;ﬁﬂﬁgﬁ Prefeitura Municipal de Pedreira
A0 e
B ESTADO DE SAO PAULO

¥

LEI N° 3.422 DE 10 DE ABRIL DE 2014

Dispbe sobre o Regimento Interno e a
estruturacdo administrativa e plano de
cargos, empregos e salarios do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de Pedreira
- SAAE - e da outras providéncias.

CARLOS EVANDRO POLLO, Prefeito do Municipio
de Pedreira/SP, no uso das atribuicdes legais, FAZ SABER que, a Camara
Municipal de Pedreira aprovou e ele SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO I

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° O Servico Autonomo de Agua e Esgoto de Pedreira -
SAAE, cuja criacao foi autorizada pela Lei Municipal n® 2.579, de 27 de margo
de 2006 e alteracOes posteriores, exercera a sua acao em todo o Municipio de
Pedreira, competindo-lhe com exclusividade:

I - estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com
organizacdes especializadas em engenharia sanitaria ou outros érgaos e
organismos, as obras relativas a construcdo, ampliacao ou remodelacao
dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e de esgotos
sanitarios;

II - operar; manter, conservar e explorar diretamente os servigos de
agua potavel e esgoto sanitario;

III - promover treinamento de seu Pessoal, estudos e pesquisas para o
aperfeicoamento dos servicos € manter intercambio com Entidades que
atuem no Setor de Saneamento;

IV - atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador da execucao dos
convénios firmados entre o Municipio e os Orgaos Federais ou Estaduais
para estudos, projetos e obras de construcdao, ampliagdo ou
remodelacdo dos servicos publicos de saneamento basico;

V - promover atividades de preservagao e combate a poluicao dos
cursos d’agua situados no Municipio;

VI - langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servicos de saneamento
basico, bem como as multa eventualmente aplicadas e as tarifas de
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contribuigdo que incidirem sobre os terrenos beneficiados com tais
servigos;

VII - exercer quaisquer outras atividades relacionadas ao saneamento
basico, conforme disposto na Lei Federal 11.445/2007.

TiTULO II

DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO SAAE

Capitulo I

Da Estrutura Basica

Art. 2° O Servico Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de
Pedreira tem a seguinte estrutura Administrativa Basica, integrada a Diretoria
Geral, compreendida da seguinte forma:

I - Assessoria;
IT - Chefia;

ITI - Diretoria;
IV - Divisao;
V - Setor.

CIPA
COPEL
CONTROLE INTERNO

Capitulo I1I

Do Detalhamento da Estrutura Basica

Art. 3° A Diretoria Geral compreende:

I - Assessoria Técnica;

IT - Chefia de Gabinete;

III - Diretoria Juridica;

IV - Diretoria Administrativa;
V Diretoria Operacional I e II.
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Art. 4° A Diretoria Juridica compreende:
I - Divisao de Assuntos Juridicos, subdividida em:
a) Setor de Licitacdo e Contratos.
b) Setor de Assessoria Juridica.
IT - Divisao de Execucao Fiscal.

Paragrafo unico. Compoe a estrutura da Diretoria Juridica a Comissao
Permanente de Licitacdes e Comissao de Controle Interno, as quais
estdo subordinadas ao Setor de Assessoria Juridica, cujos membros
serao indicados pelo Diretor Geral, mediante edicao de portaria.

Art. 5° A Diretoria Administrativa compreende:
I - Divisao de Contabilidade e Finangas, subdividida em:

a) Setor de Contabilidade;
b) Setor de Tesouraria e Arrecadacgao;
c) Setor de Compras e Débitos.

II - Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos, subdividida em:

a) Setor de Processamento de Dados;
b) Setor de Protocolo e Arquivo;
Cc) Setor de Pessoal e Treinamento.

III - Divisdo de Compras e Patrimonio, subdividida em:

a) Setor de Almoxarifado;
b) Setor de Compras;
c) Setor de Patrimonio.

Paragrafo unico. Comp0de a estrutura da Diretoria Administrativa a
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes, cuja composicdo e forma
de eleicao dos membros sera regulamenta pelo Diretor Geral, mediante
edicdo de portaria.

Art. 6° A Diretoria Operacional, composta pela Diretoria
Operacional ETA (I) e Diretoria Operacional ETE (II), compreende:

I - Divisdo de Tratamento de Agua, subdividida em:

a) Setor de Manutencdo e Servigos;
b) Setor de Tratamento de Agua e Laboratérios;
c) Setor de Hidrometria.
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II - Divisdo de Residuos Sélidos, subdividida em:

a) Setor de Manutencao e Servicos;

b) Setor de Tratamento de Esgoto e Laboratério;
c) Setor de Aterro Sanitario.

IIT - Divisao de Planejamento e Expansao, subdividida em:

a) Setor de Projetos;
b) Setor de Obras.

Capitulo III

Das Atribuicoes e Competéncias
Secao I

Da Diretoria Geral

Art. 7° A Diretoria Geral sera exercida pelo Diretor Geral com as
seguintes competéncias:

I - dirigir, orientar, controlar e representar o SAAE em juizo ou fora
dele, pessoalmente ou por procuradores constituidos ou contratados;

IT - autorizar a nomeacao, controlar, promover, movimentar, punir,
exonerar o pessoal do SAAE;

ITI - autorizar a realizacdo e homologar os resultados de licitagdes para
fornecimento de materiais e equipamentos ou prestacao de servigos e
obras do SAAE, bem como, a alienacdo de materiais e equipamentos
desnecessarios;

IV - assinar os contratos, acordos, ajustes e autorizagdes relativas a
execugao de obras ou outros servigos e ao fornecimento de materiais e
equipamentos necessarios ao SAAE, e autorizar os respectivos
pagamentos;

V - promover a colaboracdo de entidades publicas ou privadas para a
realizacdo de obras e servicos, aprovando e assinando os respectivos
contratos ou convénios;
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VI - submeter a apreciagdo do Prefeito Municipal, a cada ano, a
proposta orcamentdria e o relatério de atividades do SAAE;

VII - realizar operagdes de crédito para antecipacdo de receita para
obtencdo de recursos necessarios a execucao de obras e ampliacao ou
remodelacdo dos sistemas de agua e esgoto;

VIII - movimentar nos termos legais ou regulamentares as contas de
depdsitos nos estabelecimentos bancarios, assinando cheques e outros
documentos juntamente com o responsavel do Setor de Finangas;

IX - elaborar os planos e os programas anuais de trabalho, dirigindo e
fiscalizando sua execugao;

X - ordenar pagamentos e autorizar adiantamento ao pessoal em
servigo, observada a legislagdao em vigor;

XI - promover as desapropriacdes, alienacoes e permutas de bens;

XII - autorizar os arrendamentos e as locagdes de iméveis necessarios
as unidades do SAAE;

XIII - autorizar a prestacgao de servigos extraordinarios;

XIV - convencionar com estabelecimentos bancdarios os servigos de
arrecadacao e deposito de valores, titulos e dinheiro;

XV - aprovar escala de férias do pessoal;
XVI - praticar todos os demais atos ndo reservados expressamente;
XVII - propor ao Prefeito Municipal a modificacdo deste regimento;

XVIII - fazer com que seja dada carga aos 6rgaos do SAAE do material
permanente distribuido aos mesmos promovendo sua conferéncia
durante o més de dezembro de cada ano, bem como, toda vez que se
verificar mudanga nas Chefias dos 6rgdos responsaveis por material
permanente;

XIX - exercer as atribuigdes definidas na Lei 2.579, de 27 de margo de
2006.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral compreende na sua estrutura:

I - Assessoria Técnica;

II - Chefia de Gabinete;

III - Diretoria Juridica;

IV - Diretoria Administrativa;
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V - Diretoria Operacional I e II.
I - Da Assessoria Técnica
Art. 8° Compete a Assessoria Técnica:
I - assessorar a Diretoria Geral no planejamento das acdes, na
organizacdo dos meios e na coordenagao das atividades das unidades

da Autarquia;

II - assistir ao Diretor Geral, bem como os demais diretores em
assuntos técnicos;

III - analisar o funcionamento das unidades da Autarquia, propondo
providéncias, visando o seu constante aprimoramento;

IV - assistir aos Diretores nas questdes relativas as rotinas de trabalho
das unidades da Autarquia;

V - estudar os processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelo
Diretor Geral, elaborando os pareceres que se tornarem necessarios.

II - Da Chefia de Gabinete

Art. 92 A Chefia de Gabinete sera exercida pelo Chefe de
Gabinete, com as respectivas competéncias:

I - assessorar o Diretor Geral no planejamento, na organizacdo, na
supervisdo e na coordenacao das atividades da Autarquia;

II - representar, oficialmente, o Diretor Geral, sempre que para isso for
credenciado;

III - transmitir as Diretorias as ordens do Diretor Geral;

IV - acompanhar, nos Setores, em colaboracdo com seus dirigentes, o
andamento das providéncias determinadas pelo Diretor Geral;

V - preparar e expedir circulares de interesse da Administracdao, bem
como instrugdes e recomendagdes emanadas do Diretor Geral;

VI - organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Diretor
Geral e tomar providéncias necessarias para sua observancia;

VII - organizar as audiéncias do Diretor Geral, selecionando os pedidos
e coligindo dados para compreensao do histérico, andlise e decisao final
dos assuntos;
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VIII - atender ou fazer atender as pessoas que procuram o Diretor
Geral, encaminhando-as ou marcando-lhes audiéncia;

IX - favorecer os contatos com as partes para esclarecer e solucionar
assuntos de seu interesse ou do interesse da Administracdo;

X - coordenar os contatos do Diretor Geral com dérgaos e autoridades,
conforme a orientacao que lhe for dada;

XI - abrir a correspondéncia oficial, encaminhando-a ao Diretor Geral;

XII - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Diretor
Geral, assim como, quando for o caso, encaminhar aos 6rgdos
competentes o expediente despachado;

XIII - redigir a correspondéncia que Ihe for cometida pelo Diretor Geral,
assinando a que estiver definida como de sua competéncia;

XIV - incumbir-se da correspondéncia de carater particular enderecada
pelo Diretor Geral, controlando-a segundo rotina propria e
providenciando sua digitacdo, conforme minutas previamente
preparadas;

XV - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular,
sejam enderecados ao Diretor Geral, bem como os relativos a assuntos
pessoais ou politicos, ou os que, por sua natureza, devam ser
guardados de modo reservado;

XVI - acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, de projetos de
Lei de interesse da Autarquia e manter controle que lhe permita prestar
informacdes precisas ao Diretor Geral;

XVII - desempenhar outras atribuicdes que |he sejam cometidas pelo
Diretor Geral e que se coadunem com 0 cargo que exerce;

XVIII - encaminhar o expediente aos 6rgaos competentes, a fim de
instrui-lo para posterior decisdo final do Diretor Geral;

XIX - informar a Imprensa sobre os atos oficiais da Administracdo para
a divulgacao;

XX - coordenar e supervisionar o Expediente do Gabinete.
III - Da Diretoria Juridica

Art. 10 A Diretoria Juridica sera exercida pelo Diretor Juridico,
com as respectivas competéncias:
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I - coordenar e Dirigir todos os assuntos relacionados a Divisdao de
Assuntos Juridicos, Divisdo de Execucao Fiscal, Setor de LicitacOes e
Contratos, Assessoria Juridica, COPEL e Controle Interno, de acordo
com as premissas da Autarquia e determinacao do Diretor Geral;

II - reportar ao Diretor Geral todos os assuntos relativos a Divisdo de
Assuntos Juridicos, Divisdo de Execucao Fiscal, Setor de LicitacOes e
Contratos, Assessoria Juridica, COPEL e Controle Interno, de acordo
com as premissas da Autarquia e determinagao do Diretor Geral;

III - emitir pareceres juridicos ou analisa-los, em processos
administrativos da Autarquia e sobre os assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Diretor Geral;

IV - coordenar os processos licitatorios, de pregdo e carta convite e
demais, referentes a Autarquia, sempre de acordo com as diretrizes da
Diretoria Geral;

V - coordenar a propositura e defesa de demandas judiciais da
Autarquia, inclusive Execugao Fiscal;

VI - patrocinar e/ou delegar dentro de sua atribuicdo, patrocinio e
representagao, inclusive criminal, nos assuntos de interesse da
Autarquia;

VII - orientar as unidades da Autarquia, no que se refere as obrigacoes
previstas em contratos, convénios ou acordos;

VIII - promover as acles judiciais cabiveis para a garantia dos
interesses da Autarquia.

