciar, quando da instalacdo ou reinstalacdo de hidrometros, a

colocagéo do lacre ou selo da inviolabilidade;

XXX - proceder a instalagdo de hidrdbmetros em linha ou em paralelo, para

constatacdo de consumo de agua acima da média normal;

XXXIV - solicitar, quando necessério, aos fabricantes dos hidrdmetros, a afericdo do

aparelho e a apresentacéo do laudo correspondente;

XXXV - manter rigorosamente atualizado o cadastro de hidrémetros instalados,

retirados ou substituidos;
XXXVI - proceder inspeg¢bes nos prédios, quando devidamente solicitados e
autorizadas, para verificacdo de consumo elevado, acima do normal por erro de leitura ou

hidrobmetro avariado;

XXXVII - efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os medidores, enviando-os a

manutenc¢ao, quando necessario;

XXXVIII- efetuar servicos de digitacdo dos dados e informacgdes relativos as atividades

da secéo;
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XXXIX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secéo;

XL — coordenar a operacdo dos equipamentos de informatica, comunicagédo e

softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;
XLI — outras atividades correlatas determinadas pela Diviséo Técnica.

SUBSECAO Il
DA SECAO DE ESGOTO

Art. 33 O Gerente da Secdo de Esgoto sera homeado pelo Superintendente, apos
indicacao do Diretor da Divisdo Técnica, entre 0s servidores contratados para emprego publico

permanente que possuam qualificacao técnica, nos termos do disposto no Anexo VII.
Art. 34 Compete a Secéo de Esgoto:

I — coordenar e promover a execucao das obras de implantacdo dos servi¢os de

coleta e tratamento de esgoto e residuos;

Il - elaborar e promover a execug¢do dos projetos de melhoria e expanséo dos

servigos de coleta e tratamento de esgoto;

i - planejar e elaborar a programac¢éo anual que contemple as a¢fes de controle

ambiental em sua area de atuacao;

v — implantar e implementar:

a) metodologias de coleta e andlises para o controle de Estagbes de

Tratamento de Esgoto - ETES, de acordo com as legisla¢des vigentes;
b) procedimentos de acordo com a Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT para controle de produtos quimicos utilizados no

tratamento de esgoto, estabelecendo rotinas de trabalho.

\% — coordenar e supervisionar a operacao das Estacfes de Tratamento de Esgoto
- ETEs;

VI — elaborar e interpretar relatorios diarios e mensais de Estacdes de Tratamento
de Esgoto - ETEsS;
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Vi - responder pelo controle e conservagdo dos equipamentos do Departamento

de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul sob sua guarda;
VIlI - comunicar quaisquer defeitos em materiais e equipamentos sob seu controle;

IX - implantar sistemas simplificados de coleta de esgoto doméstico e destino

adequado de residuos sélidos;

X - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de

coleta e tratamento de esgoto, bem como das instalagfes e equipamentos;

XI - controlar o estoque e a qualidade dos produtos quimicos, solicitando sua

renovacao, conforme programacao;

XIl - executar as ligagbes dos ramais de coleta de esgoto;

Xl - operar € manter os sistemas de coleta e tratamento de esgoto;

XIV - verificar e controlar o langamento de residuos liquidos nas redes publicas de
esgoto;

XV — providenciar o restabelecimento da utilizagc&o das redes de esgoto;

XVI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secéo;

XVIl  — coordenar a operacdo dos equipamentos de informética, comunicacdo e

softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuagéao;

XVIIl - outras atividades correlatas determinadas pela Divisdo Técnica.
SUBSECAO Il
DA SEQAO DE DRENAGEM URBANA
Art. 35 O Gerente da Secdo de Drenagem Urbana serd nomeado pelo Superintendente,

apos indicacdo do Diretor da Divisdo Técnica, entre os servidores contratados para emprego

publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos do disposto no Anexo VII.

29



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Art. 36 Compete a Secao de Drenagem Urbana:

I — gerenciar, planejar, programar, coordenar, orientar, supervisionar e fiscalizar
planos, programas, contratos e atividades de operacdo e manutencao dos sistemas publicos de
drenagem e outras atividades necessarias ao pleno funcionamento das atividades técnicas e

operacionais;

Il - coordenar a elaboracao do Plano Diretor de Drenagem Urbana e concepcao
de projetos de drenagem urbana sustentavel, executando 0s servicos necessarios a

implantagdo dos mesmos;
1 - prover dados para o cadastro da microdrenagem urbana do Municipio;

v - promover o planejamento de obras para implementacdo, correcdo e

manutenc¢éo do sistema de microdrenagem;

\% - propor e selecionar areas para a implantacéo de bacias de contencéo de agua

pluvial,

VI - gerenciar acdes, programas, projetos e planos em &reas de bacias

hidrograficas do Municipio, em conjunto com os 6rgdos municipais de controle ambiental;

VI - programar e executar 0S servigcos corretivos no sistema de drenagem
existente, para recuperacdo do sistema (caixas, pocos de visita, descida d’agua, redes,
canaletas, sarjetas, boca de lobo, quadros e grelhas) e de pequenos servigos de construcéo de

rede pluvial;

VI - programar e supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza, reparo,

conservacgéao e desobstrucédo de corregos e bacias do municipio;

IX - submeter ao 6rgdo competente da Prefeitura Municipal de Sao Caetano do

Sul as informacgfes de pontos criticos para estudo e elaboracdo de projetos corretivos;
X - fornecer as especificagdes técnicas e esclarecimentos para aquisicao de bens
e servigos, bem como suporte técnico para conferéncia e inspecdo de recebimento dos

mesmos;

Xl - efetuar as medicBes de servicos prestados, conforme normas e padrdes
estabelecidos;
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Xl - efetuar andlise e gerenciamento dos dados e informacdes relativos as

atividades da secéo;
Xl - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢ao;

XIV — coordenar a operacdo dos equipamentos de informatica, comunicagéo e

softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;
XV — outras atividades correlatas determinadas pela Diviséo Técnica.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Art. 37 O Gerente da Secéo de Residuos Sélidos serd nomeado pelo Superintendente,
apos indicacdo do Diretor da Divisdo Técnica, entre 0s servidores contratados para emprego
publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos do disposto no Anexo VII.

Art. 38 Compete a Secéo de Residuos Sélidos:

I - gerenciar e monitorar a execucao do plano diretor de residuos solidos;

Il - coordenar a implantagdo do PMGIRS - Plano Municipal de Gestéo Integrada

de Residuos Sdlidos;

11 - planejar, executar e avaliar atividades relacionadas ao tratamento e

destinacao final dos residuos sélidos, conforme o PMGIRS;

v - inspecionar e registrar dados quantitativos e qualitativos das unidades de

tratamento e destinagéo final dos residuos do Municipio;

\% - planejar, controlar, avaliar e registrar dados quantitativos e qualitativos das

atividades do Centro de Triagem de residuos do Municipio;

Vi - definir procedimentos e coordenar a caracterizacdo qualitativa e quantitativa

dos residuos solidos gerados no Municipio;

31



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

\l - planejar, executar, coordenar, avaliar e registrar dados de atividades nas
unidades descentralizadas destinadas ao recebimento e estocagem temporaria de residuos

solidos;

VI - supervisionar o cumprimento de projetos e programas planejados para a

implantacdo do Plano Municipal;

IX - supervisionar as atividades relativas a manutencdo de maquinas e
equipamentos existentes nos locais de armazenamento tempordrio e tratamento de residuos

sélidos, sob responsabilidade da autarquia;

X - supervisionar o controle de material de operagdo existente nos locais de
armazenamento temporario e tratamento de residuos sélidos, quanto a qualidade e vida dtil,

sob responsabilidade da autarquia;

XI - analisar os relatorios de fiscalizagdo da atuacdo de contratadas para

execucao dos servigcos para tratamento e disposicao final de residuos sélidos;

Xl - avaliar a qualidade da prestacdo dos servigos contratados, bem como os

parametros operacionais e de produtividade dos servicos;

Xl - fornecer as especificagcdes técnicas e esclarecimentos para aquisicao de bens
e servicos, bem como suporte técnico para conferéncia e inspe¢do no recebimento dos

mesmaos;

XV - receber, encaminhar e dar retorno as demandas do Municipio referentes a

residuos sélidos, através do Canal de Atendimento;

XV - realizar a conferéncia e o fechamento dos contratos de servicos de destinagcéo

final dos residuos sélidos;

XVI - fornecer informagdes de natureza técnica para a elaboracao de termos de
referéncia para licitagao;

XVIl - planejar, executar, coordenar e avaliar, em conjunto com a Prefeitura, a

universalizagao da coleta seletiva no Municipio;

XVIIl - receber e encaminhar demandas operacionais das cooperativas ou outros

prestadores de servi¢os;
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XIX - fiscalizar o cumprimento dos convénios ou contratos com cooperativas ou

outros prestadores de servicos;
XX - auxiliar a Prefeitura Municipal no projeto e implantacdo da A3P - Agenda
Ambiental na Administracdo Publica, no que se refere a residuos gerados pela administragédo

publica;

XXI - implantar coordenar, avaliar e registrar dados do projeto “Obra Limpa” em

parceria com a Prefeitura Municipal e o Consércio Intermunicipal;

XXII - elaborar projetos, junto a Prefeitura Municipal, para eliminar os descartes

irregulares existentes no Municipio;

XXIII - - elaborar projetos, junto a Prefeitura Municipal, para transporte e destinacéo

final dos residuos perigosos gerados no Municipio;

XXIV - elaborar projetos para tratamento dos residuos Umidos e residuos verdes

gerados no Municipio;

XXV - receber e controlar os dados do Plano de Residuos Soélidos das industrias,

comeércios e servigos;

XXVI - adequar, junto a Prefeitura Municipal, toda a legislagdo de residuos solidos

existente no Municipio;
XXVII - elaborar e acompanhar processos de leildo de materiais triados;
XXVIII - elaborar projetos de parceria e cooperagdo com empresas e/ou organizagoes

voltadas para a logistica reversa, o tratamento e a valorizagdo de residuos, bem como a gestéo

e destinacgdo final de residuos sélidos;

XXIX - elaborar o mapeamento de empresas potencialmente interessadas nos

residuos secos e brutos;

XXX - elaborar projetos de educacéo ambiental, de pesquisa e desenvolvimento de

tecnologias e processos de tratamento e valorizacdo de residuos solidos com a Prefeitura,
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InstituicGes de Ensino Superior (IES) instaladas em S&o Caetano do Sul e outras organizactes

e/ou empresas;

XXXI - executar atividades administrativas de compilacdo e controle de dados e

informacdes relativos a se¢ao;

XXXII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secéo;

XXXIIlI - organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informatica,

comunicacéo e softwares dos sistemas e controles utilizados em sua area de atuagéo;

XXXIV - apoiar a Prefeitura Municipal na inclusdo social, através de acordos

contratuais com cooperativas de separadores de residuos reciclaveis;
XXXV - outras atividades correlatas determinadas pela Divisdo Técnica.

SUBSECAO V
DA SECAO DE CONTROLE OPERACIONAL

Art. 39 O Gerente da Secdo de Controle Operacional serd& nomeado pelo
Superintendente, ap6és indica¢ao do Diretor da Divisao Técnica, entre os servidores contratados
para emprego publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos do disposto

no Anexo VII.

Art. 40 Compete a Secao de Controle Operacional:

I — gerenciar, planejar, programar, coordenar, orientar, supervisionar e fiscalizar
planos, programas, contratos e atividades de operacdo e manutencéo dos sistemas publicos de
agua e outras atividades necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades técnicas e

operacionais;

Il - elaborar os diversos relatdrios estatisticos, obrigatérios ou ndo, pertinentes as

atividades da Divisao Técnica;

i - controlar a utilizacdo de materiais, méo-de-obra e equipamentos para

apropriacéo de custo dos servicos realizados;
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v - fornecer as especificagdes técnicas e esclarecimentos para aquisicao de bens
e servigos, bem como suporte técnico para conferéncia e inspegdo no recebimento dos

mesmaos;

V — elaboracdo e divulgagdo de relatorios estatisticos, apresentando o
comparativo entre os volumes micromedido e faturado referentes aos consumos residenciais,

comerciais, industriais e de proprios municipais;

\ — elaboragéo de relatérios sobre o fornecimento de agua por atacado;

Vi — realizar as medi¢ces dos contratos de pagamento de agua a SABESP —
Companhia de Saneamento Basico do Estado de S&o Paulo e da manutencdo hidraulica e

elétrica dos Distritos de Medicao e Controle do Municipio;

Vili - efetuar analise e gerenciamento dos dados e informacdes relativos as

atividades da secéo;
IX - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢éo;

X — responder pelo controle e conservacdo dos equipamentos do Departamento

de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul sob sua guarda;

Xl - organizar e orientar a operagdo dos equipamentos de informética,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;

Xl — gerenciar os dados fornecidos pelo controle e monitoramento dos célculos de
todos os indices e indicadores de desempenho, de acordo com o Plano Municipal de
Saneamento Basico — PMSB, Balanco Hidrico do IWA - International Water Association e
Diagnostico dos Servicos de Agua e Esgotos do SNIS - Sistema Nacional de Informagéo de

Saneamento;

Xl — gerenciar e operar a interface grafica para exibir, consolidar e contextualizar

os dados em informacdes para tomada de decisdes;

XV — outras atividades correlatas determinadas pela Diviséo Técnica.
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SUBSECAO VI
DA SECAO DE OPERACAO E MANUTENCAO

Art. 41 O Gerente da Secdo de Operacdo e Manutencdo serda nomeado pelo
Superintendente, apoés indicacao do Diretor da Divisdo Técnica, entre os servidores contratados
para emprego publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos do disposto

no Anexo VI.

Art. 42 Compete a Secao de Operacéo e Manutencéao:

I - gerenciar, planejar, programar, coordenar, orientar, supervisionar e fiscalizar
planos, programas, contratos e atividades de operacdo e manuten¢éo dos sistemas publicos de
agua e esgoto e outras atividades necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades

técnicas e operacionais

Il - propor a contratacdo de servicos de manutengdo ou reparos e fiscalizar sua

execucao;

1 - propor o aperfeicoamento na operagdo ou manutencdo dos sistemas de
saneamento;

v - fixar padrdes de operacdo e de manutencgéo preventiva e de reparos;

Vv - executar obras comuns de implantacdo, modificacdo e ampliacdo dos

sistemas de saneamento e de obras civis, sob a responsabilidade técnica da autarquia;

Vi - responder pelo controle e conservagéo dos equipamentos sob sua guarda;

VI - comunicar quaisquer defeitos em materiais e equipamentos sob seu controle;

VI - promover manuten¢des preventivas e corretivas dos equipamentos em uso na
autarquia;

IX - organizar e manter atualizada a ficha de manutencdo de equipamentos e

catalogos de material;

X - executar servicos de melhorias sanitérias;
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XI - fornecer as especificagdes técnicas e esclarecimentos para aquisicao de bens
e servigos, bem como suporte técnico para conferéncia e inspe¢do no recebimento dos

mesmaos;

Xl - coletar dados visando a obtencdo de diagnosticos sobre implantacdo de

servicos e obras de melhorias sanitarias;

Xl - realizar a manutencao das adutoras e redes de distribuicdo de agua;

XIV - providenciar as substituicdes das tubulacées em estado precario;

XV - autorizar e executar as ligacdes de esgotos e pequenos prolongamentos de
redes;

XVI - executar cortes no fornecimento de agua por falta de pagamento de tarifas ou

por outros motivos justificaveis, quando devidamente autorizados;

XVII - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar as atividades de programacéo e controle

do uso, guarda e manutencao dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota;

XVIII - providenciar os servicos de abastecimento, guarda, manutengdo e controle

dos veiculos, maquinas e equipamentos;

XIX - propor a contratacdo de servicos de manutengdo ou reparos e fiscalizar sua
execucao;
XX - propor o aperfeicoamento na programagéo e controle do uso e manutengéo

dos veiculos, maquinas e equipamentos sob responsabilidade dessa secao;

XXI - orientar os demais Orgaos e servidores quanto a requisicdo, ao uso e a

conservacgdo dos veiculos, maquinas e equipamentos;

XXII - organizar e manter o cadastro de veiculos, maquinas e equipamentos;
XXIII - — elaborar, observar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas e
operadores;

XXIV - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secéo;
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XXV - realizar consertos de vazamentos, troca de ligacdes, troca de cavaletes,
manobras de registros, fechamentos de agua e remanejamentos de redes no sistema de

abastecimentos de agua;

XXVI —realizar consertos de ligacdes, vistorias de campo, desobstrucédo e limpeza de
redes, realizacdo de novas ligacdes, reparos em poco de visita no sistema de esgotamento

sanitario;

XXVII - realizar reposi¢do de pisos diversos, reposicdo de cimentado, instalacéo de

tampas de registro, instalacédo de abrigos para cavaletes no sistema de saneamento;

XXVIII — realizar recolhimento de entulho de obras, renovacdo de solo, envio de

entulho contaminado para aterro sanitario no sistema de saneamento;

XXIX - realizar abertura de asfalto com compressor para possiveis consertos ou

novas instalagcfes no sistema de saneamento;

XXX  —realizar fornecimento de &gua potavel para casos emergenciais, fornecimento
de 4gua de reuso para fins adequados como lavagem de ruas, pracas, desobstrucdo de redes

de esgoto, no sistema de saneamento;

XXXI  — atender aos municipes em regime 24 horas, gerenciar de solicitacdes de
servico, controle para envio de servicos auxiliares de campo, controle de falta de agua
emergencial, monitoramento de seguranca de estacdes elevatérias, atendimento a

reclamactes de saneamento da cidade;

XXXIlI — gerir servigos, contratos, efetivos e custos através do monitoramento do
desempenho operacional das equipes, administracao da frota de veiculos, controle dos ativos,
elaboracao de comunicados internos, oficios, controle de documentos, elaboracao e controle de

indicadores, requisicdo de compras;

XXXIII — coordenar servicos internos de limpeza, portaria, auxilio em preenchimento

de documentos, segurancga interna;
XXXIV — dar suporte de transporte para servicos operacionais e administrativos,

realizacdo de servigos auxiliares como retroescavadeira, controle de desempenho dos veiculos

e saidas para servicos no sistema de saneamento;
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XXXV — organizar e orientar a operagdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacao;

XXXVI — outras atividades correlatas determinadas pela Divisédo Técnica.

SECAO I
DA DIVISAO FINANCEIRA

Art. 43 O Diretor da Divisdo Financeira serd nomeado pelo Superintendente, entre os
servidores municipais contratados para emprego publico permanente que possuam qualificacao
técnica, nos termos do disposto no Anexo VI.

Art. 44 Compete a Divisdo Financeira:

I - dirigir e executar a politica orcamentéaria e financeira e o controle contabil,
bem como planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades relativas a

divisdo e suas secdes subordinadas;

Il — assessorar 0 Superintendente nos assuntos relacionados a sua é&rea de
atuacao;

i — movimentar as contas bancarias conjuntamente com o Superintendente;

v — outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia.

SUBSECAO |
DA SECAO COMERCIAL

Art. 45 O Gerente da Se¢do Comercial sera nomeado pelo Superintendente, apés
indicacdo do Diretor da Divisdo Financeira, entre os servidores contratados para emprego
publico permanente que possuam qualificacao técnica, nos termos do disposto no Anexo VII.