IX - promover todas as medidas administrativas cabiveis para o
encaminhamento de sindicancias e processos administrativos
disciplinares, aplicando-se a estes as normas contidas na lei municipal
no 1745, de 27/06/94.

IV - Da Diretoria Administrativa

Art. 11 A Diretoria Administrativa sera exercida pelo Diretor
Administrativo, com as respectivas competéncias:

I - promover a execucdao das propostas politicas e administrativas do
SAAE que visem o atendimento das suas necessidades;

II - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade
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com as competéncias estabelecidas neste regimento interno para a
Diregao que exerce;

¥

III - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua
area, utilizando documentacdo e outras fontes de informacoes,
analisando os resultados dos métodos utilizados para ampliar o proprio
campo de conhecimento;

IV - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area
de atuacdo, prevendo custos em funcao dos projetos e propostas,
visando o cumprimento de normas estabelecidas;

V - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos,
recebendo reivindicagbes, analisando e propondo solugdes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse da
Autarquia;

VI - coordenar as relagdes da Autarquia com os 6rgdos publicos e
promover os contatos com Vereadores, recebendo e encaminhando as
solicitagdes emanadas da Céamara, bem como providenciando-as e
dando-lhes resposta;

VII - gerenciar atribuicdes funcionais da Administracdo e Recursos
Humanos, Compras, Patrimdnio, Financas e Contabilidade;

VIII - elaborar relatérios de resultados para a Direcao Geral, com vistas
ao processo decisério no dia a dia e nas reunides sistematicas de analise
critica do desempenho global;

IX - alimentar as outras areas da autarquia (seus gerentes) com
informacdes necessadrias e adequadas (claras, objetivas e
documentadas), para as operacdes e decisdes pertinentes;

X - coordenar acbes para que existam condicdes de seguranca e
confiabilidade adequadas no ambiente de trabalho, bem como condicoes
de trabalho com higiene pertinente as funcdes executadas.

XI - desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo
Diretor Geral e que se coadunem com 0 cargo que exerce.

V - Da Diretoria Operacional I (ETA)

Art. 12 A Diretoria Operacional I (ETA) sera exercida pelo
Diretor Operacional da ETA, com as respectivas competéncias:

I - promover a execugao das propostas politicas e operacionais do SAAE
que visem o atendimento das suas necessidades;
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II - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
operacionais em conformidade com as competéncias estabelecidas neste
regimento interno para a Direcao que exerce;

¥

III - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua
area, utilizando documentacdo e outras fontes de informacoes,
analisando os resultados dos métodos utilizados para ampliar o proprio
campo de conhecimento;

IV - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area
de atuacdo, prevendo custos em funcdao dos projetos e propostas,
visando o cumprimento de normas estabelecidas;

V - desenvolver e aprimorar contatos com outros érgaos publicos,
recebendo reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse da
Autarquia;

VI - gerenciar atribuicdes funcionais de operagdo da Autarquia,
direcionando as divisdes de Tratamento de Agua;

VII - elaborar relatérios de resultados para a Direcdo Geral, com vistas
ao processo decisério no dia a dia e nas reunides sistematicas de analise
critica do desempenho global;

VIII - alimentar as outras areas da autarquia (seus gerentes) com
informacbes necessadrias e adequadas (claras, objetivas e
documentadas), para as operacdes e decisdes pertinentes;

IX - coordenar acdes para que existam condicdes de seguranca e
confiabilidade adequadas no ambiente de trabalho, bem como condicdes
de trabalho com higiene pertinentes as fungdes executadas.

X - desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo
Diretor Geral e que se coadunem com o cargo que exerce.

VI - Da Diretoria Operacional II (ETE)

Art. 13 A Diretoria Operacional II (ETE) serd exercida pelo
Diretor Operacional da ETE, com as respectivas competéncias:

I - promover a execucao das propostas politicas e operacionais do SAAE
que visem o atendimento das suas necessidades;

II - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades

operacionais em conformidade com as competéncias estabelecidas neste
regimento interno para a Direcao que exerce;
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III - realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area,
utilizando documentagao e outras fontes de informagdes, analisando os
resultados dos métodos utilizados para ampliar o préprio campo de
conhecimento;

¥

IV - levanta as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area
de atuacdo, prevendo custos em funcdao dos projetos e propostas,
visando o cumprimento de normas estabelecidas;

V - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos,
recebendo reivindicagbes, analisando e propondo solugdes, para
assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse da
Autarquia;

VI - gerenciar atribuicdes funcionais de operacdao da Autarquia,
direcionando as divisdoes de Tratamento de Esgoto;

VII - elaborar relatérios de resultados para a Direcdo Geral, com vistas
ao processo decisério no dia a dia e nas reunides sistematicas de analise
critica do desempenho global;

VIII - alimentar as outras areas da autarquia (seus gerentes) com
informacbes necessadrias e adequadas (claras, objetivas e
documentadas), para as operacdes e decisdes pertinentes;
IX - coordenar acdes para que existam condicdes de seguranca e
confiabilidade adequadas no ambiente de trabalho, bem como condicoes
de trabalho com higiene pertinente as funcdes executadas.
X - desempenhar outras atribuicoes que lhe sejam cometidas pelo
Diretor Geral e que se coadunem com 0 cargo que exerce.

Secao II

Da Divisdo de Assuntos Juridicos

Art. 14 A Divisdao de Assuntos Juridicos sera exercida pelo
Gerente de Divisdo, que tém as seguintes atribuicdes:

I - patrocinar as causas de qualquer natureza em que a Autarquia for
autora, ré ou interveniente;

IT - manifestar-se sobre contratos e convénios de que a Autarquia seja
parte;

IIT - emitir pareceres juridicos sobre os assuntos que l|he forem
encaminhados pelo Diretor Geral ou Diretor Juridico;

11
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IV - minutar instrumentos normativos, bem como termos de contratos e
convénios e quaisquer outros documentos de interesse da Autarquia
sempre que solicitado pelo Diretor Geral;

V - realizar quaisquer outros trabalhos de interesse da regularidade
juridica da Autarquia que Ihe forem determinados pelo Diretor Geral;

VI - sugerir medidas cabiveis, nos casos de inobservancia de obrigacoes
a que se referem os contratos, convénios e acordos;

VII - orientar as unidades da Autarquia, no que se refere as obrigacoes
previstas em contratos, convénios ou acordos;

VIII - promover as acgles judiciais cabiveis para a garantia dos
interesses da Autarquia.

IX - promover todas as medidas administrativas cabiveis para o
encaminhamento de sindicancias e processos administrativos
disciplinares, aplicando-se a estes as normas contidas na lei municipal
no 1745, de 27/06/94.

Paragrafo unico. A Divisdo de Assuntos Juridicos compreende na
sua estrutura:

I - setor de Licitacdo e Contratos.
II - setor de Assessoria Juridica.

I - Do Setor de Licitagcdao e Contratos

Art. 15 O Setor de Licitacdo e Contratos tem as seguintes
competéncias:

I - promover licitagdes para aquisicao de bens e servigos da autarquia;

II - elaborar os contratos administrativos e demais atos advindos das
licitagOes;

III - orientar os demais setores da autarquia quanto a necessidade de
procedimento licitatorio para aquisicdo de bens e servicos;

IV - outras atribuicdes afetas ao setor.

II - Do Setor de Assessoria Juridica

12
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Art. 16 O Setor de Assessoria Juridica tem as seguintes

competéncias:

de Div

I - promover e assessorar a Diretoria Juridica, coordenando demandas
judiciais relativas ao setor, em contencioso da Autarquia;

IT - elaborar e realizar pesquisas sobre jurisprudéncia e doutrina, sobre
assuntos relacionados a Autarquia, a fim de subsidiar os processos e
pareceres do departamento;

III - orientar e coordenar a rotina administrativa e agenda da Diretoria
Juridica, bem como da biblioteca e acervo juridico do setor;

IV - outras atribuicdes afetas ao setor.

Da Divisao de Execucgao Fiscal

Art. 17 A Divisdo de Execucgdo Fiscal serd exercida pelo Gerente
isdo, que tém as seguintes atribuicdes:

I - patrocinar as causas de matéria exclusiva de execucgdo fiscal,
conforme disposto na Legislagao Municipal e demais;

IT - manifestar-se sobre processos de natureza de execucao fiscal, bem
como acompanha-los ate seu final desdobramento;

III - emitir pareceres juridicos sobre os assuntos exclusivamente a
execucao fiscal;

IV - realizar quaisquer outros trabalhos de interesse da regularidade
juridica da Autarquia que |he forem determinados pelo Diretor Juridico
e/ou Diretor Geral;

V - orientar as unidades da Autarquia, no que se refere a processos
ajuizados e/ou em fase de ajuizamento;

VI - realizar acordos em conformidade com as diretrizes da Autarquia,
bem como parcelamento e demais;
Da Divisao de Contabilidade e Financas

Art. 18 A Divisdo Financas e Contabilidade sera exercida pelo

Gerente de Divisdo que tem as seguintes competéncias:

I - assessorar o Diretor Geral na pratica das atividades institucionais de
financas;

13
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II - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia e
interlocutoérios naqueles cuja decisao caiba ao Diretor Geral;

III - determinar a realizacdo de pericias contabeis, que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses do SAAE;

IV - tomar conhecimento das denuncias de fraudes e infracdes, apura-
las, reprimi-las e tomar providéncias para resguardar os interesses do
SAAE;

V - assinar juntamente com o contador, os boletins, balancetes e outros
documentos de apuragao contabil, bem como, os balancos gerais e seus
anexos;

VI - tomar conhecimento diariamente do movimento financeiro e
econémico verificando as disponibilidades e mandando recolher aos
estabelecimentos de crédito autorizados, as quantias excedentes as
necessidades de pagamento;

VII - fiscalizar a aplicagdo das dotagdes orgamentarias, comunicando ao
Diretor Geral, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento;

VIII - tomar providéncias para o pagamento de juros e amortizagao de
empréstimos;

IX - proceder o balanco de todos os valores da Tesouraria efetuando a
sua tomada de contas sempre que entender conveniente e
obrigatoriamente no ultimo dia Util de cada exercicio financeiro;

X - exigir fianca dos servidores responsaveis pela arrecadacdo das
tarifas e contribuicdo de melhoria, ou pela guarda de valores;

XI - autorizar restituicao de fiancas, caucdes e depodsitos;

XII - apresentar semanalmente ao Diretor Geral relatério sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XIII - promover a elaboracdo do orcamento anual, de acordo com as
diretrizes tracadas pelo Diretor Geral, e os elementos fornecidos pelos
orgaos do SAAE;

XIV - elaborar a programacgao financeira da receita e da despesa e
controlar a execucdo orcamentdria, tomando as medidas pertinentes
para impedir quaisquer distorcdes;

XV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competéncia;
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XVI - langar, receber, pagar e movimentar valores em dinheiro e outros
valores, com a autorizacao do Diretor Geral;

XVII - controlar o registro de atos e fatos econOGmicos, financeiros e
patrimoniais e elaboracdo da proposta orcamentdria, controlando sua
execucao, coordenando-se com a Divisao de Tomada e Controle de
Contas, para efeito de orcamento e programacao financeira.