Art. 46 Compete a Secao Comercial:

I - proceder a leitura dos hidrémetros instalados, em metros cubicos de agua

consumidos, anotando todas as irregularidades encontradas, tais como hidrdmetros avariados
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com vazamentos, ligacdes clandestinas e outras informag8es de interesse do Departamento de

Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

Il - efetuar a entrega dos avisos-recibos de agua e/ou esgoto no local do imével,

diretamente ao usuario ou em outro local por este determinado;

Il - conferir o rol dos langamentos emitidos pelo computador, bem como as contas

de consumo de agua dos imoéveis, para evitar a entrega de avisos com leituras erradas;

v - efetuar, na eventualidade, lavratura de infrac6es, de conformidade com as

normas estabelecidas, encaminhando-as para as devidas providéncias;
Vv - efetuar e encaminhar notificacdo e intimag&o aos usuarios;

VI — organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de usuarios de agua

e/ou esgoto;

Vil - controlar a emissdo dos avisos - recibos referentes ao consumo de agua e

esgoto, fornecendo todos 0s elementos necessarios ao seu processamento;

Vili — emitir guias de cobrancas de multas aplicadas, diferencas de consumo e

outras ocorréncias;
IX — efetuar o englobamento e desmembramento das contas de dgua e esgoto;

X - prestar informagdes sobre os pedidos de revisdo e cancelamento de tarifas e
sobre outros assuntos relativos a secao;

Xl — expedir instrucdes aos usuéarios sobre o cumprimento dos prazos de
pagamento de tarifas e taxas, através de atendimento pessoal ou por meio de divulgacao pela

imprensa escrita e meios eletrénicos;

Xl - promover a instalacdo, substituicdo ou remoc¢éo dos aparelhos medidores de

consumo de agua;

Xl — solicitar a afericao e reparos dos hidrémetros quando requerido pelo usuario

ou solicitado pela autarquia;
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XIV — proceder inspec¢des nos prédios, quando necessarios, para verificacdo de

consumo elevado, acima do normal, erro de leitura ou hidrébmetro avariado;

XV — conferir e encaminhar pedidos de devolu¢cdes por pagamentos indevidos e/ou

em duplicidade;
XVI - organizar e manter atualizado o cadastro geral de usuérios;

XVII - controlar o langamento e cobranca da taxa de conservacdo e manutencdo do

sistema de agua e/ou esgoto ou outro tributo que venha a ser instituido;

XVIIlI - manifestar-se sobre pedido de revisdo ou cancelamento de taxas;

XIX - organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;

XX — emitir e entregar notificacdes de débitos e de suspenséo do fornecimento de
agua,

XXI — emitir guias de cobranca de tarifas;

XXl — expedir listas de cortes de 4gua;

XXIIl - verificar e separar 0s casos impedidos de suspensao, como 0S que possuem

deciséao judicial,

XXIV  — manter atualizada a relacdo dos usuéarios com liminar;

XXV  —controlar e gerenciar as cobrancas das faturas de dgua e esgoto;

XXVI - efetuar termos de parcelamento de contas de agua e esgoto do exercicio, em

razdo de consumo excessivo eventual;

XXVII — controlar os recebimentos das parcelas dos termos de parcelamentos
celebrados;
XXVIII — encaminhar para cancelamento os termos ndao cumpridos, com recriagcao dos

débitos existentes;

XXIX — expedir, quando for o caso, avisos de cortes e encaminhar a secao

competente,
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XXX - efetuar servicos de digitagdo dos dados e informag®es relativos as atividades

da secéo;
XXXI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secéo;

XXXIl - organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacao;

XXXIII — outras atividades correlatas determinadas pela Divisédo Financeira.

Art. 47 No caso dos servicos de leitura dos hidrébmetros, entrega de contas e outros
correlatos serem contratados com terceiros, cabera a Secdo Comercial a orientagdo,

fiscalizag&o e cobranca da execuc¢do dos respectivos servigos.

SUBSECAO I
DA SECAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 48 O Gerente da Secdo de Contabilidade e Financas sera nomeado pelo
Superintendente, apds indicacdo do Diretor da Divisdo Financeira, entre 0s servidores
contratados para emprego publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos
do disposto no Anexo VII.

Art. 49 Compete a Secao de Contabilidade e Finangas:

I - dirigir a execucao dos servi¢os de contabilidade, de custos e financeiros;

Il - assessorar o Diretor da Divisdo Financeira na formulagdo da politica

econdmico-financeira;

i - elaborar a proposta do orcamento segundo diretrizes fixadas pela

Superintendéncia;
v - autorizar a expedicdo de certidao e vista de processo;

Vv - assessorar o Diretor da Divisdo Financeira na formulacdo da politica

econdmico-financeira;
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\ - auxiliar na elaboracéo das propostas orcamentarias, diretrizes orcamentarias

e planos plurianuais nas areas de competéncia da autarquia;

\l - dirigir os servicos de contabilidade, de execugéo orgamentéria, de custos e de
tesouraria;
VI - conferir boletins, balancetes e outros documentos de apuragao contabil, bem

como 0s balangos gerais e seus anexos;

IX - promover a fiscalizacdo da correta aplicacdo dos recursos financeiros e

solicitar a apuragéo de fraudes;

X - solicitar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objeto

salvaguardar o interesse da autarquia;

XI - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria,

financeira e patrimonial;

Xl - elaborar balancetes, balanco geral e outros relatérios contabeis, inclusive

prestacéo de contas;

X - colaborar na formulagdo da proposta orcamentaria;

XV - acompanhar a execucdo orcamentaria;

XV - processar os empenhos de despesas;

XVI - examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e suprimento de

fundos, impugnando-os quando néo revestidos das formalidades legais;

XVIl - fazer o controle contébil das contas bancérias;

XVIII - prestar informacdes sobre créditos orcamentarios;

XIX - tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

XX - proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto mdéveis como

imoveis, acompanhando as variagfes havidas;
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XXI - supervisionar os servicos de registro e controle dos bens mobiliarios e
imobiliarios;
XXII - orientar a realizacdo do inventario anual dos bens patrimoniais, seu

tombamento e classificacao;
XXIll - dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis,
perdidos ou destruidos, solicitados pelo gestor do patrimbnio da autarquia, desde que

autorizados previamente pela Superintendéncia;

XXIV - fornecer dados e informacdes para a realizacdo dos registros patrimoniais dos

bens imdveis e da contabilidade patrimonial;

XXV - manter em arquivo o translado de escrituras, registros e documentos sobre

bens patrimoniais;

XXVI - emitir relatérios de controle de contas, faturamentos, estornos, consumos e

dados para o setor técnico;

XXVII  — proceder devolucdo de pagamentos indevidos ou em duplicidade, quando

autorizados;

XXVIII — efetuar conciliagdo de todas as contas bancarias existentes;

XXIX - contabilizar e acompanhar as caucdes e fiancas bancérias depositadas por

terceiros;

XXX  — emitir ordens de pagamentos e cheques a Secdo de Tesouraria para

pagamento dos credores;

XXXI - realizar pagamento e obter quitacéo;

XXXIl - preparar a emisséo de cheques e ordens bancérias;

XXXIII - elaborar boletins diarios de arrecadacéao e financeiro;

XXXIV - controlar todas as contas bancarias, inclusive as de aplicagfes financeiras;

XXXV — emitir cheques e efetuar pagamentos de devolu¢des ao usuario;
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XXXVI — manter sob guarda, todas as cauc¢des e fiancas depositadas por terceiros;

XXXVII - manter o registro das procuracBes e habilitacdes de terceiros para

recebimento de valores;

XXXVIII- promover a prestacdo de contas da autarquia;

XXXIX - tomar conhecimento, diariamente, do movimento econdmico-financeiro;

XL - dirigir a execucao dos servi¢os de faturamento e consumo;

XLI — intersecéo junto aos setores de suporte dos bancos, arrecadadores de faturas
de agua e esgoto, a fim de interagir o sistema da autarquia com o dos mesmos, possibilitando

assim toda a troca de informacgdes de dados necessérios para o cumprimento de convénio a

ser firmado entre as partes;

XLII — receber “on-line” diariamente, por meio de senhas individualizadas

concedidas pelos bancos arrecadadores, todas as operacdes ocorridas no dia anterior;
XLIII  —analisar e verificar possiveis inconsisténcias nos dados;

XLIV  — proceder baixas das contas recebidas diariamente, gerando relatério diario

detalhado da analise das receitas para a Secao de Contabilidade;

XLV - digitacdo das retiradas bancérias diarias gerando boletim de disponibilidades

bancérias para a Superintendéncia e as Sec¢des de Financas e Contabilidade;

XLVI - gerar diariamente os arquivos do grupo de leitura que serdo lidos no dia
posterior para os coletores moveis;

XLVIl  — recepcionar diariamente os arquivos dos coletores, gerando relatérios de

contas com anormalidades;

XLVIIl — encaminhar diariamente o relatério de contas com anormalidades para o

Setor de Contas e Controle;
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XLIX - revisar diariamente as contas ja analisadas, encaminhadas pelo Setor de
Contas e Controle, emitindo os protocolos para aquelas que estdo cadastradas para entregas

protocoladas;

L — proceder aos cadastramentos e cancelamento de contas em débito

automatico, quando solicitados;

LI — proceder o cadastramento das contas com entrega protocolada, quando
solicitado;
LIl — gerar diariamente para os bancos arrecadadores, os arquivos das contas que

sao cadastradas na modalidade débito automatico;

LI — emissédo dos boletos bancarios para juntada as faturas de agua e esgoto do

grupo dos grandes consumidores e pocos artesianos;

LIV - digitagdo manual dos volumes em metros cubicos para a geragdo e emissao

das contas daqueles que adquiriram no més 4gua fornecida por meio de caminhao-pipa;

LV — geracdo e recepcdo mensal dos arquivos, pelos coletores moveis, referente
ao consumo dos proprios mensais para controle do consumo de agua e esgoto e

encaminhamento para elaboracéo das planilhas mensais;

LVI - efetuar servigos de digitagdo dos dados e informacgdes relativos as atividades
da secéo;

LVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da se¢éo;

LVIIl - organizar e orientar a operagdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;

LIX - procedera inscricdo dos débitos dos contribuintes, relativos a exercicios

anteriores, na divida ativa;

LX - providenciar a cobranca amigavel da divida ativa;

LXI — efetuar e controlar os termos de acordos, referente aos parcelamentos dos
débitos inscritos em divida ativa, bem como expedir as certiddes de divida ativa, em tempo

habil, encaminhando a unidade responsavel pela execucao fiscal;
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LXIl - emitir e encaminhar mensalmente aos usuarios, as guias de recolhimento

para pagamento dos débitos parcelados;
LXIIl - elaborar, extrair e visar as certiddes para cobranca judicial da divida ativa;

LXIV - informar o débito dos usuérios em atraso e expedir guias de recolhimento com

o calculo dos juros e multas e segunda via das guias extraviadas;

LXV - Para a cobranca da divida ativa relativa aos débitos dos contribuintes de
exercicios anteriores serdo adotadas as normas e procedimentos praticados na Prefeitura

Municipal e legislacéo vigente.

LXVI - outras atividades correlatas determinadas pela Divisdo Financeira.

SECAO IV
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 50 O Diretor da Divisdo Administrativa ser& homeado pelo Superintendente, entre
0s servidores municipais contratados para emprego puUblico permanente que possuam
qualificagcdo técnica, nos termos do disposto no Anexo VI.

Art. 51 Compete a Divisdo Administrativa:

I - dirigir e executar a politica administrativa, de compras, de controles de
materiais e patrimonio, de servicos e de recursos humanos, bem como planejar, coordenar e
promover a execugdo de todas as atividades relativas a divisdo, suas sec¢les, setores e

servigos subordinados;

Il — assessorar 0 Superintendente nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

i — outras atividades correlatas determinadas pela Superintendéncia do

Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul.
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SUBSECAO |
DA SECAO DE APOIO E SUPRIMENTOS

Art. 52 O Gerente da Secdo de Apoio e Suprimentos serd nomeado pelo
Superintendente, apds indicacdo do Diretor da Divisdo Administrativa, entre os servidores
contratados para emprego publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos

do disposto no Anexo VII.
Art. 53 Compete a Secéo de Apoio e Suprimentos:

I — planejar e executar os servigos inerentes & administragdo de materiais e

almoxarifado;

Il - promover a execugdo dos servigos de recebimento, registro, almoxarife,

controle e distribuicéo;

1 - fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a exatiddo dos estoques e

respectivos controles;

v - orientar os demais O0rgdos e servidores quanto a requisicdo de materiais,

magquinas, insumos e equipamentos;

Vv - organizar e manter atualizados os cadastros de precos correntes dos
materiais, maquinas, insumos e equipamentos mais utilizados e de fornecedores e prestadores

de servico;

Vi - receber, conferir, guardar e distribuir materiais, maquinas, insumos e

equipamentos;

Vi - conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudancas de
gestao;

VI - solicitar providéncias para apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou

destruicdo de material;

IX - organizar o calendario de compras;
X - organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores e o catélogo de
materiais;
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XI - adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos;

Xl - acompanhar os processos licitatérios para compras de bens e servicos,

obedecendo a instru¢cdes emanadas das leis em vigor;

Xl - elaborar relatérios mensais de compras;

XIV - controlar o prazo de entrega de material adquirido;

XV - receber, protocolizar, distribuir e expedir correspondéncias;

XVI - receber, autuar, encaminhar e controlar tramitacdo de peticdo, processo ou
documento;

XVIlI - informar sobre andamento de processos;

XVIII - manter organizado e operacional os arquivos gerais e 0s arquivos desativados

das diversas divisdes do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

XIX - efetuar servigos de digitac&o e outros afins;

XX - atender ao publico, encaminhando-o as areas de competéncia para

atendimento especializado;

XXI - operar os servicos telefénicos, prestar as informacgfes solicitadas e

encaminhar as reclamacdes, sugestdes e demais informagdes as divisdes competentes;

XXl — promover o planejamento, a execugdo e o controle dos servi¢os que lhe estdo
afetos;

XXIl - apresentar relatério do custo e quantidade de refei¢cdes servidas ao més;

XXIV - receber, conferir e estocar géneros pereciveis;

XXV - estabelecer os horarios das refeig6es a serem servidas conforme o horério de

trabalho dos servidores;

XXVI - proibir a entrada ou permanéncia de pessoas estranha ao servico;
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XXVII - promover o controle do andamento de processos administrativos;

XXVIII - supervisionar os servicos de protocolo, numeracao e distribuicdo de papéis e

a juntada de documentos a processos em tramitagao;
XXIX - promover a formalizacéo para fins de expedi¢do de correspondéncia oficial,
XXX - manter o arquivo, guardando pelo prazo e segundo o sistema estabelecido, os
processos, papéis e outros documentos que lhe forem confiados pelas diversas unidades da

autarquia;

XXXI - promover o atendimento, mediante autorizagdo, dos pedidos de remessa de

processos e demais documentos;

XXXII - promover as buscas para fornecimento de certidées e atestados, quando

regularmente requeridos;

XXXII - promover o atendimento ao publico e a prestagdo das informacdes cabiveis

sobre movimentacédo de processos;
XXXIV - receber e orientar os interessados quanto aos procedimentos para a

formalizacdo de requerimentos pertinentes aos servicos executados pelo Departamento de

Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul e promover o seu encaminhamento;

XXXV - organizar e manter o sistema de referéncias e indices necesséarios a pronta

consulta de qualquer documento arquivado;

XXXVI - efetuar servicos de digitacdo dos dados e informacdes relativos as atividades
da secéo;

XXXVII - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da secéo;

XXXVIII- organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informatica,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacéo;

XXXIX — outras atividades correlatas determinadas pela Divisdo Administrativa.
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SUBSECAO Il
DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 54 O Gerente da Secdo de Recursos Humanos serd nomeado pelo
Superintendente, apés indicacdo do Diretor da Divisdo Administrativa, entre os servidores
contratados para emprego publico permanente que possuam qualificacdo técnica, nos termos

do disposto no Anexo VII.

Art. 55 Compete a Secao de Recursos Humanos:

I - dirigir e executar a politica de recursos humanos e as atividades de
administracdo de pessoal, bem como planejar, coordenar e promover as execuc¢fes de todas

as atividades relativas a divisdo de recursos humanos e suas se¢6es subordinadas;

Il - executar 0s servicos inerentes a administracdo de recursos humanos do

Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

1 - orientar os demais 6rgdos internos e servidores quanto as normas de controle

e administracdo do setor de pessoal,

v - manter registros e anotacdes dos servidores;

\% - apurar o ponto do pessoal;

Vi - elaborar a folha de pagamento do pessoal;

Vi - providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a admisséo, dispensa,

promocéao e puni¢do de servidor;

VI - opinar e prestar informacdes sobre direitos e deveres do servidor;
IX - controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

X - executar escala de férias, elaboradas pelas chefias das secbes;
XI - promover a execucao de atividades de:
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a) - recrutamento, selecéo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e
avaliacdo de desempenho;
b) - seguranca e medicina do trabalho;
Xl - receber e analisar junto com o diretor da divisdo administrativa o levantamento

das necessidades de pessoal das diversas unidades administrativas do Departamento de Agua

e Esgoto de Sao Caetano do Sul;

Xl - proceder a lotacé@o dos servidores contratados ap6és a realizacéo de concurso
publico conforme ordem e quantidade de vagas estabelecidas em concurso das unidades

administrativas, observada a legislaco vigente;

XIV - receber o levantamento das necessidades de treinamento das unidades

administrativos para providenciar desenvolvimento dos servidores;

XV - planejar, organizar, executar e coordenar, diretamente ou através de terceiros,
cursos, seminarios, simposios e similares, visando o treinamento, desenvolvimento e
aperfeicoamento dos recursos humanos, mantendo sistema de acompanhamento e avaliagdo

sobre 0s mesmos;

XVI - convocar para contratacdo os candidatos aprovados em concursos publicos
ou processos seletivos, orientar quanto a documentagdo necesséria para a posse e realizar

integracdo nos novos servidores;

XVIl - acompanhar os prazos de validade dos concursos publicos e dos
processosseletivos;

XVIII - elaborar as publicacdes com referéncia as atividades de gestdo de pessoas e

encaminhar & Assessoria de Comunicac¢ao Institucional para publicagéao;
XIX - elaborar os relatérios e organizar os documentos solicitados pelos 6rgaos de
controle, referentes a admissdo, exoneracdo e lotacdo de servidores, além de outras

atividades;

XX - providenciar o encaminhamento e conclusdo das avaliagbes anuais de

desempenho dos servidores;

XXI - elaborar a documentacdo necesséaria para a aplicacdo das regras de

progressédo ou evolugdo funcional conforme disposto em lei;
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XXII - elaborar quadros demonstrativos de empregos e salarios, levantamentos e

relatérios solicitados pela Divisdo Administrativa ou pela Superintendéncia;
XXIII - analisar as condi¢Bes de seguranca e de higiene no trabalho dos servidores;

XXIV - relatar as condi¢cbes de risco nos ambientes de trabalho, propondo solugéo

para reduzi-las ou neutraliza-las;
XXV - orientar os servidores quanto a prevencao de acidentes no trabalho;

XXVI - discutir com as chefias mediatas e imediatas os acidentes de trabalho

ocorridos encaminhando a Divisdo Administrativa e a Superintendéncia os resultados;

XXVII - elaborar normas de seguranca e higiene no trabalho, submetendo-as os

superiores hierarquicos;

XXVIII - efetuar campanhas de esclarecimentos aos servidores a fim de manter o

espirito de cooperacgédo e dedicacéo ao servico;
XXIX - esclarecer e orientar a utilizagdo correta quanto ao sistema de assisténcia
médica, hospitalar e odontolégica, quando houver, aos servidores ativos e inativos e seus

dependentes;

XXX - solicitar e orientar, sempre que necessério, atendimento e consulta médica

domiciliar de urgéncia aos servidores, desde que haja possibilidade;

XXXI - promover, de acordo com os recursos financeiros e do calendario

preestabelecido, comemorag¢des alusivas a datas comemorativas e festivas;

XXXII - organizar e orientar a utilizacdo das ferramentas de trabalho utilizados em sua

area de atuacao;
XXXIII - outras atividades determinadas pela Divisdo Administrativa

SECAO V
DA DIVISAO JURIDICA
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Art. 56 O Diretor da Divisao Juridica sera nomeado pelo Superintendente, entre os
servidores municipais contratados para emprego publico permanente que possuam qualificagao
técnica, nos termos do disposto no Anexo VI.

Art. 57 Compete a Divisdo Juridica:

I - promover a defesa juridica dos interesses do Departamento de Agua e Esgoto
de S&o Caetano do Sul;

Il - promover a defesa dos atos e das prerrogativas do Departamento de Agua e
Esgoto de S&do Caetano do Sul;

i - representar e assistir ao Superintendente judicialmente e extrajudicialmente,

inclusive junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

v - manter, atualizado e em ordem, arquivo de documentos referentes ao Tribunal

de Contas do Estado de Sao Paulo;

\% - exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Superintendente e

aos Diretores de Divisdo em assuntos relativos as atividades da autarquia;
\ - elaborar pareceres administrativos e juridicos;

VI - pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e

aconselhadas pela legislacéo;

VI — apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pelo Superintendente, pelos
Diretores de Diviséo e por outros profissionais;

IX - preparar informag¢Bes a serem encaminhadas ao Poder Judiciario e/ou ao
Ministério Publico nas situagdes pertinentes;

X - acompanhar as atividades técnicas e administrativas desenvolvidas na
autarquia;

XI - controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores da divis&o;

Xl - organizar e orientar a operacdo dos equipamentos de informética,

comunicacao e softwares dos sistemas de controles utilizados em sua area de atuacao;
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X1 — assessorar os Diretores de Divisdo nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;
XIV — outras atividades correlatas determinadas pela Divisao Juridica.
CAPITULO VI

DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGCOES
GRATIFICADAS

Art. 58 Ficam criados e mantidos os empregos publicos de provimento em comisséo,

cuja nomenclatura e respectivos simbolos e vencimento estéo discriminados no Anexo Il

§ 1° Ficam criadas as fun¢des gratificadas cujas nomenclaturas estdo discriminadas no
Anexo VII, cujos valores acrescidos aos vencimentos corresponderdo ao percentual presente

na Tabela de Gratificacdes do Anexo XIlI.

§ 2° Para exercer as funcdes gratificadas de Gerente de Secdo, Coordenador de Setor
e Supervisor de Equipe e Servicos € necessario que o servidor tenha prestado concurso
publico na qualificacéo exigida ou ter habilitacdo na qualificacdo exigida e 5 (cinco) anos de

emprego permanente.