Paragrafo unico. A Divisao de Contabilidade e Financas
compreende na sua estrutura:

I - Setor de Contabilidade;
IT - Setor de Tesouraria e Arrecadacao;
III - Setor de Contas e Débitos.
I - Do Setor de Contabilidade

Art. 19 O Setor de Contabilidade tem as seguintes
competéncias:

I - verificar periodicamente os valores contdbeis e dos bens escriturais e
existentes;

IT - fazer instruir e registrar as requisicdes de pagamento, impugnando-
as quando ndo estiverem revestidas das formalidades legais;

IIT - informar imediatamente aos o6rgdos interessados sobre a
insuficiéncia de dotacdes orcamentarias;

IV - acusar qualquer diferenca em prestacao de contas, que ndo tenham
sido cobertas sob pena de responsabilidade solidaria;

V - escriturar sinteticamente e analiticamente em todas as suas faces,
os lancamentos relativos as operagdes contabeis visando demonstrar a
receita e a despesa;

VI - organizar mensalmente os Balancetes Financeiros, Receitas e
Despesas;

VII - levantar até o dia 30 de margo de cada ano, o Balango Patrimonial,
Balanco Orcamentario, Balanco Financeiro, Demonstrativo de Variacoes
Patrimoniais e demais demonstrativos legais de analise contabil;

VIII - efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais tanto modveis
guanto os imdveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas;

IX - distribuir a arrecadacao didria na Receita;
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X - fazer os empenhos e ordens de pagamento;
XI - fazer a relagdo de despesas pagas durante o més;

XII - fazer a digitagao de: cancelamentos, cadastro, inclusao de taxas e
tarifas, folha de pagamento, etc.;

XIII - preenchimento de Declaragao de Contribuinte e Tributos Federais;
XIV - fazer conferéncias e emitir contas mensais, rol de faturamento,
resumos de faturamento, consumo por faixas, receitas orcamentarias,

listagem de cadastro com cdédigo de leitura, de logradouros, etc.;

XV - executar outros servigos afetos ao Setor.

II - Do Setor de Tesouraria e Arrecadacao

Art. 20 O Setor de Tesouraria e Arrecadagao tem as seguintes
competéncias:

I - atender a usuarios com relacdo ao recebimento de tarifas de agua e
esgoto, pedido de ligacbes de agua e esgoto, tarifas de expediente, ou
seja, todos os servicos do SAAE, que requeiram pagamento por parte do
consumidor;

II - emissdao de cheques para pagamento de fornecedores para
transferéncias bancarias quando necessarias etc.;

ITI - elaboracdo de relacdes para pagamento de fornecedores;

IV - recolhimentos de todos os encargos da Autarquia nas datas de seus
vencimentos;

V - calculo e preenchimento das guias de Imposto de Renda e INSS,
sobre servigos prestados por terceiros e sobre aluguéis;

VI - remessa de numerario através da rede bancaria para pagamento de
fornecedores fora da praga quando necessario;

VII - orientar e supervisionar os servigos prestados por postos bancarios
instalados ou a instalar no ambito da Autarquia;

VIII - elaboracdo de correspondéncia para remessa de cheques
destinados a pagamentos de fornecedores fora da praca;
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IX - conferéncia de toda a arrecadacdo das tarifas de agua e esgoto,
efetuada através da rede bancaria, assim como a contabilizacdo em
fichas bancarias individuais;

X - controle rigoroso de todos os saldos bancarios da Autarquia, para
evitar extravio de arrecadacdo;

XI - elaboracdo de boletim didrio de movimentacdo bancaria e de
Tesouraria;

XII - conciliagdo mensal de saldos bancarios confrontando-se as fichas
diarias de lancamentos com os extratos bancarios;

XIII - incumbir-se dos contatos em assuntos afetos ao Setor e sua
interligagcdo com o Setor Central de Processamento de Dados;

XIV - orientar, coordenar, fiscalizar e fazer executar as atribuicdes
relativas aos servigos pertinentes ao Setor;

XV - executar outras atribuicoes afetas ao Setor.
III - Do Setor de Contas de Débitos
Art. 21 O Setor de Contas de Débitos tem as seguintes competéncias:

I - efetuar a emissdo de avisos de cobranca das tarifas de agua e
esgoto, contribuicao de melhoria, etc.;

IT - efetuar cdlculos e lancamentos das contribuicdes de melhoria;

III - atender os consumidores, prestando-lhes todas as informacdes
desejadas;

IV - organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de
consumidores em suas categorias de consumo;

V - elaborar ficha de controle de corte de ligagGes de agua;

VI - emitir carta de aviso de cobranca com mencdao do prazo para
pagamento e respectivo corte;

VII - emitir aviso pessoal e cépia da ficha de controle ao consumidor,
para que o mesmo se inteire das medidas ja tomadas pelo SAAE;

VIII - enviar ao Setor de Manutencdo de Redes, relagcdo dos

consumidores que deverao ter suas ligagdes cortadas, como também
guias de religacoes;
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IX - apresentar até o dia 31 de dezembro de cada exercicio, o saldo
devedor a ser inscrito em Divida Ativa;

X - orientar, coordenar, fiscalizar e fazer executar as atribuicoes
relativas aos servicos pertinentes ao Setor;

XI - vistoriar imdveis em carater permanente;

XII - levantamento cadastral de consumidores beneficiados pelas novas
redes de dgua e ou esgoto;

XIII - providenciar a entrega para os consumidores, dos conhecimentos
de cobrancga;

XIV - dar conhecimento aos consumidores de possiveis irregularidades
no seu imovel, através de notificacao;

XV - levantamentos cadastrais de consumidores, por categoria de
consumo;

XVI  coletar o consumo registrado nos hidrometros, através de fichas
ou de microcoletores, devendo, para fins de processamento, serem
anotadas na listagem, as coletas que originaram o volume consumido e
suas codificacoes;

XVII - orientar, coordenar, fiscalizar e fazer executar as atribuicdes
relativas aos servigos pertinentes ao Setor;

XVIII - executar outras atribuicdes afetas ao Setor.
Da Divisao de Administracao e Recursos Humanos

Art. 22 A Divisao de Administracdo e Recursos Humanos sera
exercida pelo Gerente de Divisdo que tem as seguintes competéncias;

I - assessorar o Diretor Geral na pratica das atividades institucionais de
administragcao e recursos humanos;

IT - chefiar os trabalhos afetos a Divisdo de Administracdo e Recursos
Humanos, orientando-os, coordenando-os e fiscalizando-os;

III - proferir despachos decisdrios em processos de sua competéncia e
interlocutérios naqueles cuja decisao caiba ao Diretor Geral;

IV - coordenar e supervisionar os trabalhos de processamento de dados
da Autarquia;
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V - orientar, coordenar e fazer executar servicos protocolo e arquivo da
Autarquia;
VI - supervisionar e orientar a movimentagao de Vviaturas,

responsabilizando-se pela sua guarda, conservagao e controle;

VII - supervisionar e orientar a manutencao de dependéncias internas e
externas da Autarquia, bem como dos servicos gerais de atendimento
as unidades;

VIII - supervisionar e coordenar o atendimento ao publico, orientando e
encaminhando as solicitacOes;

IX - emitir certidGes solicitadas a Autarquia;
X - receber, estocar e providenciar a entrega da Cesta Bdasica aos
servidores mediante apresentacao de ticket emitido pelo Setor de

Pessoal e Treinamento da Divisao de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. A Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos
compreende na sua estrutura:

I - setor de Processamento de Dados;
II - setor de Protocolo e Arquivo;
IIT - setor de Pessoal e Treinamento;
IV - Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes.
I - Do Setor de Processamento de Dados

Art. 23 O Setor de Processamento de Dados tem as seguintes
competéncias:

I - supervisionar todos os trabalhos relativos a processamento de
dados;

IT - controlar a manutencao e atualizacdo de todos os equipamentos do
sistema de processamento de dados;

III - administrar os contratos de prestacdo de servigos relacionados as
atividades de processamento de dados;

IV - assessorar o Diretor Geral em assuntos de informatica em geral;
V - propor, quando necessario, contratacdes de profissionais ou firmas

especializadas visando melhorias do sistema de processamento de
dados;
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VI - promover o aperfeicoamento e integracdo dos funciondrios com a
informatica;

VII - orientar, coordenar, promover o aperfeicoamento profissional,
treinar e fazer executar as atribuigdes relativas aos servigos pertinentes
ao Setor;

VIII - executar outras atribuicdes afetas ao Setor.
II - Do Setor de Protocolo e Arquivo

Art. 24 O Setor de Protocolo e Arquivo que tem as seguintes
competéncias:

I - organizar, numerar e fazer com que seja expedida a correspondéncia
oficial;

II - controlar as despesas postais e telegraficas;

III - colecionar, encadernar e manter sob sua guarda as Leis e Decretos
relativos ao SAAE, e os Atos Normativos baixados pelo Diretor Geral e
pelos Gerentes de Divisao, bem como, toda e qualquer publicacao que
possa interessar a Autarquia;

IV - orientar e supervisionar os servicos de protocolo, de numeracao e
distribuicdo de papéis, assim como a juntada de documentos e
processos em tramitagao;

V - prestar ao publico, todas as informacoes relativas a movimentacdo
de processos e despachos exarados;

VI - organizar e fazer com que seja mantido permanentemente
atualizado o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

VII - atender com presteza, segundo as normas estabelecidas, os
pedidos de remessa de processos e demais documentos;

VIII - manter atualizado o arquivo, fazendo com que sejam guardados
pelos prazos e segundo sistema estabelecido, os processos, papéis e
outros documentos confiados pelos érgaos do SAAE;

IX - efetuar buscas para o fornecimento de certidoes e atestados,
quando regularmente requeridos;

X - promover a incineracdo peridédica dos papéis administrativos de
acordo com as normas estabelecidas.
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XI - adequar a forma de transporte de pessoas e cargas, visando a
reducao de riscos de acidentes;

XII - manter os veiculos em perfeito estado de conservacdo e
funcionamento;

XIII - controlar e fazer manter baixos os custos de operacao da frota,
sem prejudicar a sua eficiéncia nos transportes;

XIV - manter em funcionamento, solicitando quando necessario for a
assisténcia técnica, a estacdao fixa e as estacdes modveis dos radios
transceptores da Autarquia;

XV - manter contato com fornecedores, proprietarios de oficinas, postos
de servicos, etc., quando da necessidade de substituir pecas, lavar e
lubrificar as viaturas e outros assuntos relacionados;

XVI - emissdo de requisicdo de materiais, ordens de faturamento, apds
emissao da nota de empenho;

XVII - autorizagdo para abastecimento de veiculos;

XVIII - lancamento e controle das despesas nas "Fichas de Controle das
Viaturas", visando apurar mensalmente o custo por veiculo e as
despesas com a frota;

XIX - coordenar o fluxo de movimentacao de cargas, pessoal em servico
e outras, visando sempre a rapidez e eficacia, sendo seu desafio,
atender todas as solicitacbes de transportes, de forma a ndo ocorrer
paralisacdes em obras e servicos;

XX - manter contato com a Chefia de todas as unidades da Autarquia,
visando discutir e solucionar os problemas e assuntos relacionados em
sua area de atuacao;

XXI - manter os veiculos em perfeito estado de conservagdo e
funcionamento, através de manutencdo preventiva;

XXII - cumprir todo o programa de transporte de forma rapida e eficaz,
visando nao permitir o trafego de viaturas sem sentido.

XXIII - executar outras atribuicdes afetas ao Setor
III - Do Setor de Pessoal e Treinamento

Art. 25 O Setor de Pessoal e Treinamento sera exercido pelo
Chefe de Setor, que tem as seguintes competéncias:
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I - organizar e fazer com que sejam mantidos rigorosamente
atualizados os ficharios de pessoal, estabelecendo dentre outros os
seguintes registros:

a) classificacao do pessoal por categoria funcional;

b) lotacdo do pessoal por érgao;

c) servidores ocupantes de cargos de Chefia;

d) servidores desligados por qualguer motivo, inclusive os
aposentados.