8§ 3° A funcdo gratificada ndo integra o salario do servidor, sendo devida

exclusivamente durante o periodo em que este estiver designado, observado o § 1°.

§ 4° A soma dos vencimentos do servidor, com o acréscimo previsto no Anexo XIll,
nomeado para exercer funcdo gratificada, ndo pode se igualar ou superar a dos ocupantes de
funcé@o gratificada ou emprego publico em comissédo hierarquicamente superior na mesma

divisdo, desde que o servidor ndo tenha optado pelo disposto no paragrafo unico do Art. 61.

Art. 59 Ficam extintos os empregos publicos de provimento em comisséo discriminados

no Anexo |V e os relacionados no Anexo lll ficam redenominados.

Art. 60 Ficam relacionados os empregos publicos de provimento em comissdo por
unidade administrativa, discriminados de acordo com o quadro geral previsto no Anexo V,
sendo que os requisitos de nomeacao e as respectivas atribuicbes sao os constantes do Anexo
VI.
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Art. 61 O vencimento dos empregos publicos de provimento em comissdo,apresentado

de forma alfa numérica, sdo os constantes da Tabela de Vencimento do Anexo XIII.

Paragrafo Unico. Os servidores contratados para os empregos publicos permanentes
nomeados para ocupar empregos publicos de provimento em comissdo ou designados para
funcd@o gratificada nos termos do art. 58, poder&o fazer opcdo por continuar a perceber a
remuneracao integral do emprego publico permanente, inclusive mantendo-se o recolhimento

do Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS.

Art. 62 Os empregos publicos de provimento em comissdo constantes do Anexo |l
serdo regidos pelo disposto no Capitulo Ill — Dos Servidores Municipais do Titulo Ill — Da
Organizacdo do Municipio da Lei Orgénica do Municipio e pelo § 3° do art. 39 da Constituicao

Federal, ndo incidindo o disposto na Lei n® 1.183, de 9 de maio de 1963 e suas alteracdes.

Art. 63 A nomeagdo para o preenchimento dos empregos publicos de provimento em

comissédo deverd ser realizada com base nos requisitos de nhomeagéo constantes do Anexo VI.

§ 1° Preferencialmente nomear-se-4 servidor contratado para emprego publico

permanente para o exercicio dos empegos publicos de provimento em comissao.

§ 2° Para o emprego publico de provimento em comissdo de Diretor de Divisdo
somente poderdo ser nomeados servidores contratados para 0Ss empregos publicos

permanentes da Administragdo Publica Municipal.

CAPITULO VII
DO PLANO DE ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO |
DA ESTRUTURA

Art. 64 Fica instituido o Plano de Organizagdo do Quadro de Pessoal, fundamentado

nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a

eficiéncia da autarquia.

56



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Art. 65 O regime juridico dos servidores publicos do Departamento de Agua e Esgoto
de Sao Caetano do Sul é o regido pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 —
Consolidagdo das Leis do Trabalho exceto os nomeados para emprego publico de provimento

em comissao que sao regidos conforme o disposto no art. 63.

Art. 66 O Plano de Organizacdo do Quadro de Pessoal passa a obedecer a estrutura

definida nesta Lei.

Art.67 Os empregos publicos permanentes serdo organizados em grupos ocupacionais,
observadas a escolaridade e a qualificacdo profissional exigida, assim como a natureza e
complexidade das atribuicdes a serem exercidas por seus ocupantes, ha forma prevista em lei.

Art. 68 Os empregos previstos no Anexo VIII constituem o quadro de empregos
permanentes criados do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, divididos em
grupos ocupacionais.

8§ 1° Os empregos permanentes constantes do Anexo IX, serdo extintos na vacancia.

§ 2° No Anexo X estdo listados 0s empregos permanentes extintos.

§ 3° Os empregos estaveis sao os listados no Anexo XI.

§ 4° As atribuicbes dos empregos permanentes criados e seus respectivos requisitos

para contratacdo sdo as constantes do Anexo XII.
§ 5° As tabelas salariais s&o as constantes do Anexo XIII.

Art. 69 Os empregos permanentes estdo organizados de acordo com a natureza de

suas fun¢des nos seguintes grupos ocupacionais:

I - Grupo ocupacional administrativo: composto de empregos cujas funcfes
possuem caracteristicas administrativas simples e administrativas complexas que exigem de

seus ocupantes o dominio de habilidades especificas e o exercicio de atividades exclusivas;
Il - Grupo ocupacional operacional: composto de empregos cujas funcdes

possuem caracteristicas operacionais simples e operacionais complexas que exigem de seus

ocupantes o dominio de habilidades especificas;
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Il - Grupo ocupacional transportes: composto de empregos cujas funcdes
possuem caracteristicas operacionais e técnicas vinculadas ao transporte de cargas e pessoas
e operagdo de maquinas pesadas, exigindo de seus ocupantes o dominio de habilidades
especificas, escolaridade compativel, carteira nacional de habilitagdo com categoria adequada

e o exercicio de funcgdes exclusivas;

v - Grupo ocupacional técnico: composto de empregos cujas funcdes possuem
caracteristicas técnicas complexas, exigindo de seus ocupantes além do dominio de
habilidades especificas, escolaridade compativel, curso técnico especifico e em algumas

situagdes, registro em orgao de classe competente;

\% - Grupo ocupacional superior: composto de empregos cujas fungdes possuem
caracteristicas técnicas e cientificas complexas, exigindo de seus ocupantes além do dominio
de habilidades especificas, escolaridade compativel em curso de graduacédo de nivel superior e

registro em 6rgédo de classe competente.

§ 1° Os empregos sao constituidos por classes, funcdes e niveis que visam valorizar as
habilidades, as competéncias, o conhecimento, o0 desempenho e os resultados dos respectivos

ocupantes.

§ 2° O salério previsto nas tabelas do Anexo Xlll, corresponde ao cumprimento pelo
servidor da carga horéria semanal de trabalho, conforme seu emprego permanente e sera

devido a partir da publicacdo desta Lei.

SECAO Il
DA CONTRATACAO DOS SERVIDORES

Art. 70 Os empregos publicos sdo de contratagdo permanente, sendo as suas
atribuicBes, responsabilidades e requisitos de contratagdo estabelecidos no Anexo Xll, sob

pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito.
§ 1° A contratacdo para os empregos permanentes do quadro de pessoal do
Departamento de Agua e Esgoto de Sdo Caetano do Sul sera realizada através de concurso

publico nos termos do art. 112 da Lei Orgéanica do Municipio.

§ 2° Poderéa ser especificado no edital do concurso publico as areas especificas de

conhecimento que serdo exigidas dos candidatos, assim como a realizagcdo de provas de
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conhecimentos especificos e de provas praticas com base nas atribuicdes e requisitos de

contratacdo constantes do Anexo XII.

§ 3° E vedada, a partir da data de publicacéo desta Lei, a contratagcdo para empregos
que ndo integrem o Quadro de Empregos Permanentes Criados do Departamento de Agua e
Esgoto de Sdo Caetano do Sul, excluindo-se as nomeacdes para empregos pulicos de

provimento em comisséo e as eventuais contratacdes por tempo determinado.

Art. 71 Compete ao Superintendente expedir os atos de autorizacéo para a contratacao

de servidores.

Paragrafo Unico. O ato de autorizacdo deverd, necessariamente, conter as seguintes

indicag6es, sob pena de nulidade do ato:
I - home completo do servidor;
Il - denominacgéo do emprego e demais elementos de sua indicacgéo;
i - fundamento legal, bem como indicacédo do salario inicial;

v — outras informagBes necessarias para a elaboragédo do contrato individual de

trabalho.

Art. 72 Nas contratacdes para os empregos publicos cumprir-se-80 0s requisitos
minimos estabelecidos na lei que instituir o quadro de pessoal consolidado, sob pena do ato de
contratacao ser considerado nulo.

Art. 73 A contratacdo para 0 exercicio das atribuicbes dos empregos publicos
permanentes, sera autorizada pelo Superintendente, mediante solicitagdo do Diretor de Divisao
da area, desde que haja previsdo do acréscimo da despesa com pessoal na proposta

orcamentéria daquele exercicio.

Paragrafo unico. Da proposta de realizacdo de concurso publico para contratacao de

servidores devera constar:
| - denominacdo, nivel e salario inicial do emprego;

Il — descricdo das atividades a que se destina o servidor;

59



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Il — justificativa da necessidade de novas contratacdes de pessoal.

Art. 74 A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de emprego publico, exceto quando consideradas incompativeis com a natureza das

atribuicbes a serem desempenhadas.

Paragrafo unico. A incompatibilidade referida no “caput” sera declarada mediante laudo
circunstanciado emitido por médico ou junta médica especializada, correspondente a

deficiéncia ou a limitacéo diagnosticada.

SECAO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 75 A duragdo normal do trabalho ndo excedera a 44 (quarenta e quatro) horas

semanais, observado a fixacdo em regulamento e escalas de trabalho.

Art. 76 Fica autorizado a instituir a compensacé@o de horas extraordinarias realizadas
em um dia por descanso em outro periodo, através de um “banco de horas”, cuja

regulamentacao devera ser expedida por ato do Superintendente.

Paragrafo Unico. Os servidores que em razdo das caracteristicas do emprego
permanente estejam sujeitos ao trabalho em escala de revezamento poderdo cumprir jornada
de trabalho de 12 (doze) horas por 36 (trinta e seis) horas de descanso, bem como os

Procuradores Judiciais que cumprirdo jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 77 O Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul podera ter

servidores de sobreaviso para executarem servi¢cos imprevistos.

§ 1° Considera-se de sobreaviso, o servidor efetivo que permanecer em sua residéncia,
aguardando, a qualquer momento, chamado para o servico, sendo que, cada escala de
sobreaviso, sera de, no maximo, 24 (vinte e quatro) horas e as horas de sobreaviso, para todos

os efeitos, serdo contadas a razédo de 1/3 (um terco) do salério-hora normal.

§ 2° Somente serdo pagas como extras as horas efetivamente trabalhadas, quando da

convocacao, ndo sendo esse periodo pago como sobreaviso.

§ 3° O chefe imediato, por meio de memorando, designara os servidores que ficardo de

sobreaviso.
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Art. 78 A execucdo da escala de revezamento e do sobreaviso serd regulamentada

através de ato do Superintendente.

Art. 79 As disposicdes desta secdo ndo se aplicam aos servidores ocupantes de cargos

de provimento em comisséo.

SECAO IV
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 80 Os atuais servidores, cujos empregos entrardo na vacancia, conforme Anexo IX,

nao sofrerdo prejuizos dos seus vencimentos.

SECAO V
DA CAPACITACAO E DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 81 A capacitacdo e o desenvolvimento profissional, objetivando o aprimoramento
permanente e a progressao funcional, serd assegurada através de agdes e eventos que podem
ser os cursos de formacéo, aperfeicoamento ou especializacdo, em instituicdes credenciadas,
de atividades e programas de aperfeicoamento em servico e de outras atividades de

atualizacdo e de desenvolvimento profissional e pessoal, observados os programas prioritarios.

§ 1° Os cursos, programas e demais atividades que trata o “caput” poderdo ser

desenvolvidas através de parcerias ou convénios com outras instituicdes de ensino e pesquisa.
8§ 2° Na elaboracdo de programa de capacitacdo e desenvolvimento profissional,
deverdo ser levadas em consideracdo a situacd@o funcional e a utilizacdo de metodologias de

ensino diversificadas, inclusive a educacgéo a distancia em suas diversas modalidades.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 82 A concessdo de diarias para deslocamento de pessoal a servico, sera

regulamentada por ato do Superintendente.

Art. 83 O Departamento de Agua e Esgoto de Sdo Caetano do Sul podera contratar

estagiarios, observados os critérios fixados na legislagéo federal especifica.
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Art. 84 Os servidores que nha data de publicacdo desta lei estiverem ocupando o0s
empregos constantes dos Anexos Xl perceberédo os valores constantes da coluna “salario” dos
respectivos anexos que corresponde ao que atualmente percebem a titulo de retribuicao
pecuniaria.

Art. 85 Fica autorizado a redistribuir, através de créditos suplementares e especiais, as
dotacBes originais constantes do orcamento para o ano de 2015, de modo a adaptar os

recursos orgcamentarios a estrutura administrativa e organizacional constante desta Lei.

Art. 86 O organograma geral e de todas as unidades administrativas em sua

representacao grafica sdo os constantes do Anexo XIV.
Art. 87 S&o partes integrantes da presente Lei, 0s Anexos | a XV, assim descritos:
Anexo | — Estrutura organizacional — linha hierarquica;
Anexo Il — Quadro de empregos publicos de provimento em comissao;

Anexo Il — Quadro de empregos publicos de provimento em comissao
redenominados;

Anexo IV — Quadro de empegos publicos de provimento em comissao extintos;

Anexo V — Quadro de empregos publicos de provimento em comissdo por
unidade administrativa;

Anexo VI — Quadro de empregos publicos de provimento em comissao —

requisitos de nomeacao e atribui¢des;

Anexo VII — Quadro de fun¢des gratificadas — requisitos de designacéao,

guantidade e atribuicdes;
Anexo VIII — Quadro de empregos permanentes criados;
Anexo IX — Quadro de empregos permanentes a serem extintos na vacancia;

Anexo X — Quadro de empregos permanentes vagos extintos;
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Anexo X| — Quadro de empregos estaveis - art. 19 do Ato das Disposicdes

Constitucionais Transitérias da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Anexo Xll — Quadro de empregos permanentes - requisitos de contratacao e

atribuicdes;
Anexo XIII — Tabelas salarial, de vencimento e de gratificacao;
Anexo XIV — Organogramas.

Art. 88 N&o se aplica o disposto nas Leis n°s 1.847, de 14 de agosto de 1970, 3.075, de
13 de julho de 1990 e 4.765, de 27 de maio de 2009, no art. 7° da Lei n° 5.196, de 12 de junho
de 2014 e nas Leis n° 5.302, de 20 de maio de 2015 nem, o disposto em qualquer outra Lei
que impligue em gratificagcbes, ou difundir vantagens aos servidores para a estrutura de

empregos permanentes previstos no Anexo VIl desta Lei.
Art. 89 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 90 Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, em especial as constantes
dos Decretos n°s 3.436, de 15 de dezembro de 1970, 3.437, de 15 de dezembro de 1970,
3.438, de 15 de dezembro de 1970, 6.438, de 6 de dezembro de 1990, 6.459, de 8 de janeiro
de 1991, 6.717, de 12 de margo de 1992, 6.791, de 9 de julho de 1992, 7.244, de 27 de maio
de 1994, 7.613, de 7 de abril de 1997, 9.126, de 11 de maio de 2005, 9.308, de 26 de abril de
2006, art. 2° e 88 2° e 3° do art. 3° da Lei n°® 3.341, de 9 de dezembro de 1993 e das Leis n°s
3.364, de 1 de junho de 1994, art. 5° da Lei n° 3.501, de 10 de janeiro de 1997, 3.527, de 18 de
abril de 1997, 3.825, de 2 de setembro de 1999, 3.994, de 18 de setembro de 2001, 4.040, de
13 de marg¢o de 2002, 9.126, de 11 de maio de 2005, 4.762, de 20 de maio de 2009, 5.066, de
7 de marco de 2012 e 5.244, de 19 de novembro de 2014.

§ 1°. Ficam revogados os artigos 2° e seguintes da Lei 5.039, de 24 de novembro de
2011.

§ 2°. Ficam revogados o artigo 2° e seu paragrafo Unico da Lei 5.173, de 26 de marco
de 2014.

Art. 91 O Poder Executivo regulamentara a presente Lei, no que couber, no prazo de

45 (quarenta e cinco) dias, a contar da data de sua publicacao.
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Art. 92 As despesas decorrentes da execucdo desta Lei, correrdo por conta das
dotacGes proprias constantes no orgcamento vigente e suplementadas oportunamente, se

necessario.

Prefeitura Municipal de S&do Caetano do Sul, ..............., 139° da fundagéo da cidade e

67° de sua emancipacao Politico-Administrativa.

PAULO NUNES PINHEIRO

Prefeito Municipal
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ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL — LINHA HIERARQUICA

Superintendéncia
Controle Interno Ass?ssorla g :
Superintendencia

Divisao

Equipe e
Servicos
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ANEXO Il
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Superintendente CC-1 1
Assessor Especial de Tecnologia da Informacéo CC-2 1
Assessor Especial Juridico CC-2 1
Assessor Especial de Gestéo de Pessoas CC-2 1
Assessor Especial de Engenharia CC-2 1
Assessor da Superintendéncia | CC-2 2
Assessor da Superintendéncia Il CC-4 3
Assessor da Divisdo Técnica | CC-5 3
Assessor da Divisdo Técnica Il CC-6 1
Assessor da Divisdo Técnica lll CC-7 4
Assessor da Divisdo Financeira | CC-5 2
Assessor da Divisdo Financeira Il CC-7 2
Assessor da Divisdo Administrativa | CC-6 2
Assessor da Divisdo Administrativa Il CC-7 2
Assessor da Diviséo Juridica CC-7 1
Corregedor CC-4 1
Diretor de Diviséo CC-3 4
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ANEXO Il

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REDENOMINADOS

DENOMINAGAO ATUAL NOVA DENOMINAGAO

Diretor Geral Superintendente

ANEXO IV
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EXTINTOS

NOMENCLATURA QUANTIDADE
Assessor Administrativo 10
Assessor Especial 1
Assessor I 6
Assessor Técnico 1
Assistente Técnico — Divisdo Comercial 1
Assistente Técnico — Divisdo Juridica 1
Assistente Técnico Il — Divisdo Comercial 1
Assistente Técnico 1
Assistente Técnico Il 2
Assistente Técnico IV 2
Assessor Técnico — Divisdo Residuos Sdlidos 2
Coordenador Geral de Operacdes 1
Diretor — Divisdo de Residuos Solidos 1
Engenheiro 2
Técnico Seguranga 1

ANEXO V
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Unidade Administrativa: Superintendéncia

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Superintendente CC-1 1
Assessor Especial de Tecnologia da Informagé&o CC-2 1
Assessor Especial Juridico CC-2 1
Assessor Especial de Gestéo de Pessoas CC-2 1
Assessor Especial de Engenharia CC-2 1

67



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Assessor da Superintendéncia | CC-2 2
Assessor da Superintendéncia Il CC-4 3
Corregedor CC-4 1
Unidade Administrativa: Divisdo Técnica
NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor de Divisdo CC-3 1
Assessor da Divisdo Técnica | CC-5 3
Assessor da Divisdo Técnica Il CC-6 1
Assessor da Diviséo Técnica lll CC-7 4
Unidade Administrativa: Divisdo Financeira
NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor de Diviséo CC-3 1
Assessor da Diviséo Financeira | CC-5 2
Assessor da Divisao Financeira Il CC-7 2
Unidade Administrativa: Divisdo Administrativa
NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor de Diviséo CC-3 1
Assessor da Divisdo Administrativa | CC-6 2
Assessor da Divisdo Administrativa Il CC-7 2
Unidade Administrativa: Divisdo Juridica _
NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor de Diviséo CC-2 1
Assessor da Divisdo Juridica CC-7 1

ANEXO VI

QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS DE NOMEACAO E ATRIBUICOES

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEACAO

Superintendente

Base no Art. 7° da Lei 3275 de 19 de
fevereiro de 1993.

vatribui¢des descritas no art. 16.
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NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Assessor Especial de Tecnologia da Informacé&o Curso Superior em Tecnologia da

Informagao ou em cursos correlatos

Atribuicdes:

v

AEENEENEEN

assessorar o Superintendente no planejamento, na organizacdo, na supervisdo e na coordenagdo das atividades da
Secdo de Tecnologia da Informagdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagfes para as
tomadas de decisdes;

acompanhar as atividades, desenvolvimento de projetos e melhorias da Se¢do de Tecnologia da Informacéao;

propor ao Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, solugdes inovadoras para atender as necessidades
de atendimento aos municipes e desenvolvimento de de servigos internos relacionados a Tecnologia da Informagéo;
auxiliar através de parecer técnico as decisdes do Superintendente em atividades relacionadas a Tecnologia da
Informagéo;

realizar pesquisas e consultas em sua area de atuagao;

elaborar e analisar minutas de projetos em sua area de atuagéo;

acompanhar processos administrativos e execucdes de contratos assessorando diretamente o0 Superintendente;

manter contatos com o6rgaos publicos e empresas dentro de sua area de atuagdo, nos assuntos de interesse do
Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

dar suporte as Divisdes e seus Diretores para atender as necessidades de Tecnologia da Informag&o de cada area de
atuacao;

representar, quando designado, o Superintendente em eventos internos e externos quando o mesmo encontrar-se
impossibilitado de comparecer;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor Especial Juridico Curso Superior em Direito com
registro na Ordem dos Advogados do
Brasil
Atribuicdes:
v

'
4
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<

assessorar o Superintendente no planejamento, na organizagdo, na superviséo e na coordenacdo das atividades da
Diviséo Juridica, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informag6es para as tomadas de decisdes;
acompanhar as atividades, densenvolvimeto de projetos e melhorias da Diviséo Juridica;

fornecer ao Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, solugBes inovadoras para atender as
necessidades de atendimento aos municipes e desenvolvimento de de servigos internos relacionados a Divisdo Juridica;
auxiliar através de parecer juridico as decisdes do Superintendente em atividades relacionadas ao Departamento de
Agua de S&o Caetano do Sul;

realizar pesquisas e consultas em sua area de atuagao;

elaborar e analisar minutas de projetos em sua area de atuagéo;

acompanhar processos administrativos e execugdes de contratos assessorando diretamente 0 Superintendente;

manter contatos com érgdos publicos e empresas dentro de sua area de atuagdo, nos assuntos de interesse do
Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

dar suporte as Divisdes e seus Diretores para atender as necessidades juridicas de cada area de atuagao;

representar, quando designado, o Superintendente em eventos internos e externos quando o mesmo encontrar-se
impossibilitado de comparecer;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagédo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor Especial de Gestéo de Pessoas Curso Superior em Administracao de
Empresas ou Psicologia
Atribuicdes:
v' assessorar o Superintendente no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenacéo das atividades da

AN RN
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<
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Divisdo Administrativa, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagfes para as tomadas de
decisoes;

acompanhar as atividades, densenvolvimeto de projetos e melhorias da Divisdo Administrativa;

fornecer ao Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, solugBes inovadoras para atender as
necessidades de atendimento aos municipes e desenvolvimento de de servigos internos relacionados a Divisdo
Administrativa;

auxiliar através de parecer técnico as decisbes do Superintendente em atividades relacionadas ao Departamento de
Agua de S&o Caetano do Sul;

realizar pesquisas e consultas em sua area de atuagao;

elaborar e analisar minutas de projetos em sua area de atuagéo;

acompanhar processos administrativos e execugdes de contratos assessorando diretamente 0 Superintendente;

manter contatos com 6érgdos publicos e empresas dentro de sua area de atuagdo, nos assuntos de interesse do
Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

dar suporte as Divisdes e seus Diretores para atender as necessidades juridicas de cada area de atuagao;

representar, quando designado, o Superintendente em eventos internos e externos quando o mesmo encontrar-se
impossibilitado de comparecer;

assessorar a Superintendéncia em todos os aspectos relacionados a gestdo de pessoal, incluindo, processos de
concurso publico, administragdo da folha de pagamento, salarios, beneficios e desenvolvimento de pessoal;

auxiliar na coordenagédo do desenvolvimento de plano de empregos e carreiras para os servidores do DAE;

assessorar na implantacéo do plano de carreiras e na promogao do enquadramento de todos os servidores no plano de
carreiras;

assessorar na administracao de plano de carreiras;

orientar sobre os critérios de avaliagdo de desempenho;

auxiliar na implementagao de avaliagdo funcional anual de todos os servidores;

assessorar na promogao de palestras e cursos de desenvolvimento dos servidores;

auxiliar na promocéao horizontal e vertical dos servidos segundo os critérios definidos de avaliagdo de desempenho;
auxiliar no desenvolvimento de politica de pessoal, envolvendo, treinamento, motivagdo, incentivo e demais processos
internos de interesse dos servidores;

assessorar na coordenacdo da negociacdo de acordos sindicais e reivindicagdes dos servidores junto ao sindicato da
categoria;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagdo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.

71




Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEAGAO

Assessor Especial de Engenharia Curso Superior em Engenharia com

registro no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia

Atribuicdes:

v

v
'

ASRNEENERN

<

assessorar o Superintendente no planejamento, na organizacdo, na supervisdo e na coordenacdo das atividades da
Divisdo Técnica, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informag6es para as tomadas de decisdes;
acompanhar as atividades, densenvolvimeto de projetos e melhorias da Diviséo Técnica;

fornecer ao Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, solucBes inovadoras para atender as
necessidades de atendimento aos municipes e desenvolvimento de de servigos internos relacionados a Divisdo Técnica;
auxiliar através de parecer técnico as decisfes do Superintendente em atividades relacionadas ao Departamento de
Agua de S&o Caetano do Sul;

realizar pesquisas e consultas em sua area de atuagao;

elaborar e analisar minutas de projetos em sua area de atuagéao;

acompanhar processos administrativos e execugdes de contratos assessorando diretamente o Superintendente;

manter contatos com érgdos publicos e empresas dentro de sua area de atuagdo, nos assuntos de interesse do
Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;

dar suporte as Divisdes e seus Diretores para atender as necessidades juridicas de cada area de atuagéo;

representar, quando designado, o Superintendente em eventos internos e externos quando o mesmo encontrar-se
impossibilitado de comparecer;

operar equipamentos e sistemas de informética, comunicagdo e outros, qguando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Assessor da Superintendéncia | Curso superior completo.

Atribuicdes:

v/ assessorar 0 Superintendente no planejamento, na organizacdo, na supervisédo e na coordenagdo das atividades do
Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras
informacdes para as tomadas de decisfes;

v receber, estudar e propor solu¢des em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades administrativas o
andamento das providéncias e decisdes tomadas;

v/ manter contatos com associacdes de classe, de moradores, sindicatos, organizagcdes ndo governamentais e outras
representativas da sociedade organizada verificando suas reivindicacdes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuagao
da &rea;

v' controlar a agenda do Superintendente, dispondo horéarios de reunides, visitas, entrevista e solenidades, especificando
os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

v/ promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento
dos regulamentos, ordens e instru¢des de servigos para obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

v/ organizar segundo as regras de cerimonial as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes para cumprir a programagao estabelecida;

v operar equipamentos e sistemas de informética, comunicagéo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

v dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

v' manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

v executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Assessor da Superintendéncia Il Curso superior completo.

Atribuicdes:

v/ assessorar o Superintendente no planejamento, na organizagdo, na superviséo e na coordenagdo das atividades do
Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras
informacdes para as tomadas de decisfes;

v receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais unidades administrativas o
andamento das providéncias e decisdes tomadas;

v recepcionar e atender municipes, entidades, associagfes de classe e demais visitantes, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os ao Superintendente, a Divisdo ou a Seg¢do ou Setor competente para atendimento e solucdo das
situagfes apresentadas;

v redigir e providenciar a digitagdo de correspondéncia e outros documentos oficiais;

v manter arquivo de documentos de interesse do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul na sua area de
atuacao;

v auxiliarnas atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes para cumprir a
programacao estabelecida;

v preparar reunides, visitas, palestras e conferéncia que os membros da direcdo do Departamento de Agua e Esgoto de
S&o Caetano do Sul devem comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento de
horérios e da programacgao estabelecida;

v operar equipamentos e sistemas de informética, comunicagéo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

v’ dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

v'manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor da Divisdo Técnica | Ensino médio completo.
Atribuices:
v' assessorar o Diretor da Divisdo Técnica no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenacgédo das

v

<

atividades da divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informacdes para as tomadas de decisfes;
receber, estudar e propor solugfes em expedientes e processos, dentro de seu nivel hierarquico, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;

desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da area de seu conhecimento e de apoio ao Diretor de Diviséo
Técnica que estiver assessorando.

executar despachos em processos técnicos administrativos;

preparar reunides, visitas, palestras e conferéncia que os membros da direcdo do Departamento de Agua e Esgoto de
S&o Caetano do Sul devem comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento de
horérios e da programacgao estabelecida;

assessorar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

controlar a agenda do Diretor de Divisdo Técnica, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevista e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos;

assessorar na promogdo do comportamento disciplinar entre os servidores sob responsabilidade do Diretor de Divisao
Técnica, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢cdes de servigos para obter um ambiente
favoravel e maior rendimento do trabalho;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagédo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor da Divisao Técnica Ensino médio completo.
Atribuicdes:
v

SRR NN

assessorar o Diretor de Divisdo Tecnica no planejamento, na organizacdo, na supervisdo e na coordenacdo das
atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informages para as tomadas de
decisdes;

auxiliar no atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

elaborar planilhas e relatérios técnicos de com o intuido de assessorar as decisdes de seus superiores;

assessorar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEAGCAO

Assessor da Divisao Técnica lll Ensino médio completo.

Atribuicdes:

v/ assessorar o Diretor de Divisdo Técnicano planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenagdo das
atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagcGes para as tomadas de
decisoes;

v recepcionar e atender municipes, entidades, associacGes de classe e demais visitantes, em assuntos pertinentes ao
Diretor da Divisdo Técnica, assessorando na prestacdo de esclarecimentos e encaminhando-os ao 6rgdo competente
para atendimento e solug&o das situagGes apresentadas;

v/ prestar assessoria em reundes, audiéncias e demais eventos promovidos pela Divisédo na qual estiver lotado;

v manter arquivo de documentos de interesse do Departamento de Agua e Esgoto de S4o Caetano do Sul na sua area de
atuacao;

v operar equipamentos e sistemas de informética, comunicagé&o e outros, quando necessario ao exercicio de suas

v atividades;

v dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

v"manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Assessor da Diviséo Financeira | Ensino médio completo.

Atribuicdes:

v' assessorar o Diretor da Divisdo Financeira no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenagdo das
atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagfes para as tomadas de
decisoes;

v receber, estudar e propor solu¢cdes em expedientes e processos, dentro de seu nivel hierarquico, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;

v' desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da area de seu conhecimento e de apoio ao Diretor de Divisédo
Financeira que estiver assessorando.

v executar despachos em processos técnicos administrativos;

v/ preparar reunides, visitas, palestras e conferéncia que os membros da direcdo do Departamento de Agua e Esgoto de
Sao Caetano do Sul devem comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento de
horérios e da programacgéao estabelecida;

v/ assessorar na promogdo do comportamento disciplinar entre os servidores sob responsabilidade do Diretor da Divisédo
Finandeira, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugfes de servigos para obter um
ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

v auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

v' operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagdo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

v dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

v/ manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor da Divisao Financeira |l Ensino médio completo.
Atribuicdes:
v

ANEENEENEEN

assessorar o Diretor de Divisdo Financeira no planejamento, na organiza¢do, na supervisdo e na coordenacdo das
atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagcfes para as tomadas de
decisoes;

auxiliar no atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

elaborar planilhas e relatorios técnicos de com o intuido de assessorar as decisdes de seus superiores;

assessorar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

manter contatos com associagfes de classe, de moradores, sindicatos, organizagdes ndo governamentais e outras
representativas da sociedade organizada verificando suas reivindicagdes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuagdo
da area;

controlar a agenda do Diretor de Divisdo Financeira, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevista e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos;

recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes, em assuntos pertinentes ao
Diretor da Divisdo Financeira, assessorando na prestacéo de esclarecimentos e encaminhando-os ao érgdo competente
para atendimento e solugéo das situacdes apresentadas;

redigir e providenciar a digitagdo de correspondéncia e outros documentos oficiais;

manter arquivo de documentos de interesse do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul na sua area de
atuacao;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEAGCAO

Assessor da Divisdo Administrativa | | Ensino médio completo.

Atribuicdes:

v' assessorar o Diretor de Divisdo Administrativa no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenacédo das
atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informages para as tomadas de
decisoes;

v receber, estudar e propor solu¢cdes em expedientes e processos, dentro de seu nivel hierarquico, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;

v desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da area de seu conhecimento e de apoio ao Diretor de Diviséo
Administrativa que estiver assessorando.

v'executar despachos em processos técnicos administrativos;

v preparar reunides, visitas, palestras e conferéncia que os membros da direcdo do Departamento de Agua e Esgoto de
Sao Caetano do Sul devem comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento de
horérios e da programacao estabelecida;

v/ assessorar na promogdo do comportamento disciplinar entre os servidores sob responsabilidade do Diretor da Divisdo
Administrativa, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugbes de servigos para obter um
ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

v auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

v' operar equipamentos e sistemas de informéatica, comunicagdo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

v dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessério ao exercicio de suas
atividades;

v" manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor da Divisdo Administrativa Il | Ensino médio completo.
Atribuicdes:
v' assessorar o Diretor de Divisdo Administrativa no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenacédo das

AEENEENEEN

atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagfes para as tomadas de
decisoes;

auxiliar no atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

elaborar planilhas e relatérios técnicos de com o intuido de assessorar as decisdes de seus superiores;

assessorar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

manter contatos com associages de classe, de moradores, sindicatos, organizagdes ndo governamentais e outras
representativas da sociedade organizada verificando suas reivindicacdes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuagao
da area;

controlar a agenda do Diretor de Divisédo Administrativa, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevista e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as anotagdes necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos;

recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes, em assuntos pertinentes ao
Diretor da Divisdo Administrativa, assessorando na prestagdo de esclarecimentos e encaminhando-os ao 6rgdo
competente para atendimento e solugdo das situa¢des apresentadas;

redigir e providenciar a digitacao de correspondéncia e outros documentos oficiais;

manter arquivo de documentos de interesse do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul na sua area de
atuacao;

operar equipamentos e sistemas de informéatica, comunicagédo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Assessor da Divisdo Juridica | Ensino médio completo.

Atribuicdes:

v' assessorar o Diretor de Divisdo Juridica no planejamento, na organizacdo, na supervisdo e na coordenacédo das
atividades da Divisdo, mantendo-o informado sobre essas atividades e outras informagfes para as tomadas de
decisoes;

v receber, estudar e propor solu¢cdes em expedientes e processos, dentro de seu nivel hierarquico, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;

v auxiliar no atendimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sé&o Paulo;

v elaborar planilhas e relatérios técnicos de com o intuido de assessorar as decises de seus superiores;

v desenvolver trabalhos técnicos especificos dentro da area de seu conhecimento e de apoio ao Diretor de Divisdo
Juridica que estiver assessorando.

v' executar despachos em processos técnicos administrativos;

v preparar reunides, visitas, palestras e conferéncia que os membros da direcdo do Departamento de Agua e Esgoto de
S&o Caetano do Sul devem comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento de
horérios e da programacgao estabelecida;

v recepcionar e atender municipes, entidades, associa¢Ges de classe e demais visitantes, em assuntos pertinentes ao
Diretor da Divisdo Juridica, assessorando na prestagdo de esclarecimentos e encaminhando-os ao érgdo competente
para atendimento e solugéo das situacdes apresentadas;

v'assessorar na promogéo do comportamento disciplinar entre os servidores sob responsabilidade do Diretor da Juridica,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instruges de servigos para obter um ambiente favoravel e
maior rendimento do trabalho;

v auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais quando designado;

v/ operar equipamentos e sistemas de informéatica, comunicacéo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

v'dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessério ao exercicio de suas
atividades;

v" manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

v/ executar outras atividades correlatas.
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO

Corregedor Curso superior bacharel em Direito

Atribuicdes:

AN N N N RN
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recepcionar processos de natureza administrativa contra a administragéo e servidores do DAE/SCS;

orientar e realizar correigdes nos procedimentos da administragéo e de servidores do DAE/SCS;

realizar procedimentos de natureza investigatoria em dendncias contraa administragéo e de servidores do DAE/SCS;
propor encaminhamento de correcéo disciplinares a administragdo e a servidores do DAE/SCS;

analisar e propor ac¢des punitivas a administrag&o ou servidores do DAE/SCS;

determinar a adogéo de providéncias juridicas na esfera civil e criminal contra a administragdo ou servidores que atuem
em desacordo com a legislacéo, no sentido de preservar o interesse publico sujeito a risco iminente, potencial ou efetivo;

orientar seus subordinados na realizagdo de suas atividades e conduta funcional;

realizar investigag6es de possiveis fraudes da administragéo ou servidores da autarquia;

coordenar a elaboragao de processos administrativos dos servidores da autarquia;

operar equipamentos e sistemas de informéatica, comunicagéo e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar outras atividades correlatas por determinagao do Superintendente;
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Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Diretor de Diviséo Servidor publico contratado para

emprego publico permanente na

Administracdo Publica Municipal,
curso superior completo e inscricdo
em oOrgdo de classe conforme
exigéncia da area de atuacgéo.

Atribuicdes:

v

v

planejar, coordenar, executar e definir propriedades politicas e administrativas em conformidades com as competéncias
estabelecidas no ambito de sua area de atuacao;

planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo, para agilizacdo das
informacdes;

analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua érea, utilizando documentagdo e outras fontes de
informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

levar as necessidades e definir os objetos relativos a sua area de atuagéo, prevendo custos em fungdo dos projetos e
propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com os gestores, para avaliar o cumprimento
das diretrizes estabelecidas para os programas desenvolvidos pelo Departamento de Agua e Esgoto de Sdo Caetano do
Sul;

desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos municipais, estaduais e federais, recebendo reivindicagGes
analisando e propondo solu¢des, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do

Municipio de Sdo Caetano do Sul;

prestar informacdes ao Superintendente sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando
relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;

elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagédo dos servicos prestados;
providenciar solicitacdo de contratacdo de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da
unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;
organizar, em conjunto com os chefes de secéo e coordenadores de setor de sua area de atuagdo, a administracédo do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da Divisdo de Recursos Humanos;

zelar pelo patriménio e interesse publico dentro de sua area de competéncia;

executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo;

atuar em conjunto com os demais membros das divisdes do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul
visando a realizacao das atividades de sua area de atuacao;

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superintendente ou pela necessidade da realizagdo das
competéncias da Diviséo.
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ANEXO VII
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
REQUISITOS DE DESIGNAGCAO, QUANTIDADE E ATRIBUICOES

Gerente de Secédo Servidor publico contratado para| Quantidade:

emprego publico permanente no 13
Departamento de Agua e Esgoto de
SCS, curso superior completo e
inscricdo em 6rgao de classe conforme
exigéncia da é&rea de atuagéo.
Designagao nos termos do § 2° do art.
58.

Atribuicbes:

v

planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo, para agilizacdo das
informacdes;

analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

elaborar e encaminhar ao Diretor de Divisao, relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sancdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade;

organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores de sua &rea de atuagdo, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisGes superiores, para atender as determinagées legais sobre a matéria;

controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios;

zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua &rea de atuacao;

executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e orientagcdo do Diretor de Divisdo a que
esteja subordinado;

atuar em conjunto com os demais membros das divisdes do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul
visando a realizacao das atividades de sua area de atuacao;

operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Diretor de Divisdo ou pela necessidade da realizacdo das
competéncias da Segéo.
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Coordenador de Setor Servidor publico contratado para| Quantidade:

emprego  publico _ permanente  no 20
Departamento de Agua e Esgoto de
SCS, curso superior completo e
inscricdo em 6rgéo de classe conforme
exigéncia da éarea de atuagdo.
Designacao nos termos do § 2° do art.
58.

Atribuicbes:

v

v

distribuir os servicos que estdo sob sua responsabilidade, fornecendo informacdes, assegurando e orientando a sua
execucao;

informar ou emitir pareceres em processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos para dar encaminhamento aos
assuntos tratados, que digam respeito a sua area de atuagao;

coordenar a execucéo dos servicos em sua area de atuac&o dentro do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano
do Sul;

supervisionar a realizagdo das tarefas de natureza administrativa ou operacional em sua area de atuagéo;

zelar pelo patriménio e interesse publico dentro de sua area de competéncia;

executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientacdo do Gerente de Segdo ou outro nivel hierarquico a que
esteja subordinado;

auxiliar no gerenciamento do pessoal em conjunto com o Gerente de Sec&o ou outro nivel hierarquico a que esteja
subordinado;

atuar em conjunto com os demais membros das divisdes do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul
visando a realizacao das atividades de sua area de atuacao;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar as atribuicbes do emprego permanente;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Gerente de Secdo ou pela necessidade da realizagdo das
competéncias do Setor.
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Supervisor de Equipes e Servicos | Servidor publico contratado para| Quantidade:

emprego  publico _ permanente  no 21
Departamento de Agua e Esgoto de
SCS e ensino médio completo.
Designacéo nos termos do § 2° do art.
58.