IT - manter rigorosamente em dia o assentamento da vida funcional e
de outros dados pessoais e profissionais dos servidores;

IIT - promover a elaboragdao de fichas financeiras individuais dos
empregados e fazer com que sejam mantidas rigorosamente em dia;

IV - providenciar a elaboracao das folhas de pagamento e as relagdes de
descontos obrigatorios e autorizados;

V - manter sob controle, os dados para pagamento de salario-familia e
de outras vantagens devidas aos servidores;

VI - escriturar as carteiras profissionais do pessoal sujeito a
Consolidacao das Leis do Trabalho;

VII - registrar os empregados nos Institutos de Previdéncia;
VIII - controlar a frequéncia do pessoal para fins de pagamento;

IX - organizar e manter rigorosamente atualizado o fichario de Leis e de
outros atos disciplinares da vida funcional;

X - prestar informacOes relativas a direitos, vantagens e obrigacdes dos
servidores;

XI - levantar dados necessarios a apuracao do merecimento dos
servidores para efeito de promocdes, bem como a atualizagao do quadro
de pessoal, para efeito de admissoes;

XII - elaboragao e preenchimento de fichas de inscrigdes para concurso
publico;

XIII - elaboragao e preenchimento de documentos relativos a rescisoes
de contratos de trabalho, acordo trabalhista, imposto de renda, INSS,
FGTS, RAIS, demonstrativos da movimentacdo de pessoal ao Tribunal
de Contas da Regido, guias para tratamento de salude e acidentes de
trabalho;
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XIV - providenciar o preenchimento e controle das solicitacdes relativo a
entrega da cesta basica, vale-transporte, abono pecuniario e 139 saldrio
antecipado;

XV - expedir guias para inspecao de saude dos candidatos a ingresso no
SAAE e nos casos de licenca para tratamento de saude, inclusive por
motivos de acidente de trabalho;

XVI - executar outras atribuicoes afetas ao Setor

Da Divisao de Compras e Patrimonio

Art. 26 A Divisdo de Compras e Patrimbnio serd exercida pelo
Gerente de Divisdo, que tem as seguintes competéncias:

I - organizar, controlar e supervisionar todas as atribuicdes pertinentes
aos setores subordinados, com dedicagao exclusiva ao aprimoramento,
atualizagao e responsabilidade em geral;

II - padronizar, adquirir, guardar e controlar todo o material destinado
aos diferentes 6rgdos do SAAE;

IIT - autorizar e promover a distribuicdo de material de uso corrente
pelas diversas unidades do SAAE, fazendo com que sejam extraidas as
guias de entrega;

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

V - abastecer as reparticdoes do SAAE, e promover o controle de estoque
e do consumo do material por espécie e por reparticao, para efeito de
previsdo e controle;

VI - instruir o Setor de Contabilidade para proceder Registro Patrimonial
no Ativo Permanente das incorporacdes e baixas no exercicio;

VII - fazer com que seja dada carga aos 6rgaos do SAAE, do material
permanente distribuido aos mesmos, promovendo sua conferéncia
através de Inventario Patrimonial de cada érgao;

VIII - fazer com que seja elaborado o catalogo de material;
IX - fazer com que sejam recebidas as faturas e notas de entrega de
fornecimento e promover seu encaminhamento para contabilizacao,

acompanhadas de comprovantes de recebimento e aceitacdo do
material;
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X - proceder a incorporacdo de transferéncia e recebimento por doagao;

XI - providenciar a preparagao e expedigao da requisicao de compra de
materiais e equipamentos;

XII - controlar prazos de entrega de material;

XIII - organizar e manter atualizados, os registros de fornecedores e
precos de materiais usados freqientemente;

XIV - promover a venda dentro das normas legais, de material
inservivel;

XV - manter atualizados, os registros do patriménio mobiliario,
imobilidrio e dos bens em geral do SAAE;

XVI - classificar e numerar todo o material permanente do SAAE,
efetuando seu Registro Patrimonial, incluindo referéncia de localizacdo;

Paragrafo unico. A Divisdo de Compras e Patrimonio, compreende
na sua estrutura:

I - setor de Almoxarifado;
II - setor de Compras;
III - setor de Patrimonio.

I - Do Setor de Almoxarifado

Art. 27 O Setor de Almoxarifado tem as seguintes
competéncias:

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

II - reservar o material mediante Notas de Empenho para as obras
planejadas;

III - fazer o controle de estoque fisico, financeiro, maximo, minimo e
lote de suprimento;

IV - fazer controle mensal dos materiais, através de balancetes de
entrada e saida e também de saida direta;

V - manter organizado o Almoxarifado.

VI - executar outras atribuicdes afetas ao setor.
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II - Do Setor de Compras
Art. 28 O Setor de Compras tem as seguintes competéncias:
I - elaborar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

IT - elaborar catdlogo de material;

III - realizar por contratacao direta de servigos ou aquisicdo através de
processos licitatorios em todas as suas modalidades;

IV - apreciar propostas de fornecimento de materiais, equipamentos e
servicos;

V - preparar e expedir requisicao de compra de materiais e
equipamentos;

VI - estabelecer programagao de compras de materiais de consumo e
permanente;

VII - analisar a composicao de estoques com o objetivo de analise de
necessidades da Autarquia e correspondéncia ao planejamento
orcamentario e execugao de compras.
VIII - executar outras atribuicdes afetas ao setor.
III - Do Setor de Patriménio
Art. 29 O Setor de Patrimoénio tem as seguintes competéncias:

I - proceder a incorporacdo dos bens, apds devidamente conferidos;

II - processar o tombamento dos bens moveis, objetivando a
identificacdo dos mesmos e dos responsaveis pela sua guarda e uso;

ITII - administrar a guarda e a conservacao dos bens patrimoniais da
Autarquia;

IV - manter cadastro dos bens moveis, controlar sua movimentacao e
promover reparos que se fagam necessarios;

V - proceder a distribuicdo dos bens patrimoniais as unidades
requisitantes e a emissao dos respectivos termos de responsabilidade;

VI - executar outras atribuicdes afetas ao setor.

Da Divisao de Tratamento de Agua
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Art. 30 A Divisdo de Tratamento de Agua serd exercida pelo
Gerente de Divisdo, que tem as seguintes competéncias:

I - organizar, controlar e supervisionar todas as atribuicdes pertinentes
aos setores subordinados;

II - padronizar, adquirir, guardar e controlar todo o material destinado
aos setores de manutencdo, obras, servicos , hidrometria, projetos,
geoprocessamento e laboratoérios;

IIT - autorizar e promover medidas de integracdo dos setores
subordinados;

IV - auxiliar e assessorar em todos os assuntos relacionados a sua
competéncia o Diretor Geral.

Parédgrafo Unico. A Divisdo de Tratamento de Agua compreende na sua
estrutura:

I - Setor de Manutengao e Servigos;
II - Setor de Tratamento de Agua e Laboratorios;
III - Setor de Hidrometria.

I - Do Setor de Manutencao e Servigos

Art. 31 O Setor de Manutencao e Servigos tem as seguintes
competéncias:

I - fazer com que sejam cumpridas rigorosamente as horas
regulamentares para a abertura e fechamento das reparticoes;

IT - realizar a limpeza dos prédios interna e externamente, dos moéveis e
das instalacdes;

IIT - providenciar recuperacao dos méveis e demais utensilios do SAAE,
bem como, se necessario a troca dos mesmos;

IV - manter a vigilancia constante das dependéncias do SAAE;

V - zelar pela manutencgao das instalagdes em geral dos escritdrios do
SAAE, para que funcionem regularmente;

VI - providenciar para que os usuarios sejam recepcionados e
orientados corretamente quanto aos locais de atendimento;

VII - efetuar a guarda dos materiais necessarios para limpeza,

distribuicdo de cafezinho, bem como, emitir as requisicdes e controle do
consumo dos mesmos.
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II - Do Setor de Tratamento de Agua e Laboratérios

Art. 32 O Setor de Tratamento de Agua e Laboratérios tem as
seguintes competéncias:

I - tratamento de esgoto, identificacdo e controle de microorganismos
em corpos de agua com os respectivos exames, incluindo as analises
gquimicas e fisico-quimicas, para enquadrar as aguas fornecidas pelo
SAAE dentro dos padroes legais de potabilidade;.

IT - cuidar para que, a qualidade do tratamento da agua na ETA, e nos
pocos profundos do SAAE esteja dentro dos padroes legais de
potabilidade;

III - analisar quimica e fisico-quimicamente, padronizar e controlar a
qualidade da agua;

IV - operar e dar manutencao em equipamentos relativos a profissao de
quimicos e trabalhos técnicos de quimicos;

V - efetuar exames e analises das aguas destinadas ao abastecimento
publico, desde seu estado natural até a distribuicdo para o consumo,
registrando em boletins préprios e assinando, fornecer inclusive, laudos
de exames e anadlises quando necessario;

VI - controlar as dosagens dos produtos quimicos empregados no
tratamento de agua na ETA e pocgos profundos;

VII - controlar o tratamento de agua na ETA com analises fisico-
guimicas para maior eficiéncia, principalmente na clarificacdo da agua,
pelo estagio de decantacao;

VIII - efetuar estudos objetivando a atualizacdo dos processos de
tratamento de agua;

IX - manter em dia os elementos informativos e dados estatisticos de
producdo e consumo e dos produtos quimicos aplicados no tratamento
de aqgua;

X - controlar o estoque dos produtos quimicos empregados no
tratamento de agua e solicitar novas aquisicoes;

XI - controlar a qualidade dos produtos quimicos empregados no

tratamento da agua, com analises fisico-quimicas de cada partida
recebida;
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XII - orientar os consumidores do SAAE para resolverem anomalias
domiciliares, principalmente com relacdo a gosto na agua;

XIII - comunicar imediatamente ao Gerente, qualquer ocorréncia na ETA
qgue venha impedir ou prejudicar o fornecimento de agua para o
consumo;

X1V - clorar e fluoretar as dguas dos pocos profundos;

XV - fazer coletas de amostras de agua em varios pontos da rede de
distribuicdo, nos mananciais, reservatérios, com as devidas anadlises
fisico-quimicas de campo e técnica apropriada;

XVI - fazer coletas em estdgios da ETA, para as devidas analises;

XVII - acompanhar as coletas de agua feitas pela CETESB ou qualquer
outra entidade para fins de vigilancia sanitaria;

XVIII - fazer descargas periddicas em todas as pontas de rede de agua
para 0 consumo;

XIX - controlar as dosagens de cloro e flior nos Pogos profundos;

XX - registrar o consumo de cloro e flior empregados no tratamento de
agua dos pocos profundos e controlar o estoque dos referidos produtos
quimicos;

XXI - registrar em boletins préprios as coletas e anadlises efetuadas;

XXII - cumprir outras determinacdes de ordem superior;

XXIII - fazer coletas de amostras de esgotos em varios pontos de rede
coletora, nos mananciais, com as devidas analises e técnicas
apropriadas;

XXIV - fazer coletas em estagios da ETE, para as devidas analises;

XXV - fazer coletas e analise dos residuos gerados na ETA;

XXVI - acompanhar as coletas feitas pela CETESB ou qualquer outra
entidade para fins de vigilancia sanitaria;

XXVII - registrar os consumos dos produtos quimicos empregados no
tratamento e controlar os estoques dos referidos produtos;

XXVIII - registrar em boletins proprios as coletas e analises efetuadas.
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III - Do Setor de Hidrometria

Art. 33 O Setor de Hidrometria tem as seguintes competéncias:

I - realizar estudos para instalacao de hidrometros de acordo com as
vazOes maximas admissiveis;

II - promover treinamento e aperfeicoamento dos servidores destinados
a aferir hidrometros;

IIT - aferir, instalar, substituir ou remover hidrémetros, bem como
executar a conservacao dos mesmos, compreendendo limpeza e reparo
das avarias decorrentes do uso e da acao do tempo;
IV - executar servigo de lacragdao de hidrometros.
Da Divisao de Divisao de Residuos Soélidos e Tratamento de Esgoto
Art. 34 A Divisdo de Residuos Solidos e Tratamento de Esgoto
serd exercida pelo Gerente de Divisdo, que tem as seguintes

competéncias:

I - organizar, controlar e supervisionar todas as atribuicdes pertinentes
aos setores subordinados;

II - padronizar, adquirir, guardar e controlar todo o material destinado
aos setores de manutengdo, obras do aterro sanitario e outros projetos;

IIT - autorizar e promover medidas de integracdo dos setores
subordinados;

IV - auxiliar e assessorar em todos os assuntos relacionados a sua
competéncia o Diretor Geral.

Parégrafo Unico. A Divisdo de Residuos Sélidos e Tratamento de
Esgoto compreende sua estrutura:

I - Setor de Manutengao e Servicos;
IT - Setor de Tratamento de Esgoto e Laboratdrios
III - Setor de Aterro Sanitario.

I - Do Setor de Manutencao e Servigos

Art. 35 O Setor de Manutengao e Servigos tem as seguintes
competéncias:

I - fazer com que sejam cumpridas rigorosamente as horas
regulamentares para a abertura e fechamento das reparticoes;
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II - realizar a limpeza dos prédios interna e externamente, dos mdveis e
das instalacdes;

III - providenciar recuperacao dos méveis e demais utensilios do SAAE,
bem como, se necessario a troca dos mesmos;

IV - manter a vigilancia constante das dependéncias do SAAE;

V - zelar pela manutengdo das instalacdes em geral dos escritdérios do
SAAE no Aterro Sanitario para que funcionem regularmente;

VI - providenciar para que o0s usudrios sejam recepcionados e
orientados corretamente quanto aos locais de atendimento;

VII - efetuar a guarda dos materiais necessarios para limpeza, bem
como, emitir as requisicdes e controle do consumo dos mesmos.

II - Do Setor de Tratamento de Esgoto e Laboratoérios

Art. 36 O Setor de Tratamento de Esgoto e Laboratoérios tem as
seguintes competéncias:

I- planejar e operar sistema de saneamento ambiental, conduzindo
o tratamento de efluentes e residuos domeésticos e industriais;

II- verificar o sistema de drenagem, monitorar, planejar e
implementar medidas que possibilitem o bom desenvolvimento
dos trabalhos;

III-  vistoriar, avaliar, emitir laudo e parecer técnico;
IV-  conduzir equipe de instalacdo, montagem, reparo, manutencao;

V- elaborar, acompanhar e avaliar laudos de analises essenciais ao
bom funcionamento da ETE.

VI- desenvolver atividades gerais de laboratérios, com andlises
fisico-quimicas, bacteriolégicas em esgotos, conforme os
procedimentos estabelecidos e apropriados

VII- cuidar, limpar, controlar, calibrar os equipamentos disponiveis.

III - Do Setor de Aterro Sanitario
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Art. 37 O Setor de Aterro Sanitdrio tem as seguintes
competéncias:

I - manter infraestruturas e instalacdes operacionais para receber a
coleta, o transporte e o transbordo, para o tratamento e destino final do
lixo doméstico e do lixo originario da varricdo e limpeza de logradouros
e vias publicas;

II - efetuar por si ou contratados, a triagem para fins de reuso ou
reciclagem, de tratamento, inclusive por compostagem, e de disposicao
final dos residuos relacionados no inciso I;

III - efetuar os servicos de cobertura no Aterro Sanitario nas células
pertinentes ao recebimento dos materiais provenientes da limpeza
publica urbana;

IV - cuidar para que, a qualidade dos servicos esteja dentro dos padroes
legais;

V - operar e dar manutengao em equipamentos relativos ao Aterro
Sanitario;

VI - efetuar estudos objetivando a atualizacao dos processos de sob sua
competéncia;

VII - manter em dia os elementos informativos e dados sobre o
recebimento da coleta e tratamento de residuos;

VIII - executar outras atribuicdes de ordem superior;

Da Divisao de Planejamento e Expansao

Art. 38 A Divisdo de Planejamento e Expansao, servindo as
Diretorias Operacionais (I-ETA) e (II-ETE) sera exercida pelo Gerente de
Divisao, que tem as seguintes competéncias:

I - planejar, coordenar, promover e fiscalizar a execucdao de obras de
implantacdo dos servicos de abastecimento de agua, esgoto, residuos
solidos;

IT - elaborar e/ou promover a elaboracdo de projetos de ampliacdes e
melhorias dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario;

III - analisar e emitir pareceres técnicos;

31



ﬁa@% Prefeitura Municipal de Pedreira

S ESTADO DE SAO PAULO

IV - assessorar em todos os assuntos relacionados a sua competéncia o
Diretor Geral;

V - executar outras atividades correlatas.

Parégrafo Unico. A Divisdo de Planejamento e Expansdo
compreende sua estrutura:

I - Setor de Projetos;
II - Setor de Obras.

I - Do Setor de Projetos
Art. 39 O Setor de Projetos tem as seguinte competéncias:
8§ 1° Quanto ao Tratamento de Agua e Esgoto:

I - elaborar os projetos das obras de ampliacao e de remodelagao dos
servicos de agua e esgoto;

II - analisar os pedidos de extensGes de redes de agua e esgoto;

III - aplicar as normas, padrdes e especificacdes técnicas na execucao
dos projetos;

IV - manter atualizado o cadastro das redes em geral;

V - organizar e executar os servicos de topografia;

VI - analisar e aprovar quando de acordo, os projetos de redes de agua
e esgoto de novos loteamentos, e processos de uso do solo com reflexos
nas bacias, bem como os de desmembramentos, plantas e solicitacao de

certidao a respeito de abastecimento de agua e esgoto;

VII - analisar as influéncias relativas ao abastecimento de dgua e coleta
de esgoto na implantacdo de novos loteamentos;

VIII - analisar os projetos de redes apresentados por terceiros;

IX - levantar dados para obtencdo de parametros de controle das
perdas no sistema, vazdes e pressoes;

X - analisar e emitir parecer conclusivo a respeito de solicitagdes de

aditivos contratuais por razdes quantitativas

§ 2° Quanto aos Residuos Solidos:
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I - elaborar os projetos das obras de ampliacdo e de remodelacdao do
aterro sanitario;

IT - analisar e executar os projetos para atender a demanda oriunda da
limpeza urbana e dar correta destinagao aos residuos;

III - aplicar as normas, padrdes e especificacdes técnicas na execucao
dos projetos;

IV analisar e emitir parecer conclusivo a respeito de solicitagbes de
aditivos contratuais por razdes quantitativas.

II - Do Setor de Obras
Art. 40 - O Setor de Obras tem as seguintes competéncias:
§ 1° Quanto ao Tratamento de Agua e Esgoto:
I - assessorar o Diretor Geral em assuntos de engenharia em geral;

II - orientar, coordenar e fiscalizar os servicos pertinentes aos setores
subordinados ao SAAE;

IIT - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia e
interlocutoérios naqueles cuja decisao caiba ao Diretor Geral;

IV - encaminhar ao Setor de Projetos, dados e informacdes estatisticos
relativos as atividades do érgdo sob sua direcao;

V - corrigir e fornecer elementos informativos e dados estatisticos de
interesse para projeto, construgdo, operagdo, manutengao e custeio dos
servigos de agua e esgoto;

VI - opinar nos projetos pertinentes a agua e esgoto, bem como, obras
Civis;

VII - fazer atender as solicitacGes de pedidos de novas ligacdes de agua
e/ou esgoto, bem como, mudancas de ligagoes;

VIII - emitir parecer técnico conclusivo, quando ndo for o caso de
decisao final, e prestar informacdes sobre questbes relativas aos
sistemas de abastecimento de dgua e coleta de esgoto sanitario;

IX - fazer atender as reclamagdes dos consumidores sobre os servigos
de dgua e esgoto em geral;

X - fazer encaminhar ao Setor de Manutencdo de Redes, as solicitacoes
de servicos pedidos pelos consumidores;
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XI - supervisionar todos os trabalhos relativos a manutengdo das redes
de dgua e esgoto;

XII - fazer executar e fiscalizar obras civis por administracdo bem como,
fiscalizar obras e/ou servicos contratados;

XIII - fazer executar extensdes e substituicdes das redes de agua e
esgoto;

XIV - fazer realizar monitoramento com o objetivo de detectar
vazamentos invisiveis de agua nas redes e ramais prediais;

XV - fazer realizar estudos para instalacdo de hidrometros, de acordo
com as vazoes maximas admissiveis;

XVI - fazer manter a rede de agua e esgoto promovendo a execugao de
reparos, conservagdo, limpeza, desobstrucdo e inspecdes necessarias;

XVII - fazer consertar vazamentos, quer nos ramais prediais externos,
quer nas redes, linhas de recalque, adutoras e sub-adutoras;

XVIII - organizar e manter eficiente o servico de localizagao de
vazamentos;

XIX - fazer testar e interligar redes novas de loteamentos as redes do
SAAE;

XX - fazer inspecionar, conservar, limpar, reparar e desobstruir redes e
ligacbes de agua e esgoto;

XXI - fazer aferir, instalar, substituir ou remover hidrometros, bem
como, executar a conservacao dos mesmos, compreendendo limpeza e
reparo das avarias decorrentes do uso e da acdo do tempo;

XXII - fazer cortar o fornecimento de dgua a consumidores por motivo
técnico ou por falta de pagamento das tarifas, taxas e contribuicées de
melhorias quando devidamente autorizados;

XXIII - fazer verificar e controlar o lancamento nas redes publicas de
agua e esgoto, de afluentes que possam apresentar inconvenientes a
sua manutencao;

XXIV - fazer fiscalizar as redes de agua e esgoto executadas nos
loteamentos, providenciando o registro das mesmas;

XXV - fazer efetuar ligacoes de dgua e esgoto, bem como religacoes e
substituicdo de ramais externos de agua e esgoto.
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§ 2° Quanto aos Residuos Sélidos:

I - assessorar o Gerente de Divisdo em assuntos de engenharia em
geral;

IT - encaminhar ao Setor de Projetos, dados e informacdes estatisticos
relativos as atividades do érgdo sob sua direcao;

III - corrigir e fornecer elementos informativos e dados estatisticos de
interesse para projeto, construgdo, operagdo, manutengao e custeio dos
servigos de agua e esgoto;

IV - opinar nos projetos pertinentes a destinagao de residuos sélidos e
os provenientes de limpeza urbana;

V - supervisionar todos os trabalhos relativos a manutengao do aterro
sanitario;

VII - fazer executar e fiscalizar obras civis por administracao bem como,
fiscalizar obras e/ou servicos contratados;

VIII - organizar e manter eficiente o servico do Aterro Sanitario,
garantindo a recepcdo dos residuos oriundos da coleta de Limpeza
Publica;
TITULO III
DO REGIME DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
Art. 41 O quadro de pessoal do SAAE ficard submetido ao

regime juridico estatutario nos termos da Lei n°® 1.745 de 27/06/1994.

§ 1° Os Concursos Publicos para nomeacao de funcionarios sera
regulamentado pela Lei n® 1.794, de 16/03/95.

8§ 2° Os casos de contratacdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, serdao
efetivadas nos termos da Lei Municipal 2.020, de 28/04/1998, consoante o
disposto no artigo 37, IX da CF/88.

Art. 42 A Tabela de Cargos e Funcdes faz parte integrante desta
lei.

Capitulo IV
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Das Tabelas Salariais

Art. 43 A Tabela Salarial dos cargos e fungdes gratificadas estao
contempladas no Anexo V e VI que é parte integrante desta Lei.

Capitulo V

Da Natureza dos Cargos / Empregos e Formas de Ingresso

Art. 44 Ficam criados os cargos de provimento efetivo do
SAAE, cujas denominacOes: referéncias, agrupamento de classes, graus e
atribuicdes estao discriminados no Anexos I, IV, VII e VIII , ficando os
mesmos como partes integrantes da presente lei.

Art. 45 Ficam criados 0s cargos de provimento em
comissdo do SAAE, cujas denominacbes: referéncias, atribuicbes e graus
estao discriminados nos Anexos II, V e IX, ficando os mesmos como partes
integrantes da presente lei.