Atribuicdes:

v

v

AN

distribuir os servicos que estédo sob sua responsabilidade, fornecendo informag@es, orientando e acompanhando a sua
execucao junto a equipe de trabalho designada;

coordenar a execucéo dos servicos em sua area de atuac&o dentro do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano
do Sul;

supervisionar a realizagdo das tarefas de natureza operacional em sua area de atuagao;

zelar pelo patriménio e pelo interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientagdo do Coordenador de Setor ou outro nivel hierarquico a que
esteja subordinado;

auxiliar no gerenciamento do pessoal em conjunto com o Coordenador de Setor ou outro nivel hierarquico a que esteja
subordinado;

operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necesséario ao exercicio de suas
atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

executar as atribuicbes do emprego permanente;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Coordenador de Setor.
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ANEXO VI
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES CRIADOS

Grupo ocupacional: ADMINISTRATIVO

DENOMINAGAO QUANT. [ CLASSE
Agente Administrativo 53 E
Agente Administrativo Especializado 10 D

Grupo ocupacional: OPERACIONAL

DENOMINACAO QUANT. CLASSE
Agente Operacional 31 G
Agente Operacional Administrativo 3 G
Agente Operacional Especializado 47 F

Grupo ocupacional: TRANSPORTES

DENOMINAQAO QUANT. CLASSE
Agente de Transportes 35 F
Agente de Transportes Especializado 2 E

Grupo ocupacional: TECNICO

DENOMINAQAO QUANT. CLASSE
Agente Técnico Administrativo 8 D
Agente Técnico em Contabilidade 2 D
Agente Técnico em Desenho de Construcéo Civil 3 D
Agente Técnico em Edificaces 13 D
Agente Técnico em Enfermagem do Trabalho D
Agente Técnico em Informatica D
Agente Técnico em Saneamento 10 D
Agente Técnico em Seguranca do Trabalho 1 D
Assistente em Fotografia D
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Grupo ocupacional: SUPERIOR

DENOMINAGAO

QUANT.

CLASSE

Analista Administrativo

N

C

Analista Contabil

Analista de Controle Interno

Analista de Dados

Analista de Desenvolvimento Organizacional e Carreira

Analista de Folha de Pagamento

Analista de Midias Digitais

Analista de Tecnologia da Informagé&o

Analista Econdbmico

Arquiteto

Assistente Social

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Civil

Engenheiro de Producéo

Engenheiro Quimico

Jornalista

Procurador Judicial

Publicitario

Quimico

Relacdes Publicas

Secretaria Executiva

Tecnologo em Edificagbes

Tecnélogo em Mecanica

N R R R R R o R W RN R RN gl R R RN W N

Ol Ol Ol Ol Ol o> 0> > > > O W O W O O W w ®
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ANEXO IX
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

DENOMINACAO QUANT.
Agente Comercial de Campo 10
Assessora Juridica
Assistente Administrativo
Assistente de Administracéo 8
Auxiliar de Administracao 22

Auxiliar de Contabilidade |

Auxiliar de Contabilidade II

Auxiliar Técnico de Engenharia

Chefe de Secéo

Cozinheira

Cozinheira

Desenhista Técnico

Digitador

Encanador

Encarregado de Servicos Gerais

Encarregado do Servi¢co de Restaurante

Escriturario Datilografo

Fiscal

Lavador de Carros

Leiturista de Hidrébmetro

Mecéanico

Motorista

Operador de Equipamento WOMA

Operador de Geofone

Pedreiro

N| W P P O N W P W N PP O RPN N DNDNPFPDNDN

Reparador de Hidrémetro

=
\l

Servente |

Servente |l

Telefonista

Topografo

Trabalhador Bracal

W| O P N|

Vigia
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ANEXO X
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES VAGOS EXTINTOS

DENOMINACAO QUANT.
Agente Comercial de Campo 7
Assistente da Diretoria Geral 1
Assistente de Administracéo 3
Auxiliar de Administracao 12

Auxiliar de Almoxarifado

Auxiliar de Controle

Auxiliar de Cozinha

Auxiliar de Desenhista

Auxiliar de Eletricista

Borracheiro

Carpinteiro

Chefe da Divisdo Comercial

Chefe da Divisdo de Operacdes Internas

Chefe da Divisao de Recursos Humanos

Chefe da Divisao Juridica

Chefe da Secéo de Agua

Chefe da Secéo de Contas e Controle 1

Chefe da Secéo de Oficinas e Garagem

Continuo

Copeira/Cozinheira

Cozinheira

Digitador

Eletricista de Autos

Encanador

Encarregado da Secéo de Agua (SAG)

Encarregado da Secao de Esgoto (SEG)

Encarregado da SME

Encarregado de Servicos Gerais

Rl R R R R g R R R NP R R R R R R R R R PR R R

Encarregado do Servi¢co de Desenho

[
=

Escriturério Datilografo

=

Funileiro
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=
o

Leiturista de Hidrémetros

=

Monitor Comercial

=
6]

Motorista

Nivelador

Operador de Equipamento WOMA

Operador de Geofone

Operador de Martelete

Operador de Retroescavadeira

Operador de Sistema

Pedreiro

Pintor de Autos

Reparador de Hidrémetros

Secretaria

Nl w| g k| g k| W] Rk R N e

Servente |

=
AN

Servente |l

Supervisor Comercial

Técnico em Eletrbnica

Técnico em Informéatica

Telefonista

RN

Torneiro Mecéanico

Trabalhador Bracal 18

FUNCIONARIOS ESTATUTARIOS

Assistente de Administracéo 1
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ANEXO XI
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS ESTAVEIS

Art. 19 dos Atos das Disposi¢cGes Constitucionais Transitérias da Constituicdo Federal
FUNCIONARIOS EFETIVOS

DENOMINAGAO QUANT. SALARIO
Assistente de Administracéo 2 2.199,09
Auxiliar de Administracao 2 2.094,37
Auxiliar de Contabilidade I 1 2.199,09
Auxiliar Técnico de Engenharia 1 2.094,37
Chefe de Secéo 2 2.094,37
Chefe de Secéo 1 2.309,06
Chefe de Secéo 1 2.424,49
Contador 1 2.199,09
Cozinheira 2 2.094,37
Encanador 2 2.199,09
Encanador 1 2.309,06
Encarregado da Garagem 1 579,02
Encarregado da Oficina de Hidrometria 1 2.424,49
Encarregado de Servigcos Gerais 2 2.199,09
Encarregado de Servigcos Gerais 2 2.309,06
Encarregado de Servicos Gerais 1 2.424,49
Encarregado do Servico de Almoxarifado 1 2.199,09
Engenheiro 1 849,61
Fiscal 1 2.199,09
Motorista 2 2.199,09
Motorista 1 2.094,37
Operador de Martelete 1 542,27
Reparador de Hidrémetros 1 515,50
Servente | 1 1.994,64
Servente |l 1 2.199,09
Servente |l 1 2.094,37
Tesoureira 1 888,63
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ANEXO XIlI
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
REQUISITOS DE CONTRATAGAO E ATRIBUICOES

Emprego: Agente Administrativo Classe: E

Requisitos de contratacdo: ensino médio completo e conhecimentos béasicos de
informética como usuério.

Atribuicdes

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los ou encaminha-
los as pessoas ou unidades administrativas ou operacionais competentes;

Efetuar preenchimento manual, mecanico ou digital de fichas, cadastros, formularios,
requisicbes de materiais, quadros e similares;

Efetuar lancamentos em livros ou equipamentos mecanicos e/ou digitais, consultando dados
em tabelas, gréficos e demais demonstrativos, sob orientacdo, a fim de atender as
necessidades da unidade administrativa ou operacional;

Atualizar, sob orienta¢do, quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos;

Emitir listagens e relatérios relativos as suas atribuigbes ou da unidade administrativa ou
operacional em que estiver lotado, quando solicitado;

Digitar documentos diversos, conforme orientacéo;

Controlar, organizar e atualizar, sob orientacdo, arquivos administrativos, bibliogréficos e de
estoque, em ordem pré-estabelecida;

Efetuar calculos e conferéncias numéricas simples em atividades relativas a sua area de
atuacado ou conforme solicita¢éo;

Auxiliar, dentro de sua area de atuagdo ou mediante solicitagdo, os servidores responsaveis
pela realizagdo de campanhas, programas e projetos junto a usudrios dos servigcos ou que
tenham vinculo com as atribui¢cdes da autarquia;

Desenvolver atividades administrativas rotineiras e eventuais mediante orientagao prévia;
Realizar atividades externas de carater administrativo;

Receber, controlar e enviar correspondéncias, correio eletrbnico, mensagens de fax,
mercadorias e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios;
Repor, sob orientagdo, materiais bibliograficos e administrativos em locais pré-estabelecidos;
Receber e realizar chamadas telefénicas internas, externas, interurbanas e internacionais,
transferindo-as para os ramais solicitados;

Anotar, conforme norma pré-estabelecida, dados sobre ligagdes telefénicas locais, interurbanas

e internacionais completadas;
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Anotar e transmitir recados, prestar informac8es e localizar pessoas através de chamadas,
consultas de listas telefénicas e de funcionarios e outros arquivos analdgicos ou digitais;
Elaborar e atualizar agendas de compromissos e telefénicas de interesse dos superiores
hierarquicos e da autarquia;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comiss@es técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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Emprego: Agente Administrativo Especializado Classe: D

Requisitos de contratacdo: ensino médio completo e conhecimentos avangcados de
informatica como usuario.

Atribuicdes

Controlar documentos, geracao de oficios, comunicacdes internas e planilhas administrativas;
Agendar e preparar reunifées e eventos vinculados as atividades e atribuicdes da autarquia;
Preparar apresentacdes e multimidias em softwares apropriados;

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los ou encaminha-
los as pessoas ou unidades administrativas ou operacionais competentes;

Efetuar preenchimento manual, mecénico ou digital de fichas, cadastros, formularios,
requisicbes de materiais, quadros e outros similares;

Efetuar, sob orientacdo, langcamentos em livros e equipamentos mecéanicos ou digitais,
consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as
necessidades da unidade administrativa ou operacional;

Atualizar, sob orientagédo, quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos;

Emitir listagens e relatérios as suas atribuicdes ou da unidade administrativa ou operacional em
que estiver lotado, quando solicitado;

Digitar documentos diversos, conforme solicitacdo e orientagéo;

Controlar, organizar e atualizar, sob orientacédo, arquivos administrativos, bibliogréficos e de
estoque, em ordem pré-estabelecida;

Efetuar calculos e conferéncias numéricas simples em atividades relativas a sua area de
atuacado ou conforme solicita¢éo;

Auxiliar, dentro de sua area de atuacao ou mediante solicitacéo, 0s servidores responsaveis, na
realizacdo de campanhas, programas e projetos junto a usuarios dos servigcos ou que tenham
vinculo com as atribuiges da autarquia;

Desenvolver atividades administrativas rotineiras e/ou eventuais mediante orientacéo prévia;
Realizar atividades externas de carater administrativo;

Receber, controlar e enviar correspondéncias, correio eletrbnico, mensagens de fax,
mercadorias e outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios;
Repor materiais bibliograficos e administrativos em locais pré-estabelecidos sob orientacéo;
Receber e realizar chamadas telefonicas internas, externas, interurbanas e internacionais,
transferindo-as para os ramais solicitados;

Anotar, conforme norma pré-estabelecida, dados sobre liga¢cdes locais, interurbanas e
internacionais completadas;

Anotar e transmitir recados, prestar informacdes e localizar pessoas através de chamadas,

consultas de listas telefonicas e de funciondrios e outros arquivos;
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Elaborar e atualizar agendas de compromissos e telefénicas de interesse dos superiores
hierarquicos e da autarquia;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Receber, manter e controlar entrada e saida de materiais pertinentes a sua area de atuacao;
Organizar e executar atividades de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo,
registrando e inventariando materiais, observando normas e instrugdes, orientando usuérios, a
fim de manter o estoque em condi¢cBes de atender as demandas;

Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias,
calculando as necessidades futuras, para a preparacéo dos pedidos de reposicao;
Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificacdes com o material entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia as
necessidades;

Organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodagé&o
de forma tecnicamente adequada, afim de garantir a estocagem racional e ordenada dos
materiais;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas,
lancando os dados em sistema de controle apropriado, facilitando consultas e elaboragédo dos
inventarios;

Fazer o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente
0s registros e outros dados pertinentes para manter atualizados os controles de materiais;
Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcSes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que esté@o sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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Emprego: Agente Operacional Classe: G

Requisitos de contratacdo: ensino fundamental incompleto

Atribuicdes

Executar tarefas manuais rotineiras e/ou eventuais que exigem esfor¢co fisico constante,
relacionados com a operacédo, conservacdo e manutencéo de sistemas de abastecimentos de
agua, esgotamento sanitario, drenagem urbana e residuos sélidos;

Executar abertura e/ou fechamento de valas em céu aberto, registros hidraulicos e atividades
relativas a instalacdo, manutencao, remanejamento e prolongamento de redes relacionadas ao
saneamento basico desta autarquia;

Auxiliar em montagem de escoramento de valas;

Operar martelos rompedores, compactadores de solo e outros equipamentos manuais ou
mecanicos utilizados para abertura ou fechamento de valas;

Utilizar equipamentos manuais ou mecéanicos e ferramentas de utiliza¢é@o bracal e de atividades
pesadas rotineiras;

Executar servigo de limpeza ou de manutencdo em geral;

Realizar abastecimento de agua, lavagem de ruas e limpezas diversas operando mecanismos
simples existentes nos caminhfes-pipa,;

Transportar e manualizar, sob orientacdo, equipamentos e materiais diversos;

Auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construcao civil e producdes diversas;

Efetuar a carga e descarga de materiais diversos;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso de equipamentos de
protecdo individual;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicao ou manutencdo dos mesmos;

Operar equipamentos e sistemas de informética e comunica¢do, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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Emprego: Agente Operacional Especializado Classe: F

Requisitos de contratacdo: ensino fundamental incompleto

Atribuicdes

Executar tarefas manuais rotineiras e/ou eventuais que exigem esforco fisico constante,
relacionados com a operacédo, conservacdo e manutencdo de sistemas de abastecimentos de
agua, esgotamento sanitario, drenagem urbana e residuos solidos;

Executar abertura e/ou fechamento de valas em céu aberto, registros hidraulicos e atividades
relativas a instalagdo, manutencéo, remanejamento e prolongamento de redes relacionadas ao
saneamento béasico desta autarquia;

Operar martelos rompedores, compactadores de solo, geradores e outros equipamentos
manuais ou mecanicos utilizados para abertura ou fechamento de valas;

Utilizar equipamentos manuais ou mecanicos e ferramentas de utilizacéo bracal e de atividades
pesadas rotineiras;

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando projetos, plantas e/ou croquis técnicos,
especificacdes e outras informacdes, para execucado das tarefas;

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma
adequada, para 0 assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros,
pocos de visita e outras edificacdes;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa,
conforme as orientacfes recebidas, para levantar paredes, pocos de visita, pilares e outras
partes da construcéo;

Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com as instrugdes recebidas;

Realizar servicos de pintura sob paredes, estruturas de ferro, cobertura, calhas, esquadrias,
pocos de visita entre outras;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes e hidraulicos, segundo as normas técnicas
aplicaveis e sob orientacdo dos técnicos responsaveis;

Efetuar a manutencéo nas diferentes instalagcdes de tubulagdes e hidraulicas, segundo normas
técnicas aplicaveis;

Realizar reparos nas instalagdes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pecas avariadas e
renovando pecas antigas, para permitir o funcionamento e uso adequados;

Marcar os pontos de colocacdo das tubulacbes, unies e furos nas paredes, lajes e pisos,

utilizando instrumentos de marcacéo, para orientar a instalacdo do sistema projetado; Abrir
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valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas
manuais ou mecanicas, para colocar os tubos e pecas complementares; Executar o corte,
roscamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar
e outros dispositivos mecéanicos, para formar a linha de tubulacdo; Vedar as juntas,
empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento;

Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas e
conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de conducéo do fluido e outras ligacdes;
Instalar lougcas sanitarias, condutores de esgotos, caixas d’agua, chuveiros, metais e outras
partes componentes das instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e
outros dispositivos, para possibilitar a utilizacdo das mesmas em construcdes residenciais,
comerciais e industriais;

Montar e instalar registros e outros acessorios da tubulacgao, trechos de tubos (metalicos e nao-
metdlicos), fazendo as conexdes necessdrias com os aparelhos, para completar a instalagédo
do sistema;

Testar as tubulagdes, utilizando ar comprimido ou &agua sobre pressdo e observando
manodmetros, para assegurar-se da vedacgéo de todo o sistema e repara-lo caso seja localizado
vazamento;

Executar a manutencéo das instalacdes, substituindo ou reparando partes componentes, como
tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-las em
boas condi¢bes de funcionamento;

Testar os trabalhos realizados, instala¢gbes, consertos, troca de pegas e outros, para assegurar
a exatiddo dos mesmos;

Montar, instalar e conservar redes de abastecimento de Aagua, esgotamento sanitario e
drenagem urbana, segundo as normas técnicas aplicaveis e sob orientacdo dos técnicos
responsaveis;

Operar equipamentos diversos, como: maquinas de alta pressdo de desobstrugcdo de esgoto e
drenagem, bombas, compressores, geradores, marteletes, entre outros;

Auxiliar nos servicos de desobstrucdo através do levantamento de PV's (po¢o de visita) e
passagem de mangueira dentro das tubulagdes;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacado, especialmente quanto ao respeito as normas e uso de equipamentos de
protecédo individual;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicdo ou manuten¢do dos mesmos;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;
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Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Agente Operacional Administrativo Classe: G

Requisitos de contratacdo: ensino fundamental incompleto

Atribuicdes

Executar servicos de limpeza em geral e conservacdo dos proprios municipais sob a
responsabilidade operacional do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul;
Preparar e servir, quando determinado, lanches, cafés e refei¢des;

Auxiliar nas tarefas de preparo de alimentos;

Auxiliar na higienizacdo de loucas, utensilios e da cozinha em geral;

Zelar pela conservacéo, acondicionamento adequado e segurancga dos alimentos;

Manter a higiene e limpeza das areas da cozinha, refeitério, dos equipamentos e utensilios;
Zelar as areas de acesso aos edificios pertencentes ou utilizados pela autarquia, atentando
para eventuais anormalidades segundo orienta¢des de seu superior imediato;

Orientar a entrada e a saida de pessoas e veiculos nos edificios e estacionamentos;

Zelar pelos edificios e suas instalagdes, comunicando a necessidade de servigos
especializados para reparo e manutencéo;

Prestar informacdes e auxiliar no socorro de servidores ou municipes, quando necessario;
Operar sistemas de seguranca eletrdnica de simples manuseio;

Executar atividades de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo os materiais sob
orientacao;

Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condicdes necessarias
evitando o deteriora mento e perda;

Utilizar equipamentos manuais e de atividade rotineira, além de materiais e maquinas
necessérias para a realizagcdo de suas atribuigcdes;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacado, especialmente quanto ao respeito as normas e uso de equipamentos de
protecédo individual;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicdo ou manutencdo dos mesmoaos;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicacdo, quando autorizado e

necessario ao exercicio de suas atividades;
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Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Agente de Transportes Classe: F

Requisitos de contratacdo: ensino fundamental completo e carteira nacional de
habilitagéo categoria D.

Atribuicbes

Dirigir automaéveis, motocicletas e demais veiculos de passageiros, camionetas, caminhdes e
Onibus da frota da autarquia, dentro e fora do Municipio;

Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la ao
responséavel pela sua guarda quando do término da tarefa;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condi¢cdes de utilizacéo,
realizando lavagens no veiculo;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condic¢do de utilizacao;

Realizar anotagBes e dados pré-estabelecidos, segundo as normas estabelecidas e orientacdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a organizacéo e controle da autarquia;
Anotar em formulério proprio ou sistema informatizado, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apés sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Solicitar os servicos de mecéanica e manutencdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, garantindo a seguranca dos
mesmos;

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
Executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais conforme solicitacao;
Observar a sinalizacao e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos
seguindo as normas estabelecidas pelo Cédigo de Transito;

Dar assisténcia a outros servidores da autarquia ou de 6rgdos da Administracdo Municipal

mediante solicitacdo e autorizagcdo, em casos de sinistros e panes dos veiculos;
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Praticar a direcao defensiva visando a diminuicéo dos riscos de acidentes;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacado, especialmente quanto ao respeito as normas e uso de equipamentos de
protecédo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao;

Emprego: Agente de Transportes Especializado Classe: E

Requisitos de contratagdo: ensino fundamental completo, carteira nacional de
habilitagéo categoria D e curso de operacdo de retroescavadeira ou equivalente.

Atribuicbes

Operar retroescavadeira, motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, p4 mecénica,
tratores e outras maquinas e equipamentos de médio e grande porte, para execucdo de
servicos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, conservacao de
vias, carregamento e descarregamento de material, limpeza de vias, pracas e jardins, entre
outras atividades;

Conduzir e manobrar a méquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar
terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condicbes de utilizacao,
realizando lavagens no veiculo;

Zelar pela boa qualidade de servigo, controlando o andamento das operacdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgéo;

Colocar em prética as medidas de seguranca recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento da maquina ou do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva do equipamento ou da maquina
e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,

consumo de combustivel, conservagéo e outras ocorréncias, para controle da chefia;
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Dirigir caminhdes de grande, médio e pequeno porte, veiculos leves e motocicletas, conforme
necessidade do servico e da autarquia;

Avaliar as condi¢des de seguranga no trabalho e de terceiros, inclusive pessoas néo vinculadas
aos servicos que estao sendo realizados;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso de equipamentos de
protecéo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgao;

Emprego: Agente Técnico Administrativo Classe: D

Requisitos de contratagdo: curso técnico em administragdo ou curso superior
vinculado a area de atuacao.

Atribuicdes

Registrar a entrada e saida de documentos, triando, classificando, verificando, conferindo e
distribuindo-os conforme normas técnicas e internas;

Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos, identificando possiveis irregularidades,
conferindo célculos;

Submeter pareceres e outros documentos para apreciacdo e aprovacdo do superior imediato;
Classificar documentos e arquiva-los segundo critérios pré-estabelecidos e os procedimentos
da autarquia;

Preparar relatérios, formularios e planilhas, coletando dados e outras informacdes necessérias;

Elaborar planilhas de célculos;

Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Efetuar calculos relativos as atividades de sua area de atuacgéo;

Oferecer apoio técnico, administrativo e operacional para elaboracdo de manuais técnicos
vinculados as atividades de sua area de atuagdo e das atividades da autarquia;

Acompanhar processos administrativos, verificando prazos estabelecidos, localizar processos e
documentos probatérios; encaminhando protocolos internos, atualizando cadastros e
informacdes, convalidando a publicacdo dos atos oficiais, expedindo oficios e memorandos,
entre outras atividades;

Atender usuarios no local ou a distancia através de mecanismos analdgicos e digitais,
fornecendo informagdes, identificando a natureza das solicitacbes e, caso necessario,

indicando ou encaminhando ao responsavel;
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Atender fornecedores de servigos, equipamentos, insumos materiais;

Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos, através de
acompanhamento e execucao de atividades de carater técnico-administrativo;

Executar procedimentos para o recrutamento e selegdo de novos servidores com a andlise das
necessidades de cada unidade administrativa ou operacional para a elaboracdo do edital de
concurso publico;

Dar suporte administrativo e técnico a area de treinamento e desenvolvimento;

Orientar servidores sobre direitos e deveres, controlando a frequéncia e deslocamentos,
atuando na elaboracao da folha de pagamento;

Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios e vantagens aos servidores;

Atualizar dados e informacdes dos servidores nos sistemas de controle e acompanhamento de
recursos humanos;

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de materiais, patriménio e logistica e outras;

Controlar material de expediente;
Levantar a necessidades de materiais, equipamentos, maquinas e outras necessidades;

Requisitar, solicitar, conferir materiais, equipamentos, maquinas e outros produtos entregues,
providenciando a devolug&o caso esteja fora da especificacdo da compra,

Distribuir material de expediente;

Controlar expedigdo de malotes e recebimentos;

Controlar execucdo de servicos gerais terceirizados (limpeza, transporte, vigilancia), emitindo
relatérios relativos a problemas com estes;

Pesquisar precos através de sistemas de registros oficiais e nos termos da legislacdo vigente;
Dar suporte administrativo e técnico na area orgcamentéaria e financeira, preparando minutas de
contratos e convénios quando solicitado;

Digitar notas de langamentos contabeis;

Efetuar calculos;

Atuar em todas as fases e modalidades dos processos licitatérios de obras, servicos e
compras;

Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos prestados pela
autarquia, além de realizar em conjunto com outros servidores e profissionais pesquisas de
satisfacdo com os servigos prestados pela autarquia;

Secretariar, sempre que necessario e solicitado, reuniées e outros eventos:

Redigir e digitar documentos utilizando redacéo oficial;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagBes, reunides,

congressos, treinamentos de interesse da autarquia;
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicagdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Agente Técnico em Contabilidade Classe: D

Requisitos de contratagdo: curso técnico em contabilidade ou curso superior
vinculado a érea de atuagéo, registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuicbes

Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela autarquia, conferindo os saldos,
para facilitar o controle bancério;

Reunir e ordenar os dados para elaboragédo do balancete e balanco geral;

Auxiliar na elaboracéo do orgamento anual, elaborando seus anexos;

Executar a escrituracdo de livros contébeis, registros, conta corrente, caixa e outros, atentando
para a transcricdo correta dos dados contidos nos documentos originais, valendo-se de
sistemas manuais e mecanizados, para fazer cumprir as determinacdes legais e
administrativas;

Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando forem detectados erros e providenciando a corre¢ao;

Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracBes contabeis, aplicando técnicas
apropriadas e apresentar resultados parciais ou totais da situagdo econdmica e financeira da
autarquia;

Examinar empenho de despesas e existéncia de saldo nas dotacdes;

Conferir, diariamente, documentos, receitas e despesas;

Fazer levantamentos de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiro;

Conferir documentos contabeis e declara¢des ou notas;

Preparar relacdo de pagamentos efetuados aos servidores e fornecedores, especificando saldo
e dotacao, para facilitar o controle;

Proceder a classificacdo e avaliagdo de receitas e despesas, analisando a natureza das

mesmas, para apropriar custos de bens e servicos;
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Controlar execugdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicagdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéao.

Emprego: Agente Técnico em Desenho de Construgéo Civil Classe: D

Requisitos de contratagdo: curso técnico em desenho de construcdo civil, em
edificacdes ou equivalente na area de atuacdo ou curso superior vinculado a area de
atuacao, registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia, conhecimentos
como usuario de nivel avancado, de software de desenho assistido por computador —
CAD e outros softwares utilizados na area de atuacao.

Atribuicdes

Copiar diagramas, tabelas, gréaficos, projetos de obras civis, plantas cadastrais, instalacdes e
desenhos ja estruturados, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando as instru¢cfes
pertinentes;

Executar desenhos em perspectiva sob véarios angulos, observando medidas e anotacfes
técnicas;

Atualizar desenhos, introduzindo corre¢des ou modificando-os segundo a necessidade;
Restaurar desenhos e plantas diversas;

Organizar, atualizar e movimentar os arquivosdigitais, providenciando as cOpias necessarias e
efetuando os registros para fim de controle;

Dar forma a dados numéricos tabulados conforme orientagao técnica;

Participar da elaboracéo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacdes, a

fim de orientar os trabalhos de execu¢do e manutencao de obras da autarquia;

107



Prefeitura Municipal de Sao Caetano do Sul

Estado de Sao Paulo

Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especificacdes técnicas requeridas;

Preparar registros e relatérios periodicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéao.

Emprego: Agente Técnico em Edificacbes Classe: D

Requisitos de contratacdo: curso técnico em edificacdes ou equivalente na area de
atuacdo ou curso superior vinculado a area de atuagdo, inscrigdo no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia — CREA e conhecimentos, como usuario de
nivel intermediario, de software de desenho assistido por computador — CAD, planilha
de calculos e outros softwares utilizados na area de atuacao.

Atribuicdes

Executar atividades de carater técnico de construcdo civil, que se relacionem com projetos e
obras civis, saneamento basico e ambiental, sob a supervisdo de Engenheiro Civil ou Arquiteto
dentro da area de saneamento ambiental ou outra vinculada as atividades da autarquia;
Coordenar, instruir e supervisionar equipes de servidores que atuam nos servicos de
saneamento basico na area de atuacao e responsabilidade técnica da autarquia;

Preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de

execucao de obras;
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Controlar padrdes produtivos da obra tais como inspecao da qualidade dos materiais e insumos
utilizados, orientacdo sobre especificacdo, fluxo e movimentagdo dos materiais e sobre
medidas de seguranca dos locais e equipamentos da obra;

Proceder ao acompanhamento e a fiscalizacéo de obras executadas por terceiros, verificando a
observancia das especificacdes de qualidade e seguranca;

Realizar estudos em obras, efetuando medigGes e célculos, segundo orientacdo do engenheiro
civil responsavel;

Preparar registros e relatérios periodicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

Planejar a execucdo da obra, providenciando os suprimentos, efetivando a supervisdo da
execucao de obras e servi¢os e administrando cronograma;

Emitir notificacéo e auto de infracéo;

Realizar sempre que necessarios testes nas instalacdes hidraulicas, residenciais, industriais e
comerciais, bem como nas no sistema de agua, esgoto e drenagem,;

Realizar vistorias em obras particulares dentro da area técnica de responsabilidade da
autarquia;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas préaticas, normas e procedimentos
de seguranca no trabalho e preservacdo ambiental; Avaliar condicbes de seguranca no
trabalho e de terceiros;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecédo individual;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacédo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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Emprego: Agente Técnico em Enfermagem do Trabalho Classe: D

Requisitos de contratacdo: curso técnico em enfermagem com especializacdo em
enfermagem do trabalho ou curso superior vinculado a area de atuacao e registro no
Conselho Regional de Enfermagem.

Atribuicdes

Dar assisténcia ao servidor diante de urgéncias conforme prescricdo médica, ministrando
medicamentos por via oral, intramuscular, subcutanea, intra-dérmico, sublingual, desde a
admissdo até os devidos encaminhamentos quando necessario, executando registro nos
prontuarios funcionais;

Executar tarefas referentes & conservacdo e aplicagdo de vacinas, seguindo o calendario
oficial;

Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo do material e equipamento, bem
como, Seu preparo, armazenamento e manuseio;

Efetuar a notificacdo, controle e busca ativa de suspeitos ou comunicantes de doencgas sob
vigilancia ou de notificagdo compulsoéria;

Participar das orientag8es educativas individuais ou de grupo pela equipe de saude;

Fazer curativos;

Verificar e registrar temperatura, pulso e respiracdo de sinais vitais, acuidade visual, peso e
altura para exame admissional, periddico, retorno ao trabalho apds afastamento médico,
mudanca de funcéo, rotina e demissional;

Realizar integracdo com os 6rgdos municipais de saude;

Participar ativamente da CIPA da autarquia;

Solicitar materiais, medicamentos e impressos ao almoxarifado, bem como cuidar de seu
recebimento, organizacgao e distribuicéo;

Coletar dados necessérios para a elaboragdo de relatérios e estatisticas de enfermagem;
Acompanhamento de servidores ao hospital sempre que necessario;

Operar equipamentos e sistemas de informética e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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Emprego: Agente Técnico em Informaética Classe: D

Requisitos de contratagdo: ensino médio completo e curso técnico na area de atuagao
ou equivalente ou curso superior, desde que na area de tecnologia da informacéo.

Atribuicdes

Analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao processamento;
terminais, impressoras, unidades de disco, unidades de CD-ROM, unidades de DVD-ROM,
scanners e outros;

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a
programacao;

Operar equipamentos e sistemas de informética;

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execuc¢ao, detectando problemas ou
falhas na execucéo das tarefas e providenciando solucdes;

Manter cOpias de seguranga dos sistemas e informag8es existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas
preestabelecidas;

Tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutencdo recomendados pelos
fabricantes dos equipamentos;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Emitir laudos técnicos e certificados de funcionamento dos equipamentos e sistemas de
informatica;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Avaliar condi¢Bes de seguranca no trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de

protecédo individual;
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Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Agente Técnico em Saneamento Classe: D

Requisitos de contratacdo: curso técnico em saneamento ambiental ou equivalente ou
curso superior vinculado a area de atuacao, registro no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia ou no Conselho Regional de Quimica.

Atribuicbes

Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes as atividades de operacdo, manutencao,
projeto e construcdo de sistemas de agua, esgoto, drenagem e residuos sélidos;

Estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de agua,
esgoto, drenagem e residuos sélidos, com aumento de eficiéncia e reducdo de custos
operacionais;

Orientar e supervisionar os trabalhos de equipes auxiliares na area de saneamento ambiental;
Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre saneamento ambiental, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtencao de informes atualizados;

Participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de prote¢cdo ambiental nas &areas de responsabilidade da autarquia,
fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos
sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradacgdo ambiental;

Elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameacadas de degradacio ambiental;

Exercer agdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos;

Emitir pareceres em processos de concesséo de licencas para localizacdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais dentro
da area de atuacgdo da autarquia;

Desenvolver estudos, em sua area de atuagédo, visando a elaboracéo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacdo ambiental,

Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificacdo de situacdes e problemas na area de

saneamento ambiental do Municipio;
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Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacgao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicées sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a autarquia;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Emitir notificag&o e auto de infrac&o;

Realizar sempre gque necessarios testes nas instalag8es hidraulicas, residenciais, industriais e
comerciais, bem como nas no sistema de 4gua, esgoto e drenagem,;

Avaliar condi¢bes de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcSes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizagéo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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Emprego: Agente Técnico em Seguranca do Trabalho Classe: D

Requisitos de contratacdo: curso técnico em seguranca do trabalho e registro no
Ministério do Trabalho e Emprego nos termos da NR 27.

Atribuicdes

Inspecionar todas as areas, instalagfes e equipamentos da autarquia, observando as
condicbes de seguranga, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar riscos de
acidentes;

Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de protecdo
individual;

Instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de
prevencao de acidentes;

Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a ado¢éo das providéncias
cabiveis;

Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutenc¢do, substituicdo e
modificacao dos equipamentos, a fim de manté-los em condi¢8es de utilizagao;

Realizar levantamentos de 4&reas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

Promover campanhas preventivas e educativas;

Participar dos trabalhos desenvolvidos pela CIPA — Comisséo Interna de Prevencgéo de
Acidentes e dos programas de divulga¢cdo da engenharia de seguranca através da SIPAT —
Semana Interna de Prevencédo de Acidentes do Trabalho;

Realizar integragdo com os érgdos municipais de salde;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais;
Operar equipamentos e sistemas de informética e comunicagdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgéo.
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Emprego: Assistente em Fotografia Classe: D

Requisitos de contratacdo: ensino médio completo, curso profissionalizante de
fotografia ou equivalentes ou curso superior vinculado a area de atuacao e
conhecimentos, como usuario de nivel intermediario, de software de tratamento de
imagens ou equivalentes e outros softwares utilizados na area de atuacao.

Atribuicdes

Criar imagens fotogréaficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, em
branco e preto, colorido ou utilizando técnicas de coloragdo ou manipulagdo conforme a
necessidade;

Escolher equipamentos em fun¢do de intencdes, area de atuacgao e circunstancias;

Operar camera fotogréfica (de pelicula ou digitais), acessorios e equipamentos de iluminagéo;
Calibrar os equipamentos, monitorar equipamentos de medi¢ao;

Operar programas computadorizados de tratamento de imagens;

Conceituar o trabalho fotogréafico, interpretando o0 objeto e realizando a captacdo da
imagem através da adequada técnica;

Experimentar produtos e técnicas fotogréficas, definindo o suporte material da imagem
fotografica;

Compor a imagem através da modulacdo da luz, do enquadramento da imagem e do registro
desta sobre pelicula ou meio magnético;

Revelar filmes ou editar imagens;

Ampliar fotos ja produzidas;

Digitalizar imagens através da operacdo de equipamentos e programas especificos;

Tratar as imagens digitalizadas ou convencionais, no que diz respeito ao brilho, contraste,
definicdo e corte,

Realizar filmagens com equipamentos anal6gicos ou digitais e legendar as imagens;

Restaurar, ampliar e retocar imagens fotograficas;

Criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las sobre papel ou
outro suporte;

Produzir documentacdo referente a imagem captada;

Contextualizar a imagem fotografica, documentando a autoria, o objeto e outros detalhes
técnicos, operacionais e informativos;

Arquivar e catalogar os documentos fotograficos existentes e obtidos;

Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade associadas as
atividades da autarquia;

Controlar execucdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas

com estes;
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Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacéo;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicagdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéao.

Emprego: Analista Administrativo Classe: C

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em ciéncias econdmicas, ciéncias
contabeis, administragcéo ou direito.

Atribuicdes

Analisar processos, emitindo pronunciamento e pareceres relacionados com sua area de
atuacao, que requeiram estudos e pesquisas para melhor fundamentagéo;

Elaborar projetos de leis, regulamentos, normas de servico e demais instru¢fes normativas de
conformidade com as diretrizes institucionais e em conjunto com a Divisdo Juridica da
autarquia;

Desenvolver célculos, pesquisas, estudos e propostas para a criacdo e alteracdo de
programas, projetos e atividades que atendam as necessidades apontadas no servigco que lhe
seja afeto ou a demanda solicitada pelo seu responsavel direto;

Fundamentar o acompanhamento, a avaliagdo e ou controle das atividades de sua éarea de
atuacao, proporcionando informagfes que indiguem os objetivos, metas e resultados; Analisar
a estrutura organizacional para estabelecer ou recomendar processos, métodos e rotinas de
trabalho que assegure maior e mais eficiente produtividade aliada a uma otimizagdo de
recursos;

Participar em interacdo com outros profissionais de andalises de situacBes-problemas
apresentados por sua area, procurando identificar solu¢des racionais e econbmicas para a

autarquia;
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Elaborar e examinar decretos, portarias, resolugBes, convénios e outros de igual relevancia,
conferindo, efetuando registro, observando prazos, datas e posi¢des financeiras, em conjunto
com as Divis@es Juridica e Financeira, adotando providéncias de interesse da autarquia;
Elaborar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e métodos
de trabalho, para o melhor desenvolvimento das atividades no seu setor;

Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagnosticos para organizagdo e modernizagéo
administrativa, identificando necessidades e propondo solucdes;

Elaborar projetos, planos e programas institucionais, visando a melhoria da eficiéncia e
qualidade dos servicos prestados pela autarquia;

Emitir pareceres sobre assuntos relacionados organizacdo e métodos, efetuando estudos,
pesquisas e consultas;

Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas em sua area de atuacao;

Efetuar analise de processos de trabalho, visando a racionalidade e maximizag&o dos recursos
existentes;

Orientar as unidades administrativas na criacéo de indicadores de desempenho e resultados;
Avaliar e propor altera¢des na estrutura fisica e funcional da autarquia;

Assistir, em conjunto com o Analista Contabil e o Procurador Judicial, os auditores institucionais
na auditagem de contas da autarquia, assim como projetos, programas, convénios, entre
outros;

Executar servicos de auditoria interna, em conjunto com o Analista Contébil e sob orientagdo do
responsével pelo 6rgédo de controle interno, objetivando o cumprimento da legislacdo vigente;
Auxiliar na execucdo de procedimentos ou atividades inerentes a auditoria de projetos,
programas, convénios, entre outros;

Elaborar, acompanhar e executar cronogramas de auditoria interna, sob orientacdo do
responsével pelo 6rgédo de controle interno;

Assistir e orientar as unidades de execu¢do no cumprimento das normas e legislagédo, quando
solicitado;

Prestar atendimento, orientacfes e informacdes ao publico;

Estudar e propor alteragfes na legislagdo relativas a area de atuacao;

Desenvolver técnicas de aperfeicoamento da sistematica de auditoria institucional;

Emitir pareceres em processos, interpretando e aplicando a legislacdo vigente, relativos a area
de atuacéo;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura Municipal e outras

entidades publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢fes
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sobre situagBes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos da autarquia;

Participar, quando convocado, de comiss@es técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Avaliar condi¢ces de seguranca no trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicagdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Analista Contabil Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em ciéncias contabeis, registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuicdes

Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da autarquia, planejando, supervisionando,
orientando e participando da execuc¢do, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;
Planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

Proceder a analise de contas;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo das despesas;

Elaborar e analisar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

Assessorar sobre problemas contabeis especializados, dando pareceres sobre praticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acao;
Elaborar e assinar balancetes, balan¢os e demonstrativos econémicos financeiros;

Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econémico-

financeira;
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Elaborar a prestagdo de contas junto ao 6rgdo de auditoria interna e externa e ao Tribunal de
Contas do Estado e outros 6rgaos de controle externo;

Solicitar certiddes negativas de débitos aos érgdos municipais, federais e estaduais, sempre
que necessario;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Operar equipamentos e sistemas de informética e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéao.

Emprego: Analista de Controle Interno Classe: B

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em ciéncias contabeis, bacharel
em direito ou administracdo de empresas.

Atribuicdes

Trabalhar no ambito do controle interno através da verificagdo do cumprimento de contratos,
convénios e acordos da gestéo, realizar a avaliacdo dos resultados da gestdo governamental e
da aplicacédo de recursos publicos, além da orientagdo de gestores para a correta execucao
orcamentaria;

Promover o controle social através da transparéncia da gestéo publica;

Auxiliar o Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul, acompanhando e propondo
eventuais corre¢cfes nos assuntos pertinentes as auditorias do Tribunal de Contas;

Realizar exame documental com a apuracdo da validade e autenticidade de documentos da
administracdo financeira apurando se as especificacfes da Nota de Empenho coincidem com

as informag@es possibilitadas pelo comprovante fiscal (nome do credor, histérico, valor, etc.);
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Realizar visitas aos setores para comprovar a existéncia, as caracteristicas e as condi¢cdes dos
objetos em foco, observando frente aos registros analiticos a exatiddo do estoque de
Almoxarifado, Bens Permanentes e Tesouraria, se 0s pagamentos sdo compativeis com a fase
atual de eventual obra, se a subvencionada entidade revela adequado atendimento ao publico-
alvo, etc.;

Obter informacBes sobre a regularidade de atos financeiros de valor relevante, se preciso for
utilizando dados de fonte externa (emitente de nota fiscal, prestador de servico, etc.);

Verificar a exatiddo das somas, dedugfes, produtos, divisbes, sequencias numéricas, aplicagcao
de taxas, mesmo quando os nimeros sdo eletronicamente processados;

Consultar junto a pessoas que atuam dentro ou fora da autarquia para aferir a eficacia,
eficiéncia e efetividade dos servigos publicos;

Auxiliar a Autarquia acompanhando e propondo eventuais corre¢cdes nos assuntos pertinentes
as auditorias do Tribunal de Contas;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Analista de Dados Classe: B

Requisitos de contratacdo: curso superior em estatistica, matematica ou engenharia e
conhecimentos avangados em planilhas de calculos e outros softwares de dados e
calculos.