Art. 46 Ficam criadas as funcgdes gratificadas de livre designagao
e afastamento pelo Diretor Geral do SAAE, cujas denominacdes: referéncias,
atribuicdes e graus estdao discriminados nos Anexos III, VI e IX, ficando os
mesmos como partes integrantes da presente lei.

§ 1° Somente serdo designados para o exercicio das funcgoes
gratificadas - de que trata este Artigo - funcionarios titulares de cargos de
provimento efetivo.

§ 2° Em havendo substituicdo temporaria do gratificado, o
substituto fara jus a gratificagao, se ficar 20 (vinte) ou mais dias na fungao.

8§ 3° Havendo acumulacao de duas ou mais fungdes gratificadas,
o servidor percebera de gratificacdo somente a de maior valor.

Art. 47 Os cargos estardo distribuidos em grupos funcionais de
acordo com o Anexo VII , ficando o mesmo fazendo parte integrante da
presente lei.

Art. 48 Os Cargos de Provimento Efetivo sao aqueles em que
seu ingresso se da através de concurso publico, seguindo orientacdo,
principios e instrucdes das Constituicdes Federal e Estadual, Lei Organica do
Municipio de Pedreira, Leis Municipais e os principios constantes no Capitulo
VII, no que tange a evolucdo funcional e carreira.
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Art. 49 Os Cargos em Comissao sao aqueles de livre provimento
e exoneragdao com as atribuicbes de assessoramento, planejamento,
coordenacao e gerenciamento de agdes nos servigos precipuos da Autarquia
no ambito econdmico, social, politico e ambiental, com as seguintes
determinagodes:

I - nomeacao e exoneracao do cargo de Diretor Geral do SAAE cabera
ao Prefeito Municipal de Pedreira.

II - nomeagdo e exoneragao dos cargos constantes do anexo II cabera
ao Diretor Geral.

Capitulo VI
Da Cessao de Pessoal

Art. 50 O SAAE fica autorizado a recepcionar funcionarios
publicos municipais cedidos pelo Poder Executivo do Municipio de Pedreira, em
conformidade com o artigo 59, da Lei Municipal 1.745, de 27/06/1994.

Capitulo VII
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 51 Aplica-se subsidiariamente aos servidores do SAAE as
disposicoes contidas na legislacdo municipal vigente, em especial o Capitulo II
do Titulo IV, da Lei n® 1.745/94 - Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais.

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos descritos no Anexo II
poderdo receber gratificacdo de desempenho de até 50% (cinquenta por
cento) do salario base, tendo como limite maximo o teto percebido pelo
Diretor-Geral.

TITULO 1V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 52 O Quadro de Pessoal do Servico Autdbnomo de Agua e
Esgoto de Pedreira é parte integrante desta lei.

Art. 53 As despesas com a execucao desta lei correrdao por conta
das dotagdes proéprias do orcamento do SAAE, suplementadas, se necessario,
até o limite das despesas decorrentes.

Art. 54 Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogando em seu inteiro teor as leis n© 3.113/2011 e 3.328/2013.
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Pedreira, 10 de abril de 2014.

Carlos Evandro Pollo
Prefeito Municipal

Luiz Antonio Cozer
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
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ANEXO I

Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do
Servico Autonomo de Agua e Esgoto de Pedreira

Grupo funcional Denominagéo Referéncia Inicial | Referéncia Final | N° cargos
Agente Administrativo V-A VI-I 10
Apoio Almoxarife VII-A VIII-I 4
Administrativo | Auxiliar Administrativo IV-A V-I 12
Financeiro Caixa VoA VLI
Técnico em Contabilidade VII-A VIII-I
Artifice (Leiturista) IV-A V-1 10
Artifice (Eletricista de Manutencdo) IV-A V-I
Artifice (Pedreiro) IV-A V-I
Auxiliar de Servicos de Agua IV-A V-I 15
Auxiliar de Servicos de Esgoto IV-A V-I 15
Auxiliar de Servicos de Laboratério V-A VI-I
Apoio Desenhista Cadista V-A VI-1
Operacional Mecéanico de Manutencdo de Bombas VII-A VIII-I 6
Motorista VI-A VII-I 10
Operador de ETA e Casa de Bombas IV-A V-I 20
Operador de Maquinas VII-A VIII-I 6
Técnico em Quimica VII-A VIII-I 18
Técnico em Eletrbnica VII-A VIII-I 6
Operador de ETE IV-A V-I 20
Processamento
de Dados Digitador V-A VI-I 4
Aferidor de Hidrémetro
Fiscalizaggo Agente Fiscal de Consumo A = 2
V-A VI-I 4
Procurador IX-A X-I a
Contador IX-A X-I 2
Engenheiro Ambiental IX-A X-I 2
Univ,\lelyseitlério Engenheiro Civil IX<A X-1 ’
Engenheiro Produgdo IX-A X-I 2
Engenheiro Trabalho IX-A X-I 2
Engenheiro Quimico IX-A X-I 2
Telefonista IV-A V-I 2
Servigos Gerais | Zelador IV-A V-I 16
Auxiliar de Servigos Gerais IV-A V-I 6
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ANEXO I1

Quadro de Cargos de Provimento em
Comissao do Servico Autonomo de Agua e
Esgoto de Pedreira

N° CARGOS DENOMINACI\O REFERENCIA RAU
2 Assessor de Comunicacao III A
1 Assessor de Imprensa IV A
1 Assessor de Relacoes Publicas 1V A
2 Assessor Especial \'/ A
1 Assessor Técnico VI A
1 Chefe de Gabinete V1 A
9 Gerente de Divisao VI A
1 Diretor Operacional T ETA VII A
1 Diretor Juridico VII A
1 Diretor Administrativo VII A
1 Diretor Geral VIII A
1 Diretor Operacional IT -ETE VII A
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ANEXO III

Quadro de Fungoes Gratificadas do Servigo
Autdénomo de Agua e Esgoto de Pedreira

DENOMINACAO REFERENCIA GRAU
Encarregado de Servico I A
Encarregado de Setor 1V A
Supervisor \"/ A
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

SERVIGCO AUTONOMO DE AGUA E ESGOSTO DE PEDREIRA
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1 — Classe: Agente Administrativo

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forgca de trabalho que se destina a executar tarefas, sob
supervisdo, que exige um grau de conhecimento especifico da rotina
administrativa.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Efetuar anotagbes das transagdes financeiras, adotando procedimentos
necessarios para facilitar o controle contabil, procedendo o encaminhamento
dos mesmos aos setores competentes;Verificar os comprovantes e outros
documentos relativos a operacdao de pagamento, de arrecadacgao e boletins de
caixa, efetuando os calculos necessarios para assegurar a exatiddo das
transagoes;Separar e classificar processos de pagamento de conformidade
com as normas legais pertinentes;Receber, registrar e conferir livros e fichas,
as solicitacdes de inscricao, alteragao ou cancelamento de langamentos
tributarios;Auxiliar na rotina de pessoal, fazendo registro em carteiras
profissionais ou documentos similares;Controlar férias de pessoal, informando
o setor competente da época para as concessbGes, segundo as normas
trabalhistas aplicavel;Determinar o arquivamento de fichas e demais
documentos, segundo as normas de servico do érgdo onde se encontra lotado,
de modo a facilitar consultas posteriores;Atender ao publico, prestando as
informacdes solicitadas e procedendo o encaminhamento quando necessario;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucdao: Segundo Grau Completo
Experiéncia: Ndo necessita de experiéncia.
5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores
Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior.
Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Auxiliar Administrativo

2 - Descricdo Sintética:

Arquivar processos, fichas e folha de pagamento, correspondéncias, servigos de
digitacdo e datilografia, organizacdo e controle de arquivos através de critério
previamente determinado.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Arquivo de documentos e guarda de materiais segundo critério previamente
determinado e normas de servicos;

Controlar o cartdo ponto dos funcionarios, programacdo e controle de férias,
anotacgdes de fichas funcionais e CTPS dos funcionarios;

Manter atualizados os arquivos e ficharios com a finalidade de localizar com facilidade
os documentos, envio e recebimento de fax, fazer recorte de publicacbes dos atos da
Fundacao;
Datilografar e digitar atos administrativos e outro de carater oficial;
Desempenhar outras atribuicdes afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrucgdo: Segundo Grau Completo
Experiéncia: N3do necessita de experiéncia.
5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Auxiliar de Servicos de Agua

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas
manuais de carater simples , que exijam esforco fisico, certos conhecimentos
e habilidades elementares.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Executar todas as tarefas relativas aos servicos de agua, com emprego de
ferramentas manuais apropriadas;

Efetuar a manutencao das redes de agua do Municipio de Pedreira, sob a
orientacao da chefia imediata.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao: Primeiro Grau Completo

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.
5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Auxiliar de Servicos de Esgoto

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas
manuais de carater simples , que exijam esforco fisico, certos conhecimentos
e habilidades elementares.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Executar todas as tarefas relativas aos servicos de esgoto, com emprego de
ferramentas manuais apropriadas;

Efetuar a manutencao das redes de esgoto do Municipio de Pedreira, sob a
orientacao da chefia imediata.

Desempenhar outras atribuigdes afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugao: Primeiro Grau Completo

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocao: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Artifice (Pedreiro

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar, sob
supervisdo, trabalhos em alvenaria e executar outros servigos que exijam
habilidade especifica em sua realizagdo.

3 - AtribuigGes Tipicas:
Preparar a argamassa , misturando cimento, areia e agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos,

ladrilhos e de materiais similares;

Construir alicerces , empregando pedras e/ou cimento , para fornecer a base
de paredes, muros e construgoes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos,pedras e outros materiais, unindo-os com
argamassa, de acordo com orientacOes recebidas, para levantar paredes,
pilares e outras partes da construcao;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes
e instrucdes recebidas;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro Grau Completo

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe : Motorista
2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a conducdo de veiculos
automotores para transportes de passageiros e de carga e conservagao dos
mesmos.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Dirigir automoveis, caminhdes e demais veiculos de transportes de passageiro
e cargas;

Transportar pessoas, materiais e equipamentos, garantindo a seguranga do
mesmo;

Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds a sua utilizagdo, verificando o
estado dos pneus, nivel de combustivel, éleo do carter, bateria, freios, fardis,
parte elétrica e outros para cientificar das condigbes de trafego;

Requisitar a manutengdo e reparos dos veiculos quando apresentem qualquer
irregularidade;

Manter o veiculo limpo e em perfeitas condigdes de uso, e recolher o veiculo
apos a sua utilizacdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente fechado e estacionado;

Observar as normas e sinalizacao de transito;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdao: Primeiro Grau Completo e Carteira de Habilitacdo de Motorista
Profissional

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.
5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores
Externo: No mercado de trabalho.
6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Operador de Maquinas

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que
servem para nivelar, escavar e remover terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Operar tratores de porte, reboques, motoniveladoras, carregadeiras, rolo
compressor, pa mecanica e outros, para execugdo de servigos de escavagao,
terraplenagem, nivelamento de solo, pavimentacao, conservagao de vias,
carregamento e descarregamento de material e todos os atos relacionados aos
equipamentos.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao: Primeiro Grau Completo

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 — Classe: Aferidor de hidrometro

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas
manuais de carater simples, que exige esforgo fisico.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Consertar os hidrometros a partir das relacoes feitas pelos verificadores de
hidrometros;

Pintar os hidrometros afim de dar-lhes uma melhor apresentagao;

Montar os hidrometros na residéncia do usuario e testa-lo com uma maquina
de aferir hidrometros, para assegurar o seu bom funcionamento e repara-los
caso a vazao ndo atinja a quantidade de dgua necessaria;

Lacrar o hidrometro com ferramentas manuais para assegurar a vedagao;
Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro Grau Completo.

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Almoxarife
2 - Descricao Sintética:

Compreende os trabalhos que se destinam a executar servigos gerais do
Almoxarifado, sob supervisdo direta, constante do controle de requisicdo de
material, do estoque existente, do recebimento de materiais adquiridos, bem
como da elaboracao de todo o relatério que demonstre a posicdo real do setor.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Supervisionar e controlar o recebimento de material adquirido;

Organizar o estoque de material, identificando-os e determinando a forma
adequada de armazenamento;

Realizar, sob orientacao, coleta de precos para aquisicao de materiais;
Acompanhar a aquisicdo de materiais e equipamentos;

Organizar o cadastro de fornecedores da Autarquia, segundo as exigéncias
legais;

Distribuir os servicos relativos ao recebimento, estocagem, distribuigao,
registro e inventario dos materiais e outras mercadorias, dando orientacbes e
informagdes a respeito, implantando rotinas de trabalho com a finalidade de
assegurar sua perfeita execugao;

Examinar os pedidos de compras dos diversos setores da Autarquia,
verificando a possibilidade de atendimento;

Manter em dia o controle de bens patrimoniais da Autarquia, através de seus
registros quando da aquisicdo, alienacdo ou alteracdes atinentes a sua
localizacdo;

Executar outras atividades afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao: Segundo Grau Completo .
Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior

5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores
Externo: No mercado de trabalho.
6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Agente Fiscal de Consumo

2 - Descricao Sintética:

Compreende os empregos que se destinam a fiscalizar as condicdes de
servico de &gua, conferindo o cumprimento de normas relativas ao
abastecimento,sob supervisao , para proteger os direitos dos usuarios e fazer
cumprir os regulamentos da Autarquia.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Inspecionar as ligacdes clandestinas de agua, recebendo uma listagem de
consumo de agua clandestina, intercalar os bairros de visita para evitar o
abuso de dgua de pessoas ndo cadastradas pelo servico de abastecimento de
agua e coleta de esgoto;

Fiscalizar o usuario que se serve da agua da rua, notificando-os;

Aplicar as penalidades cabiveis ao usuario infrator;

Fazer visitas em domicilios, quando a conta de agua tiver um consumo muito
elevado, verificando o motivo, encanamento, abuso no consumo de agua,
dando explicacao e orientando o usudrio a tomar as devidas providéncias;
Atender ao publico a fim de esclarecer duvidas;

Executar outras atividades afins

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Segundo Grau Completo .

Experiéncia: Ndo necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.
6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior.
Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Desenhista Cadista

2 — Descricdo Sintética:

Compreende o emprego que se destina a auxiliar a elaboracdao e estudos de
projetos de engenharia, bem como elaborar desenhos técnicos de arquitetura e
urbanismo.

3 — Atribuigbes Tipicas:

Estudar o esboco ou idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificagcdes técnicas e outros elementos, para orientar a elaboracdo do projeto;

Desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetonicos , urbanistico, de
engenharia civil e outros, segundo orientacao técnica;

Executar desenhos topograficos, utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos
de levantamento de campo;

Desenvolver desenhos técnicos, consultando livros e especificacbes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

Desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formularios e
demais documentos;

Executar outras atribuicdes afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrucgdo: Segundo Grau Completo e Certificado de Conclusdo de Curso Técnico de
Desenho.

Experiéncia: nao necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.
6 - Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promogdo:  Para o padrdo salarial imediatamente superior.
Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classes: Mecanico de Manutencao

2 - Descricao Sintética:
Compreende a forca de trabalho que se destina a realizar a manutencdo de

veiculos, maquinas e equipamentos, consertando, substituindo pecas, ajustando-os,
para assegurar-lhes condigdes de funcionamento.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Realizar a manutengdo de veiculos, maquinas e equipamentos da Autarquia, quando
solicitado;

Estudar o trabalho a ser realizado, utilizando especificacbes técnicas e outros dados
necessarios;

Realizar o desmonte do motor, transmissdo, diferencial e outras partes, quando
necessario a reparar danos;

Realizar a limpeza de pecas com substancias detergentes adequadas, para eliminar
impurezas e preparar as pegas para inspegao e reparacao;

Substituir, ajustar ou retificar pecas do motor, utilizando-se de ferramentas manuais e
mecanicas necessarias;

Realizar a substituicdo, reparacdo e ajustes necessarios, total ou parcialmente, no
sistema de freio, de ignicdo, alimentacdao de combustivel, lubrificacdo, transmissao,
diregdo, suspensdo e outros, a fim de garantir o funcionamento regular dos veiculos e
equipamentos;

Realizar testes em veiculos e equipamentos apds o reparo, a fim de verificar o perfeito
funcionamento dos mesmos; Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao: Primeiro Grau Completo.

Experiéncia: ndo necessita de experiéncia anterior.
5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocgdao: Para o padrdo salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Operador de ETA e Casa de Bombas

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forga de trabalho que se destina a operar as instalagbes
de Estacdo de Captacdo de Agua e sistema de tratamento de agua, realizando
todos o0s servicos necessarios ao funcionamento e promovendo todos os
esforcos para a adequacgao da agua ao uso doméstico e industrial.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Controlar a entrada de agua, abrindo e regulando valvulas e acionando bombas para
abastecer o reservatorio;

Efetuar o tratamento de agua, adicionando-lhe quantidades adequadas de cloro,
sulfato de aluminio ou outros produtos quimicos para depura-la, desodoriza-la e
clarifica-la;

Bombear a agua depurada, acionando os registros e valvulas para permitir a sua
distribuicao;

Fazer a coleta de agua para analise de ph, cor e turbidez, retirando amostras do
reservatério e fazendo analise no laboratério com aparelhos apropriados, controlar o
funcionamento da instalacdao, lendo as marcagbes dos contadores e indicadores do
quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros fatores;

Efetuar a manutencdao dos equipamentos, limpando depdsitos e tanques de filtragem
para conserva-lo em perfeito estado de funcionamento;

Acionar motores e bombas para a captacdo de agua bruta do manancial, a fim de
abastecer a Estacao de Tratamento;

Zelar pela perfeita manutengao do local, mantendo-o livre de sujeira e de todo o tipo
de detritos, mediante constantes limpezas;

Zelar pela segurancga das instalagdes, ndo permitindo a entrada de pessoas estranhas
aos servigos |a realizados;

Cuidar da manutengdo dos motores, bombas, parte elétrica e demais instalagoes,
mediante limpeza, lubrificacdo e cuidados especiais no acionamento, manuseio e
utilizacdo dos mesmos;

Controlar adequadamente a entrada da agua, abrindo e regulando valvulas e
providenciando tudo o que for necessario para o fiel cumprimento da programacao
pré-estabelecida;

Executar outras atribuicdes afins.
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4 - Requisitos para provimento:
Instrucdo: Primeiro Grau Completo e Curso de Treinamento especifico.
Experiéncia: possuir 2 ( dois ) anos de efetivo exercicio, com documento
comprobatério, do exercicio de atividade de operador.
5 - Recrutamento: no mercado de trabalho

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 — Classe: Auxiliar de Servicos de Laboratério

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a desenvolver
atividades auxiliares gerais de laboratério, limpando, conservando e
guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na colheita dos
materiais a serem analisados.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalacbes de
laboratorio, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas e orientagao superior;

Efetuar e manter a arrumacao dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposicdo quando necessario;

Auxiliar na coleta e manutencdo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos,
para possibilitar a realizacao dos exames;

Realizar o enchimento, embalagem e rotulacdo de vidros, ampolas e similares;
Abastecer os recipientes de laboratério, colocando os materiais indicados em
vidros, vasos e similares;

Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo anotacdes
pertinentes, para possibilitar consultas ou informacgdes superiores;

Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos de laboratério, a fim de que seja providenciado o
devido reparo;

Executar outras atribuicdes afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro Grau Completo
Experiéncia: Nao necessita de experiéncia.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores
Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior.
Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Contador
2 - Descricao Sintética:

Compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo de conhecimentos
teoricos. Os problemas surgidos, sdo em geral, de facil resolucao ou ja tem
solucdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sao executadas,
inicialmente, sob orientagdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de
experiéncia e a orientacdo, assume, gradativamente, carater geral e
esporadico.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

Supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando o
seu registro, para assegurar as exigéncias legais e o plano de conta;

Realizar andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, corrigindo os
possiveis erros para assegurar a correcao das operagoes contabeis.

Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios,
modveis e instalacdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

Preparar e assinar balancetes, balancos e demonstracdo de resultados,
utilizando normas contdbeis para apresentar resultados parciais ou gerais da
situacao patrimonial, econdmica e financeira da instituicao;

Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas ;

Apurar o imposto de renda da pessoa juridica, de acordo com a lei;

Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao: Nivel Superior Completo e inscricao no respectivo Conselho.

Experiéncia: experiéncia junto ao servico publico de no minimo 2 (dois) anos.
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1 - Classe: Zelador

2 - Descrigdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a realizar tarefas de
zeladoria, providenciando sua conservacao e limpeza para segurar o asseio,
ordem e seguranca do local, de conformidade com normas previamente
determinadas.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Fiscalizar os locais de entradas de pessoas e verificar as necessidades de
limpeza e reparo, solicitando providencia para sua manutencdo;

Fiscalizagao de entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades,
controlando o fluxo no horario de visita, identificando, orientando, e
encaminhando as pessoas para o lugar desejado;

Realizar servigos de limpeza e conservagdo do prédio;

Zelar pela observancia de regulamento na utilizagdo dos proprios,
comunicando a ocorréncia de irregularidades ao superior.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro Grau Completo

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.

59



@% Prefeitura Municipal de Pedreira

ESTADO DE SAO PAULO

1 - Classe: Caixa
2 - Descricao Sintética:

Compreende a forgca de trabalho que se destina a executar tarefas, que
exige um grau de conhecimento especifico, da rotina administrativa.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Efetuar anotagdes das transacgdes financeiras;

Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operacao de
pagamento, de arrecadacdao e boletins de caixa, efetuando os calculos

necessarios para assegurar a exatiddo das transagoes;

Preparar o boletim de caixa, especificando saldos das contas, para facilitar o
controle financeiro da Prefeitura;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdao: Segundo grau completo.

Experiéncia: Ndo necessita de experiéncia anterior.
5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Digitador
2 - Descricao Sintética:

Compreende o0s empregos que se destinam a  operar
microcomputadores, acionando programas basicos e aplicativos.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao
processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de
acordo com a programagao;

Digitar dados da entrada, observando os programas em execugao, detectando
problemas ou falhas na execucao das tarefas e providenciando solugoes;

Manter cdpias de seguranca dos sistemas e informagfes existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com as
normas pré-estabelecidas;

Tomar cuidados e providéncias de conservacao e manutencao recomendadas
pelos fabricantes dos equipamentos;

Executar outras atribuicdes afins;
4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Segundo grau completo e curso de operacdao de micro-
computador.

Experiéncia: Nao necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 — Classe: Telefonista
2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a realizar operagoes
telefOnicas internas e externas, fornecendo informagdes quanto ao expediente,
além de realizar controles das ligagdes realizadas e recebidas.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informacdes necessarias
quando solicitadas;

Realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo
normas de procedimento previamente determinadas;

Realizar a conferéncia de contas telefonicas, de conformidade com o controle
realizados e normas previamente determinadas;

Zelar pela conservagdo e manutencdo dos equipamentos colocados a sua
disposicao, comunicando qualquer falha detectada no sistema;

Executar outras atribuicdes afins;

4 - Requisitos para provimento:
Instrucdo: Primeiro grau completo .

Experiéncia: Nao necessita experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:
Interno: Nas classes inferiores.

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe: Artifice - Eletricista de Manutencao

2 - Descricao Sintética:

Compreende os empregos que se destinam a operar instalagdes
elétricas de manutengao nos diversos setores da Autarquia.

3 - AtribuigGes Tipicas:
Instalar fiagcao, elétrica, quadros de distribuicao caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e

instrucdes recebidas, utilizando ferramentas manuais e elementos de fixacao;

Testar as instalacGes elétricas, fazendo-as funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao dos trabalhos realizados;

Testar circuitos da instalacdo elétrica, utilizando equipamentos e aparelhos de
precisdo, elétricos ou eletrénicos, para detectar as partes defeituosas;

Reparar ou substituir as unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condicoes
de funcionamento;

Orientar e treinar os servidores que auxiliem na execucao dos trabalhos de
eletricidade, inclusive quanto as precaucbes e medidas de seguranca
necessarias ao desempenho das tarefas;

Executar outras atribuicdes afins;

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro grau completo.