Atribuicbes

Auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacdo da legislacdo e normas especificas, bem
como métodos e técnicas de trabalho com base nas informacdes coletadas durante a andlise
de dados estatisticos;

Auxiliar e propor a edi¢cdo de normas, a sistematizacédo e a padroniza¢cdo dos procedimentos de
coleta, andlise e interpretacdo de dados para producao da melhor informacédo possivel a partir

de dados disponiveis, visando a melhoria dos servicos e controles;
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Planejar, efetuar e dirigir pesquisas, levantamentos e estudos estatisticos, utilizando
instrumentos de coleta ou orientando pesquisadores para obter os dados estatisticos
pretendidos;

Avaliar os dados coletados, procedendo a critica dos formularios e de outros instrumentos de
coleta, para constatacdo de sua completude e exatidao;

Analisar e interpretar os dados, correlacionando os valores segundo a natureza, frequéncia ou
grandeza, para estabelecer padrbes constantes no comportamento de determinados
fendbmenos;

Apresentar os resultados de suas pesquisas, servindo-se de quadros, graficos, diagramas,
relatérios e outras formas, para possibilitar sua utilizagdo por outras areas interessadas;
Participar na definicdo de métodos estatisticos, na elaboracdo de projetos institucionais,
redigindo relatérios conclusivos;

Participar da elaboracdo de projetos de sistemas de processamento de dados e tratamento de
informacdes, indicando a forma de emprego dos métodos estatisticos, orientando quanto a
coleta, analise e tratamento dos dados, para assegurar a sua correta aplicacé@o e eficicia dos
métodos empregados;

Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades técnicas, validando dados
declaratorios coletados pelos sistemas de informag&o da autarquia;

Planejar e executar atividades técnicas relativas a coleta, classificacdo, registro, validacao,
armazenamento, tratamento, divulgacdo e disseminacao de informacgdes estatisticas relevantes
aos trabalhos da autarquia;

Analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e acdes inerentes a sua area de atuacgéo,
em harmonia com as diretrizes e politicas estabelecidas através do planejamento estratégico;
Redigir e revisar informes estatisticos, realizando as corre¢cdes necessarias, para torna-los
claros e inteligiveis as demais unidades administrativas e operacionais;

Analisar atos e fatos técnicos apresentando solugbes e alternativas técnicas inerentes a sua
area de atuacao;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica compativeis com sua area de
atuacao;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos vinculados a sua area de atuacao;
Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a
assuntos de sua area de competéncia;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracao, analise e
implantacéo de programas e projetos;

Controlar execucdo de servicos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade

administrativa ou operacional em que esteja lotado;
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Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comiss@es técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicagcdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Analista de Desenvolvimento Organizacional e Carreira Classe: B

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em administragédo ou psicologia.

Atribuicdes

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades que envolvam o desenvolvimento de
pessoal e da carreira dos servidores;

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento dos servidores, propondo e
avaliando medidas que visem ao desenvolvimento organizacional e das pessoas;

Desenvolver acdes e projetos voltados para a gestdo de pessoas;

Elaborar projetos de beneficios e vantagens a serem oferecidos aos servidores;

Elaborar, manter e aplicar programa de treinamento interno e externo desenvolvidos apés
levantamento de necessidades de capacitacdo nas unidades administrativas e operacionais
para atendimento proativo das situagfes identificadas;

Criar e manter programas de avalia¢cdo de desempenho funcional, de carreiras e salarios;
Elaboracgéo de projeto de padronizagdo das politicas de recursos humanos;

Organizar o arquivamento dos documentos gerados pela Se¢cdo de Recursos Humanos em sua
area de atuacao;

Elaborar rotina de atendimento aos servidores da autarquia visando o estabelecimento de uma
comunicacao adequada das politicas de recursos humanos;

Atuar na definicdo de critérios e normas de recrutamento e selegdo através de concursos
publicos;

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas, debates,

seminarios relativos a sua area de atuacao
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Manter contatos com membros da Administracdo Municipal, Sindicatos e outras organizacdes
visando a manutencédo de politicas de recursos humanos;

Desenvolver plano organizacional para estruturas matriciais de projetos;

Efetuar o desenvolvimento organizacional,

Avaliar condi¢ces de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucdo de servicos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacgdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informética e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgao.

Emprego: Analista de Folha de Pagamento Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em administracéo, direito,
ciéncias econdmicas, ciéncias contabeis e gestdo de recursos humanos.

Atribuicdes

Coordenar as atividades de administracdo de pessoal, de forma a garantir o cumprimento da
legislacédo trabalhista e previdenciaria em vigor e das politicas e procedimentos da autarquia na
area de atuacao;

Coordenar as atividades relacionadas a folha de pagamento, férias, admiss@es, rescisdes,
encargos sociais, movimentag6es de pessoal, informes de rendimentos, RAIS, DIRF, SEFIP,

GFIP e recolhimento de encargos sociais e outros;
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Coordenar a aquisicdo do vale refeicdo, das cestas basicas, do vale transporte e demais
beneficios oferecidos, através de contratos com empresas fornecedoras e providenciar a
distribuicao dos beneficios aos servidores;

Prover informacdes relativas a gestdo de recursos humanos ao Diretor Administrativo e ao
Superintendente, enquanto canal de comunicacdo perante os érgédos fiscalizadores internos e
externos;

Coordenar as atividades relacionadas a saude e seguranga do trabalho, visando assegurar
condi¢cBes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de
trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagdo pertinente, favorecendo a saude
integral e o bem estar dos servidores;

Acompanhar e coordenar as relagbes com fornecedores de beneficios e servigos terceirizados
de administracdo de pessoal, definindo niveis de servigos e avaliando o cumprimento de prazos
de contratos e servicos prestados;

Manter-se atualizado quanto a legislacéo e demais aspectos normativos aplicados a gestéo de
pessoal, fornecendo suporte aos gestores da autarquia quanto a tomada de decisdes e
cumprimento das normas estabelecidas;

Identificar riscos trabalhistas inerentes a gestdo de pessoal e propor agdes de mitigacao;
Realizar a coordenacao e gestdo das rotinas de pessoal da autarquia;

Implantar uma agenda de rotinas que favorecam o desempenho da secdo de pessoal em
conformidade com os prazos a serem cumpridos nos termos da legislacdo trabalhista vigente;
Prestar assessoria técnica para a tomada de decis6es do Diretor da Divisdo Administrativa e do
Superintendente com relagdo as atividades de sua area de atuagao;

Atuar como preposto em audiéncias judiciais que envolva a legislacéo trabalhista;

Criar meios para padronizagéo dos procedimentos da Secdo de Pessoal na autarquia;

Realizar o atendimento as demandas e duvidas sobre a sua &rea de atuagdo pelos servidores;
Efetuar o controle das rotinas de ponto, de folha de pagamento e outras atividades pertinentes;
Organizar e arquivar os documentos gerados pela secéo de pessoal,

Avaliar condi¢es de seguranca no trabalho e de terceiros;
Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua

area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecédo individual;

Controlar execucgdo de servicos gerais terceirizados, emitindo relatdrios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,

congressos, treinamentos de interesse da autarquia;
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicagdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Analista de Midias Digitais Classe: C

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em comunicacao social e
conhecimentos avancados em softwares de producdo de midias digitais ou
equivalentes.

Atribuicbes

Planejar e projetar sistemas, produtos, ou mensagens visuais ligadas a produgéo objetivando
assegurar sua funcionalidade ergondmica, sua correta utilizagdo, qualidade técnica e estética
racionalizacdo estrutural, fabricacdo ou reproducéo;

Elaborar projetos, aperfeicoamento, formulacdo, reformulacéo e elaboracdo de modelos ou
sistemas visuais sob forma de desenho, diagramas memoriais, maquetes, artes-finais,
protétipos e outras formas de representacao;

Realizar estudos, projetos, analises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo de
carater técnico-cientifico ou cultural no ambito de sua formagéo;

Elaborar ensaios, pesquisas, experimentagcbes em seu campo de atividade, e, em campos
correlatos, quando atuar em equipes multidisciplinares;

Coordenar, dirigir, fiscalizar, orientar, prestar consultoria e assessoria e execucdo de servigcos
ou assuntos de seu campo profissional;

Realizar a elaboracdo de projeto estético e funcional de web sites e outras producgdes
vinculadas a sua area de atuacgéo;

Ter compreensao da aplicacdo em midia eletrdnica digital de disciplinas como:

Teoria das cores, Tipografia, Arquitetura de informacdo, Semidtica, Usabilidade e
Conhecimento de Linguagens de Estruturacdo e Formatacdo de Documentos hiper textuais
como XHTML (Extensible Hypertext Markup Language) e CSS (Cascade Style Sheet); Ter
conhecimento, de forma geral de softwares de tratamento e edicdo de imagens, desenho e
codificadores;

Controlar execucdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade

administrativa ou operacional em que esteja lotado;
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Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comiss@es técnicas de julgamento de licitagcbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgéo.

Emprego: Analista de Tecnologia da Informagé&o Classe: B

Requisitos de contratacdo: curso superior completo na area de tecnologia da
informagé&o ou correlatos.

Atribuicbes

Realizar atividades de natureza técnica, relacionadas ao planejamento, organizacéo,
coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo e pesquisa, que envolverdo tarefas
inerentes ao gerenciamento de servicos de tecnologia da informagcdo e de seguranga da
informacdo, desenvolvimento, implantacdo ou manutencdo de sistemas de informacéao.
Executar atividades de planejamento e gestdo, estudo, pesquisa, supervisdo técnica e apoio
especializado a auditorias em sua area de atuacgéo;

Elaborar informacdes, laudos, pareceres e outros documentos de apoio técnico e administrativo
as unidades organizacionais;

Prospectar novas tecnologias pertinentes a sua area de atuacgéo;

Elaborar e acompanhar projetos para aquisicdo de hardwares, softwares e servicos de
tecnologia da informagéo;

Elaborar, avaliar, atualizar, monitorar e promover a utilizacdo de normas, procedimentos e
padrdes aplicaveis a sua area de atuacao;

Planejar, implementar, monitorar, avaliar, melhorar e executar atividades de gerenciamento de
servicos de tecnologia da informacéo e de seguranca da informacéo;

Interagir com os usuarios a respeito dos servicos de tecnologia da informacao;

Planejar, definir, desenvolver, configurar, testar e implantar componentes de sistemas de
informacao estruturantes necessarios para o fornecimento dos servicos de tecnologia da

informacao;
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Administrar, coordenar e controlar atividades de atendimento a solicitacdes e tratamento de
incidentes de primeiro e segundo niveis a componentes de sistemas de informacéo
estruturantes necessarios para o fornecimento dos servicos de TI;

Executar atividades de diagnostico, suporte técnico e manutencdo preventiva, corretiva e
evolutiva nos componentes de sistemas de informacdo estruturantes necessarios para o
fornecimento dos servicos de tecnologia da informacao;

Administrar, coordenar e controlar atividades de suporte técnico e de manutengdo
especializados providos por terceiros nos componentes necessarios para o fornecimento dos
servicos de tecnologia da informacao;

Avaliar condi¢ces de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Analista Econémico Classe: C

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em ciéncias econémicas ou
ciéncias contébeis, registro no respectivo 6rgao de classe.

Atribuicbes

Analisar ambiente econémico dentro da area de atuacdo da autarquia para orientar as decisées
dos gestores;

Elaborar e executar projetos de pesquisa econdbmica, de mercados, de viabilidade econbémica

etc.
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Participar da elaboracao do planejamento estratégico e de curto prazo;

Avaliar as politicas de impacto coletivo (governo, ONGs e outras organiza¢des) na estrutura
econdmico-financeira da autarquia; Gerir a programacdo econdmico-financeira;

Examinar as finangas e exercer mediacgao, pericia e arbitragem;

Analisar os dados econémicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis,
interpretando seu significado e os fendmenos ai retratados para decidir sua utilizacdo nas
solugBes de problemas ou politicas a serem adotadas;

Fazer previsdes de alteracGes de procura de bens e servigos, precos, taxas, juros, situacédo de
mercado de trabalho e outros de interesse econémico, servindo-se de pesquisas, analises e
dados estatisticos para aconselhar ou propor politicas econbémicas adequadas a natureza
da autarquia as mencionadas situacoes;

Tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados e em informes
coletados sobre o0s aspectos conjunturais e estruturais da economia nacional,
estadual, regional e local;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Controlar execucdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que esté@o sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.
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Emprego: Arquiteto Classe: B

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em arquitetura, registro no
Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Atribuicdes

Vistoriar e fazer visitas técnicas nos locais onde serdo executados os projetos a fim de orientar
e fiscalizar;

Elaborar “lay-out” consultando catalogos atendendo as necessidades da autarquia;

Elaborar projetos de edificacdes publicas e comunitarias dentro das atividades realizadas pela
autarquia, consultando normas, leis e os responsaveis administrativo, operacional e técnico
pelo projeto para atender as demandas e necessidades do espaco publico no Municipio;
Realizar estudos urbanisticos e formular recomendacbes, objetivando orientar o
desenvolvimento dos projetos de saneamento e distribuicdo de agua do Municipio;

Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquiteténicos voltados para a area de interesse
da autarquia;

Participar da fiscalizagdo ambiental e de uso adequado dos recursos naturais;

Analisar projetos de obras particulares de loteamento, desmembramento e remembramento de
terrenos dentro da area de atuacéo;

Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do patriménio ambiental do
Municipio de Sao Caetano do Sul,

Avaliar condi¢Bes de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Emitir notificacéo e auto de infracéo;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcSes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informética e comunica¢do, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas

atividades;
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Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Assistente Social Classe: C

Requisitos de contratagcdo: curso superior completo em servigo social, registro no
Conselho Regional do Servigo Social.

Atribuicdes

Elaborar, implementar, avaliar, coordenar e/ou executar planos, projetos, programas,
orcamentos e politicas no &mbito de sua area de atuacao;

Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e diferentes
segmentos da populagéo, inclusive aquelas relativas a identificacdo de recursos e a utilizacéo
eficaz dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos socioecondmicos que contribuam para o
conhecimento da realidade individual, familiar e social, possibilitando eleicdo de alternativas de
intervencao;

Prestar assessoria e consultoria em matéria relacionada as politicas sociais da autarquia e da
Administracdo Municipal, bem como, no exercicio e defesa dos direitos civis, politicos e sociais
da coletividade;

Prestar assessoria, supervisionar e monitorar entidades sociais em assuntos relacionados as
politicas sociais adotadas pela autarquia;

Acompanhar e monitorar programas com recursos advindos de convénios com o Municipio, o
Estado ou a Unido;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres relativos a area
de atuacao;

Supervisionar estagiarios atuando nas &reas afins da assisténcia social;

Organizar eventos, cursos de capacitacao, foruns, conferéncias, encontros, etc. em conjunto
com as Sec¢bes de Recursos Humanos e de Comunicacéo;

Avaliar condi¢Bes de seguranca no trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecédo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e

necessario ao exercicio de suas atividades;
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Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comiss@es técnicas de julgamento de licitagBes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéao.

Emprego: Engenheiro Ambiental Classe: A

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em engenharia ambiental, registro
no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

Atribuicdes

Planejar as atividades de uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, identificando as
necessidades, levantando informacgdes técnicas e diagnosticando as situagoes;

Analisar viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de solu¢des propostas, estimando os
custos, realizando estudos de mercado, discutindo as solugfes propostas com os envolvidos,
definindo um ordenamento cronoldgico e a logistica das a¢des necessarias;

Inventariar recursos fisicos e financeiros dos empreendimentos sob sua responsabilidade
técnica, definindo os parametros de producéao;

Coordenar o uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, analisando e intermediando
projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho, parcerias, etc.;
Coordenar equipes de trabalho, treinamentos, programas e convénios interinstitucionais;
Supervisionar atividades do sistema de producdo e o processo em manejo de recursos naturais
- bidticos e abiéticos;

Supervisionar os processos de tratamento de residuos e de recuperacao de areas degradadas
ambientalmente;

Prestar assisténcia e consultoria técnicas na sua area de atuacgéo;
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Realizar pericias e auditorias em sua area de atuacgdo, inclusive em apoio a outras areas da
autarquia ou da Administracéo Municipal com vinculos nas atribuicdes;

Orientar para a utilizacdo de fontes alternativas de energias, processos de uso sustentavel e
conservacgao do solo, 4gua e meio ambiente, planejamento, execucao, controle e administracéo
de sistemas produtivos e a comercializacdo da producao;

Ministrar cursos, palestras, seminarios sobre a sua area de atuacéo;

Realizar visitas técnicas;

Participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacio ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental nas areas de responsabilidade da autarquia,
fixando parametros numeéricos ou outros limites relacionados a emisséo de gases, residuos
sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradagdo ambiental;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacgéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a autarquia;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcSes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Executar levantamento ambiental;

Elaborar documentagéo técnica e cientifica, relatorios de atividades, projetos, inventarios de
recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos, financeiros, etc.), estudos estatisticos,

normas e procedimentos técnicos;
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Emitir laudos e pareceres técnico-cientificos e material para divulgacdo de produtos, servigos,
equipamentos, etc.;

Desenvolver tecnologia, produtos, equipamentos e acessoérios, programas computacionais
especificos em colaboracdo com o pessoal da area de tecnologia da informacdo e outras,
processos e sistemas de tratamento de residuos;

Adaptar tecnologias ja existentes e de outras areas para a realizacdo de suas atividades;

Avaliar condi¢Bes de seguranca no trabalho e de terceiros;
Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua

area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informéatica e comunicacdo, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgéo.

Emprego: Engenheiro Civil Classe: A

Requisitos de contratagcdo: curso superior completo em engenharia civil, registro no
Conselho

Regional de Engenharia e Agronomia.

Atribuicdes

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia civil;

Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacao da
execucao de planos de obra;

Acompanhar e controlar a execuc¢do de obras que estejam sob encargo de terceiros;

Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;
Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentagdo, energia elétrica, entre
outros;

Promover a regularizacédo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execucdo do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

Avaliar condi¢Bes de seguranca no trabalho e de terceiros;
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Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental nas areas de responsabilidade da autarquia,
fixando pardmetros numéricos ou outros limites relacionados a emissédo de gases, residuos
sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradacgéo ambiental;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a autarquia;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagdo e mediante autorizacao prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Realizar, quando necessério ao exercicio de suas atividades, atendimento de sobreaviso e

plant&o a distancia em sistema de rodizio;
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Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Engenheiro de Producéo Classe: A

Requisitos de contratac&o: curso superior completo em engenharia de producéo,
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

Atribuicdes

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia de producéo;

Elaborar normas e acompanhar os processos de licitagdo vinculados a sua area de atuacgéo;
Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacao da
execucao de planos de atividades vinculadas a area de atuacéo;

Acompanhar e controlar a execugdo das atividades de sua &rea de atuacdo que estejam sob
encargo de terceiros;

Dimensionar e integrar recursos fisicos, humanos e financeiros considerando a possibilidade de
melhorias continuas;

Utilizar ferramental matematico e estatistico para modelar sistemas de produgédo e auxiliar na
tomada de decisdes;

Projetar, implementar e aperfeicoar sistemas, produtos, servicos e processos;

Prever e analisar demandas, selecionar tecnologias e “know-how”, projetando produtos ou
melhorando suas caracteristicas e funcionalidades;

Incorporar conceitos e técnicas de qualidade no processo produtivo, nos seus aspectos
tecnoldgicos e organizacionais;

Prever a evolucdo do cendrio produtivo, percebendo a interacdo entre as organizacdes e 0s
seus impactos sobre a competitividade;

Acompanhar os avangos tecnoldgicos, organizando-os e colocando-os a servigo das demandas
técnicas e operacionais da autarquia;

Compreender a inter-relacdo dos sistemas de producdo com o meio ambiente, tanto no que se
refere a utilizagdo de recursos escassos, quanto a disposicao final de residuos e rejeitos,
atento & sustentabilidade;

Utilizar indicadores de desempenho, sistemas de custeio, bem como avaliar a viabilidade
econdmica e financeira de projetos;

Participar, conforme a politica interna, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensdo com vinculo a sua area de atuacdo e as
necessidades e interesses publicos;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade e atuacao;
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Trabalhar segundo normas técnicas de segurancga, qualidade, produtividade, higiene e
preservacdo ambiental;

Prestar assessoria técnica as unidades administrativas e operacionais da autarquia nos
assuntos referentes a sua area de atuacéo;

Avaliar condi¢ces de seguranca no trabalho e de terceiros;
Controlar execucdo de servicos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas

com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de prote¢do ambiental nas &areas de responsabilidade da autarquia,
fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos
sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradacgdo ambiental;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacgéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a autarquia;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacgdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao

exercicio de suas atividades;
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Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Realizar, quando necessario ao exercicio de suas atividades, atendimento de sobreaviso e
plantdo a distancia em sistema de rodizio;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Engenheiro Quimico Classe: A

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em engenharia quimica e registro
no respectivo 6rgao de classe.

Atribuicbes

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia quimica;

Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados & programacéo da
execucao de planos de atividades vinculadas a area de atuacao;

Acompanhar e controlar a execucédo das atividades de sua area de atuacdo que estejam sob
encargo de terceiros;

Desenvolver e controlar processos quimicos, fisicos e bioldgicos, definindo pardmetros de
controle, padrées, métodos analiticos e sistemas de amostragem

Projetar sistemas e equipamentos técnicos vinculados a sua area de atuacao;

Analisar processos e aprovar projetos dentro de sua area de atuacdo quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como: orgamento, cronograma, projetos, energia elétrica, saneamento,
entre outros;

Fiscalizar a execucdo dos planos de obras e servicos vinculados a sua &rea de atuacdo,
verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

Implantar sistemas de gestdo ambiental;

Pesquisar e desenvolver métodos, processos e operagBes para aplicagdo em sua area de
atuacao;

Elaborar documentacdo técnica de projetos, processos, sistemas e equipamentos
desenvolvidos;

Executar servicos de emisséo, registro, controle e organizacao da documentacdo envolvida e
outras atividades correlatas;

Prestar assessoria técnica as unidades administrativas e operacionais da autarquia nos

assuntos referentes a sua area de atuacgéo;
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Avaliar condi¢ces de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comiss@es técnicas de julgamento de licitagcdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental nas &areas de responsabilidade da autarquia,
fixando pardmetros numéricos ou outros limites relacionados a emissédo de gases, residuos
sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradagdo ambiental;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua &rea de atuacao;

Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura Municipal e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a autarquia;

Participar de reunibes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Realizar, quando necesséario ao exercicio de suas atividades, atendimento de sobreaviso e

plant&o a distancia em sistema de rodizio;
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Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Jornalista Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em comunicacdo social ou
jornalismo com inscri¢do no Ministério do Trabalho (MTB)

Atribuicdes

Elaborar matérias diversas destinadas a publicagdo em jornais, revistas e na péagina da
autarquia na rede mundial de computadores — INTERNET, além de transmissfes através de
programas de radio e televisao;

Realizar a cobertura de todos os eventos promovidos ou realizados nas dependéncias da
autarquia ou com a participagéo de seus servidores;

Divulgar através do contato com 0s meios de comunicacao existentes no Municipio, 0s projetos
desenvolvidos pela autarquia;

Elaborar, digitar e diagramar boletins informativos e outros materiais de informagéo e
divulgacéo;

Elaborar, em conjunto com os demais responsaveis pelos érgaos internos, cartilhas, manuais e
material informativo de assuntos de interesse da populagao do Municipio;

Organizar e manter o arquivo histoérico e técnico;

Elaborar o “briefing” diario de matérias publicadas na imprensa local e regional e organizar a
hemeroteca,;

Coordenar as atividades de assessoria de imprensa e comunicacéo, o cerimonial e fiscalizar os
servicos de som e imagem,;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecédo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao

exercicio de suas atividades;
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Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Procurador Judicial Classe: A

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em direito, registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Atribuicdes

Elaborar peti¢des iniciais e outros documentos juridicos;

Formalizar e protocolar contestacées em demandas juridicas contra o Departamento de Agua e
Esgoto de S&do Caetano do Sul;

Supervisionar e conferir impugnacdes;

Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contra-razdes de recursos, notificacdes,
consultas, peticbes, além de outros documentos;

Proceder a defesa do Departamento de Agua e Esgoto de S&o Caetano do Sul perante ao
PROCON, Ministério Publico, Juizados Especiais, INSS, Receita Federal, Tribunal de Contas,
Justica do Trabalho, Varas Civeis, Tribunal de Justica, Tribunais Superiores e outros entes
publicos;

Emitir parecer em inquéritos e sindicancias administrativas, inclusive disciplinares e de ouras
naturezas;

Acompanhar ag¢6es judiciais e extrajudiciais;

Formular quesitos em ac¢des judiciais e extrajudiciais;

Pesquisar e acompanhar inquéritos policiais de interesse do Departamento de Agua e Esgoto
de S&o Caetano do Sul;

Redigir documentos oficiais tais como portarias, decretos, resolucées e outros;

Realizar audiéncias judiciais e nao judiciais que demandem a presenca de advogado;

Efetuar a andlise dos contratos, convénios, editais e outras pecas juridicas e administrativas a
serem firmados pela autarquia;

Acompanhar os procedimentos administrativos, licitatérios e legislativos, analisando e
orientando na confeccdo de editais, minutas de contratos e outras pecas juridicas e

administrativas;
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Propor agbGes de execucdo fiscal para cobranca da divida ativa da autarquia, com seu
acompanhamento até decisao final;

Elaborar pareceres e atuar em processos administrativos em geral;

Comunicar, na forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis
irregularidades de que tenha ciéncia em razéo de suas atribuicdes;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da autarquia, caso possua carteira nacional de
habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necesséario ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Publicitario Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em comunicacdo social com
habilitagdo em publicidade e propaganda.

Atribuicdes

Estruturar estratégia de projetos, definindo as necessidades do usuario, preparando a
apresentacao do projeto e acompanhando a sua execuc¢ao;

Desenvolver propagandas e promocdes com vinculo nas atividades da autarquia e com vistas
ao interesse publico;

Definir os parametros para a contratacdo de servicos de publicidade;

Desenvolver campanhas promocionais, criando anuncios para midia impressa, radiofénica,
eletrdnica e digital;

Criar folhetos e mala direta, “banners”, “outdoor” e “hot sites” para a rede mundial de
computadores e demais pegas publicitarias, sugerindo imagens para 0s textos

criados, contribuindo na concepgado do “layout” da campanha;
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Atuar em conjunto com outros profissionais na implantacdo de acdes de relagbes publicas e
assessoria de imprensa;

Participar da criacdo de “press release”, artigos, notas, comunicados, sugestbes de pauta,
jornal interno e outros materiais de divulgacédo e informacao;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecédo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Emprego: Quimico Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em quimica ou equivalente na
area de atuacdo, registro no Conselho Regional de Quimica.

Atribuicdes

Realizar o manuseio técnico de produtos quimicos utilizados para o tratamento de agua e
esgoto;

Elaborar, executar e controlar projetos de pesquisa e desenvolvimento, gestdo e planejamento
ambiental na area quimica, inclusive em saneamento e controle ambiental;

Efetuar a gestéo e o tratamento de residuos sdélidos, liquidos e gasosos;

Realizar pesquisa operacional e estudo de poluicdo da agua, ar e solo no que tange a area de

atuacao;
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Realizar analises de riscos e impactos ambientais, além do estudo de indicadores quimicos no
meio ambiente;

Efetuar controle ambiental, redes de monitoramento e vigilancia na area de atuacao;

Realizar estudo de tecnologias limpas e valorizacéo de residuos;

Dar pareceres e prestar assessoria técnica na area de atuacao;

Colaborar na elaboracdo de legislacdo que trate da regulamentacdo e normatizacdo de
produtos quimicos;

Emitir relatérios e elaborar pesquisas sobre suas atividades e informar imediatamente a chefia
imediata sobre irregularidades ocorridas e ou observadas;

Coibir o lancamento de residuos em espaco aberto ou em afluentes, que possam comprometer
a qualidade do ar, agua, ou solo;

Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;

Atender as normas de medicina, higiene e seguranca do trabalho;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Avaliar condi¢bes de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagfes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitacdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecdo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Realizar, quando necesséario ao exercicio de suas atividades, atendimento de sobreaviso e
plant&o a distancia em sistema de rodizio;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgéo.
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Emprego: Relacdes Publicas Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em relagdes publicas ou
comunicacao social com habilitacdo em rela¢Bes publicas.

Atribuicdes

Realizar sondagens de opinido, pesquisas de opinido e atitudes sobre a imagem, o conceito e a
credibilidade da autarquia;

Coletar informacfes através da imprensa escrita, falada e televisionada, além de
acompanhamento das informacfes veiculadas na rede mundial de computadores e nas
diversas redes sociais;

Identificar e caracterizar os publicos que afetam ou podem afetar os objetivos da autarquia;
Coletar sugestdes, solicitacfes e queixas referentes aos servigos prestados;

Analisar e interpretar os dados de pesquisas realizadas;

Elaborar o planejamento das atividades de relagcdes publicas, constituido de objetivos,
estratégia, tarefas, cronogramas e orcamentos, além de outras informacoes;

Elaborar programas de rela¢des publicas especificos para cada tipo de atividade desenvolvida;
Selecionar os métodos e técnicas de relaces publicas a serem utilizados em cada situagéo
especifica;

Fornecer pareceres, apresentar alternativas e recomendar atividades a decisdo da
Superintendéncia sobre: estratégia e politicas de rela¢des publicas, politicas de propaganda
institucional, motivagdo dos recursos humanos e politicas de responsabilidade ambiental e
social;

Assistir & Superintendéncia e Diretores de Divisdo e outros servidores em todas as
oportunidades de representagéo da autarquia;

Criar, redigir, produzir e distribuir informac8es especificas de suas atividades e da autarquia e
seus membros, tanto para a imprensa, como para outros publicos especificos;

Supervisionar a criacdo e a producéo de folhetos, cartazes, quadros de avisos, mostras,
audiovisuais, filmes, relatérios e outras pecas, inclusive os referentes a rede mundial de
computadores;

Organizar e realizar atos culturais, sociais e eventos especiais, como, Ccongressos,
conferéncias, seminarios, encontros, cursos, inauguracdes, comemoragfes, visitas, viagens,
etc.;

Dirigir o cerimonial;

Redigir discursos, mensagens, comunicados oficiais, etc.;

Organizar e assistir 0s servidores em entrevistas individuais e/ou coletivas com os veiculos de
imprensa ou outros grupos de interesse;

Representar a autarquia em atos publicos e privados, mediante autorizacdo do

Superintendente;
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Supervisionar os arquivos publicos, de material de imprensa, fotogréafico, clichés, fotolitos,
documentacéo, etc.;

Informar a Superintendéncia todos os problemas de relagdes pulblicas em potencial,
recomendando solucgdes;

Emitir e responder correspondéncias recebidas e que tenham vinculo com a sua area de
atuacao, inclusive em conjunto com outros profissionais;

Avaliar os resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas, orientando as
reformulac8es ou esforgcos necessarios dentro de sua area de atuacao;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgao.

Emprego: Secretaria Executiva Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em letras ou secretariado

executivo bilingue, fluéncia em conversacao e redacédo na lingua inglesa.

AtribuicBes

Planejar, organizar, coordenar e controlar servigos da secretaria da Superintendéncia;
Gerenciar informag8es auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides,
coordenando e controlando equipes e atividades vinculadas a sua area de atuacgéo;

Coletar informacdes para consecucdo de objetivo e metas da autarquia;

Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais, inclusive traducfes

de documentos, manuais, correspondéncias e outros;
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Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanacdes, etc.

Orientar na avaliacdo e na selec@o da correspondéncia recebida para fins de encaminhamento
ao Superintendente ou aos Diretores de Divisao;

Administrar agendas pessoal e profissional;

Despachar com o Superintendente, colhendo assinaturas, priorizando a marcagdo ou o
cancelamento de compromissos;

Definir as ligac@es telefénicas que deverdo ser transferidas e para qual nivel hierarquico;
Administrar as pendéncias relativas as atividades de sua area de atuacao;

Definir o encaminhamento de documentos;

Assistir a Superintendéncia em reunides;

Secretariar reunides;

Atender, recepcionar e fornecer informagfes aos usuérios, fornecedores, servidores e outros;
Atender pedidos, solicitagbes e chamadas telefonicas, filtrando as ligagbes, anotando e
transmitindo recados;

Orientar e encaminhar as pessoas para o atendimento solicitado;

Ler documentos, levantando as informacdes solicitadas, através da consulta a outras
unidades administrativas e operacionais;

Criar e manter atualizado bancos de dados, arquivos e outras formas de organizacdo de
documentos e informacdes; Cobrar a¢Bes, respostas, relatérios, controlando cronogramas e
prazos, direcionando informa¢des e acompanhando o andamento dos processos; Elaborar e
reproduzir documentos, relatérios, planilhas, gréficos, apresentagdes, etc.;

Redigir oficios, memorandos, cartas, convocacdes, atas, pesquisar bibliografias;

Realizar a transcricdo e traducéo de textos, manuais, cartilhas e outros documentos e materiais
informativos de interesse da autarquia;

Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia
eletrdnica (e-malil);

Controlar malotes e outras formas de deslocamento de informac8es e materiais;

Organizar eventos e viagens;
Estruturar a realizac@o de eventos, fazendo check-list, pesquisando local para sua realizacéo,

reserva e preparo de sala ou saldo, envio de convites ou convocagdes, realizar a confirmacao
das presencas;

Providenciar materiais, equipamentos e servicos de apoio e de suporte durante o evento;
Providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacéo legal para o Superintendente e
todos os profissionais da autarquia;

Arquivar documentos, relatérios, correspondéncias e outros materiais informativos conforme a
necessidade e o interesse;

Controlar execucdo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatdrios relativos a problemas

com estes;
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Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitagcdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéao.

Emprego: Tecnélogo em Edificagbes Classe: C

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em tecnélogo de construcao civil
ou edificacdes, registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

Atribuicbes

Executar programas e acompanhar a operacdo de sistemas de saneamento em consonancia
com a sua area de atuacéo;

Programar, executar e controlar as variaveis qualitativas e quantitativas da operagcdo do
sistema,;

Programar, executar e inspecionar o funcionamento das instalacdes;

Fiscalizar servicos de obras civis para os sistemas de 4gua, esgoto e drenagem,;

Projetar e dimensionar altera¢Bes nos sistemas do saneamento;

Diagnosticar o desempenho do abastecimento de agua, esgotamento sanitario e drenagem
urbana;

Fiscalizar a execucdo do plano de obras de loteamentos, verificando o cumprimento dos
cronogramas e dos projetos aprovados;

Executar inspecdes sanitarias e de iméveis comerciais, industriais, residenciais em geral;
Executar e elaborar os planejamentos e estudos dos sistemas de saneamento;

Elaborar relatérios técnicos-descritivos, bem como cronogramas, apropriagfes de custo,
especificacdes, planilhas de dados e resultados e desenhos;

Gerenciar contratos de servigcos e materiais, controlando as necessidades para o desempenho
da acao;

Avaliar condi¢Bes de seguranca no trabalho e de terceiros;
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Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecéo individual;

Controlar execucéo de servigos gerais terceirizados, emitindo relatérios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentacdes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacéo;

Participar, quando convocado, de comissfes técnicas de julgamento de licitagdes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Emitir notificacéo e auto de infracéo;

Realizar sempre gue necessarios testes nas instalagdes hidraulicas, residenciais, industriais e
comerciais, bem como nas no sistema de agua, esgoto e drenagem,;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Realizar, quando necesséario ao exercicio de suas atividades, atendimento de sobreaviso e
plantdo a distancia em sistema de rodizio;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacgao.

Emprego: Tecnélogo em Mecéanica Classe: C

Requisitos de contratacdo: curso superior completo em tecnologia em mecanica,
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

AtribuicBes

Executar atividades na area de mecéanica nas obras e nos servi¢cos de reparos dos sistemas de
saneamento ambiental, através do planejamento, da manutencéo, da operacéo, da producao,
do tratamento e da disposicao final;

Projetar e testar sistemas e conjuntos mecénicos, componentes e ferramentas;

Controlar a qualidade, acompanhando e analisando testes de resisténcia, calibrando e

conferindo medidas;
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Planejar e acompanhar a execucdo de servicos de remanejamento e de reparos em adutoras e
de grupos geradores de emergéncia;

Acompanhar e fiscalizar servicos de manutencdo mecénica executados por empresas
terceirizadas;

Executar adequacfes, ampliacdes e melhorias em instalacdes operacionais;

Prestar assessoria técnica as unidades administrativas e operacionais da autarquia nos
assuntos referentes a sua area de atuacéo;

Executar servigcos de emisséo, registro, controle e organizacdo da documentacdo envolvida e
outras atividades correlatas;

Gerenciar contratos de servigcos e materiais, controlando as necessidades para o desempenho
da acéo;

Avaliar condi¢bes de seguranca no trabalho e de terceiros;

Controlar execucgéo de servicos gerais terceirizados, emitindo relatdrios relativos a problemas
com estes;

Auxiliar na montagem de processos, contratos e documentagBes pertinentes a unidade
administrativa ou operacional em que esteja lotado;

Manifestar-se nos processos administrativos em assuntos pertinentes a sua unidade
administrativa e relativos a sua area de atuacao;

Participar, quando convocado, de comissdes técnicas de julgamento de licitagcbes, reunides,
congressos, treinamentos de interesse da autarquia,;

Realizar sempre que necessarios testes nas instalacdes hidraulicas, residenciais, industriais e
comerciais, bem como nas no sistema de agua, esgoto e drenagem,;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua
area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de
protecédo individual;

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, motocicletas e bicicletas da frota da autarquia, caso possua carteira
nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas
atividades;

Realizar, quando necessério ao exercicio de suas atividades, atendimento de sobreaviso e
plantédo a distancia em sistema de rodizio;

Manter organizados, limpos e conservados 0os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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ANEXO Xl
TABELAS SALARIAL, DE VENCIMENTO E DE GRATIFICAGAO

TABELA SALARIAL

CLASSE SALARIO - R$

A 7.200,00

B 6.050,00

C 5.100,00

D 3.050,00

E 2.450,00

F 2.000,00

G 1.700,00

TABELA DE VENCIMENTO
SIMBOLO % VENCIMENTO

CC-1 95% do Vencimento do Prefeito Municipal

CC-2 85% do Vencimento do Superintendente

CC-3 80% do Vencimento do Superintendente

CC-4 60% do Vencimento do Superintendente

CC-5 40% do Vencimento do Superintendente

CC-6 25% do Vencimento do Superintendente

CC-7 20% do Vencimento do Superintendente

TABELA DE GRATIFICACAO

FUNCAO LIMITADO A

Gerente de Secédo Até 30% do Vencimento do
Superintendente
Coordenador de Setor Até 20% do Vencimento do
Superintendente

Supervisor de Equipes e Até 10% do Vencimento do
Servicos Superintendente
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ANEXOXIV
ORGANOGRAMAS

Geral e Superintendéncia

SUPERINTENDENCIA

Diviséo
Técnica

Diviséo
Financeira

Diviséo

Administrativa

Divisdo
Juridica

5 Secgao Segao 5
Segao o 3 Segao
A de Contabilidade de Apoio
Comercial e Financas e Suprimetos de Recursos Humano:

Secdo Segao
de Agua de Esgoto
Secéo

de Drenagem Urbana|

Secéo
de Residuos Sélidos

Secéo
de Controle

Operacional

Secéo
de Operagéo
e Manutencéo

SECao

de Licitagdes
e Gestéo

de Contratos

Sec&o
de Comunicagéo

Sec&o
de Tecnologia
da Informacao
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Divisdo Técnica

Setor

de Hidrometria

Equipe
de Hidrometria

Diretor
da Divisao
Assessoria
de Divisdo
Secio Secdo Secgéo Secgéo Secgéo Segdo
deAg ua de Eg i de Drenagem de Residuos de Controle de Operagéo
9 9 Urbana Sélidos Operacional € Manutencao
Setor Setor Setor
de Qualidade do Centro de Setqr St Sgtor . de Manutengéo
< § Operacional de Transporte Administrativo P
da Agua Triagem de Préprios
Setor
de Desenho
e Cadastro
Equipe q H Equipe
de Fiscaliagao E?EE{}[:S Equipe CperE e de Transporte
de Agua
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Divisao Financeira

Financeira

Assessoria
de Divisdo
= Secéo
Secéo L
¢ao de Contabilidade
Comercial .
e Financas
Setor Setor Setor Setor
de Contas e . de Contabilidade de Tesouraria
de Atendimento N
Controle e Custos e Finangas
Servico de Servico d:eGelsgtgo
Consumidores de Andlise de Arrecadacio
Corte e Reabertura e Leitura <

e Divida Ativa
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Divisdo Administrativa

Assessoria

Divisédo
Administrativa

de Divisdo

Sec¢édo
de Apoio
e Suprimentos

Setor
de Protocolo
e Patrimonio

Setor
de Suprimentos

Servigo

de Compras fr—
e Almoxarifado

Servigo

de Apoio —
Administrativo

Secéo
de Recursos
Humanos

Setor
de Pessoal

Setor
de Desenvolvimento
Humano
e Carreira
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Divisdo Juridica

Assessoria
de Divisdo

Diviséo
Juridica

Setor
Judicial

Setor
Administrativo
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