Experiéncia: nao necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento:

Interno: Nas classes inferiores.

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocgdo: Para o padrao salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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1 - Classe — Artifice - Leiturista
2 - Descricao Sintética

Compreende os empregos que se destinam a forca de trabalho para
verificacdo de dados de hidrometros.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Executar tarefas de leitura dos hidrometros para coleta de dados relativos as
contas de agua e esgoto;

Executar tarefas afins
4 - Requisitos para admissao:
Instrucao : Primeiro grau completo

Experiéncia : ndo necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento
Interno : nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.
6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocado : para o padrao salarial imediatamente superior

Acesso: a classe imediatamente superior
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- Classe — Técnico em Quimica

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a anadlise de produtos para aplicacao
nas redes de agua e esgoto.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Andlise de produtos e seu dimensionamento na utilizacdo em saneamento de
agua e esgoto;

Atribuigdes afins

4 — Requisitos para admissao:
Instrugao : 20 grau completo e curso técnico especifico.

Experiéncia : ndo necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento
Interno : nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocgao : para o padrao salarial imediatamente superior

Acesso: a classe imediatamente superior
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1 - Classe — Técnico em Eletronica

2 - Atribuicdo Sintética:

Executa Projetos e Manutengdes de aparelhos eletrénicos, instala, conserta e
testa equipamentos, circuitos, componentes etc...

3 - AtribuigGes Tipicas:

Atua na Manutengéo e na conservacao dos equipamentos das Estacdes de
Tratamento de Agua e Esgotos; Opera instrumentos e equipamentos
necessarios ao trabalho a qual foi direcionado, orienta operadores quanto ao
uso adequado de equipamentos; executa tarefas pertinentes a area.

Atribuigdes afins

4 — Requisitos para admissao:
Instrugao : 20 grau completo e curso técnico especifico.

Experiéncia : ndo necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento
Interno : nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocado : para o padrao salarial imediatamente superior

Acesso: a classe imediatamente superior
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1 - Classe: Téchico em Contabilidade

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a andlise de balangos e
demonstrativos contabeis.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Analise de balangos contabeis e auxilio ao setor de contabilidade no que tange
a demanda contabil;

Demais atribuigdes afins.

4 — Requisitos para admissao:
Instrugao : 20 grau completo e curso técnico especifico

Experiéncia : ndo necessita de experiéncia anterior.

5 - Recrutamento
Interno : nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocgao : para o padrao salarial imediatamente superior

Acesso: a classe imediatamente superior
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1 - Classe: Procurador

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forga de trabalho relativa a andlise de demanda juridica da
Autarquia.

3 - Atribuigbes Tipicas:
Elaboracao de pareceres juridicos;

Patrocinio de causas de natureza ndo especifica em que a Autarquia for
autora, ré ou interveniente;

Sugerir medidas cabiveis no caso de inobservancia de obrigacGes a que se
referem contratos , convénios ou acordos;

Demais atribuigdes afins.

4 - Requisitos para admissao:
Instrugao : nivel superior completo e inscricdo na OAB

Experiéncia : experiéncia junto ao servico publico de no minimo 2 ( dois )
anos.
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1 — Classe: Engenheiro Civil

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a elaboracdo e acompanhamento de
execucao de obras e projetos.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Fazer andlises, projetos e execucdo de obras de demandas relativas as
atribuicbes precipuas da Autarquia;

Auxiliar todas as questoes relativas as demandas inerentes da fungao precipua
da Autarquia;

Demais atribuigdes afins.

4 - Requisitos para admissao:

Instrucao : nivel superior completo e inscricao no conselho respectivo.
Experiéncia :  experiéncia junto ao servigo publico de no minimo 2 ( dois )
anos.
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1 — Classe: Engenheiro Ambiental

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a elaboracdo e acompanhamento de
projetos visando reducao de impacto ambiental.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Fazer andlises e projetos de obras inerentes a funcdo precipua da Autarquia,
contendo residuos, resolvendo problemas ambientais, sendo que essas
atuacdes cientificas, tecnoldgicas e administrativas tém como pardmetros a
qualidade, a seguranca, a funcionalidade, a economia e o respeito ao meio
ambiente;

Demais atribuigdes afins.

4 - Requisitos para admissao:

Instrucao : nivel superior completo e inscricao no conselho respectivo.
Experiéncia :  experiéncia junto ao servigo publico de no minimo 2 ( dois )
anos.
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1 — Classe: Engenheiro de Producao

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a andlise de processos e
determinacao de solugdes para o seu andamento.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Fazer analises de processo e determinar intervencdes e solucdes para o seu
andamento;

Preparacao de treinamento para as equipes de operadores;

Analisar estratégias de economia para a producdo, estabelecendo
responsabilidade para a melhoria dos processos da organizacao;

Desenvolver e manter um patriménio de processos da Autarquia, que colete a
experiéncia dos projetos realizados, de forma a contribuir para a melhoria
constante dos processos e comunicar seus resultados importantes aos
membros das equipes dos projetos;

Demais atribuigdes afins.

4 - Requisitos para admissao:

Instrucao : nivel superior completo e inscricdao no conselho respectivo.
Experiéncia : experiéncia junto ao servico publico de no minimo 2 ( dois )
anos.
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1 - Classe: Engenheiro de Trabalho

2 — Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a prevencao e controle de riscos em
equipamentos e instalagdes da Autarquia.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Fazer a prevencdo e controle de riscos em maquinas, equipamentos e
instalagdes, higiene do trabalho, protecao do meio ambiente, protecdao contra
incéndio e explosGes, geréncia de riscos, psicologia na engenharia de
segurancga, comunicacao e treinamento, administracdo aplicada a engenharia
de segurancga e doencas do trabalho;

demais atribuigdes afins.

4 - Requisitos para admissao:

Instrucao : nivel superior completo e inscricao no conselho respectivo.
Experiéncia :  experiéncia junto ao servico publico de no minimo 2 ( dois )
anos.

72



@% Prefeitura Municipal de Pedreira

ESTADO DE SAO PAULO

1 - Classe: Engenheiro Quimico

2 - Atribuicdo Sintética:

Compreende a forca de trabalho relativa a pesquisa e elaboracdao de processos
para transformacgdes quimico-fisicas de substancias.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Executar e dirigir estudos de projetos de engenharia quimica, efetuando
estudos, experiéncias e calculos, estabelecendo caracteristicas, especificacdes,

métodos de trabalho, recursos necessarios e outros dados requeridos;

Demais atribuigdes afins.

4 - Requisitos para admissao:

Instrucao : nivel superior completo e inscricao no conselho respectivo.
Experiéncia :  experiéncia junto ao servico publico de no minimo 2 ( dois )
anos.
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1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigao Sintética:

- Compreende a forga de trabalho que se destina a executar trabalhos de limpeza
em geral, conservagéo e organizagdo de mobilias, lavar e limpar cdmodos, patios, pisos,
carpets, terracos e demais dependéncias da sede da autarquia. Polir objetos, pecas e
placas metalicas. Preparar e servir café, cha, agua, etc. Remover, transportar e arrumar
moveis, maquinas e materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como,
transportar pequenos objetos. Auxiliar na manutengédo e organizagdo do patio interno e
externo da E.T.A. e E.T.E. e outros servicos de natureza diversas de manutencido de
agua e esgoto. Transmitir recados. Executar, enfim, outras tarefas do cargo sob a ordem
do Superior Imediato.

3. Atribuigao Tipica:

- realizar a limpeza e conservacao das dependéncias e instalacbes dos
prédios da autarquia, mantendo a ordem, higiene e conservagao constantes;

- realizar os servicos de copa e cozinha, para o atendimento de necessidades
dos dérgéos da autarquia;

- requisitar os materiais, géneros alimenticios equipamentos necessarios a
execucao de suas tarefas, bem como, controla-los, através de normas
previamente definidas;

- Executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para Nomeacao:

- Instrugao: Ensino Fundamental (42. Série)

- Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.
5. Recrutamento:

- Interno: nas classes inferiores.

- Externo: no mercado de trabalho.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Promogao: para o padrao salarial imediatamente superior;

- Acesso: a classe imediatamente superior.

74




Prefeitura Municipal de Pedreira

ESTADO DE SAO PAULO

1 - Classe: Operador de ETE

2 - Descricao Sintética:

Compreende a forca de trabalho que se destina a operar as instalagdes
de Estacdao de Tratamento de Esgotos, realizando todos os servigos
necessarios ao funcionamento e promovendo todos os esforcos para a
adequacdo do tratamento dos residuos.

3 - AtribuigGes Tipicas:

Monitorar o recebimento de residuos , destinando residuos conforme normas vigentes e
controlar o processo de tratamento de efluentes. Realizar amostragem de residuos e efluentes.
Dosar solugdes quimicas; avaliar resultados das andlises laboratoriais; manipular reagentes;
preparar solu¢des; ajustar dosagem de solugGes e verificar resultados de dosagens. Inspecionar
equipamentos da estacdo efluentes e residuos; acionar equipamentos; controlar
parametros operacionais dos equipamentos letromecanicos; solicitar manutencdo de
equipamentos; cumprir procedimentos operacionais. Manter organizado o ambiente de
trabalho; rotular produtos quimicos. Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, salde e preservacdo ambiental. Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucdo: Primeiro Grau Completo e Curso de Treinamento especifico.
Experiéncia : Preferencialmente ter 2 ( dois ) anos de efetivo exercicio,
com documento comprobatério, do exercicio de atividade de operador.

5 - Recrutamento: no mercado de trabalho

Interno: Nas classes inferiores

Externo: No mercado de trabalho.

6 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Promocdo: Para o padrdo salarial imediatamente superior.

Acesso: A classe imediatamente superior.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS DE DIRECAO

E ASSESSORES
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1- Diretor-Geral

2- Descricdo Sintética

Dirigir, orientar, controlar e representar a AUTARQUIA em juizo ou fora dele
pessoalmente ou por procuradores constituidos ou contratados.

3- Atribuigdes Tipicas

autorizar a nomeagdo, controlar, promover, movimentar, punir, exonerar o pessoal;
autorizar a realizacdo e homologar os resultados de licitagdes para fornecimento de
materiais e equipamentos ou prestacdo de servicos e obras do SAAE, bem como, a
alienacdo de materiais e equipamentos desnecessarios; assinar os contratos, acordos,
ajustes e autorizagOes relativas a execuc¢do de obras ou outros servigos e ao fornecimento
de materiais e equipamentos necessdrios e autorizar os respectivos pagamentos;
promover a colaboracdo de entidades publicas ou privadas para a realizagdo de obras e
servigos, aprovando e assinando os respectivos contratos ou convénios; submeter a
apreciagdo do Prefeito Municipal, a cada ano, a proposta orgamentdria e o relatério de
atividades do SAAE; realizar operagGes de crédito para antecipacdo de receita para
obtencdo de recursos necessarios a execugdo de obras e ampliagdo ou remodelagdo dos
sistemas de 4gua e esgoto; movimentar nos termos legais ou regulamentares as contas
de depdsitos nos estabelecimentos bancarios, assinando cheques e outros documentos
juntamente com o responsavel do Setor de Financas; elaborar os planos e os programas
anuais de trabalho, dirigindo e fiscalizando sua execugdo;, ordenar pagamentos e
autorizar adiantamento ao pessoal em servico, observada a legislagdo em vigor; promover
as desapropriagGes, alienagdes e permutas de bens; autorizar os arrendamentos e as
locagbes de imdveis necessdrios as unidades do SAAE; autorizar a prestagdo de servigos
extraordindrios; convencionar com estabelecimentos bancdrios os servicos de
arrecadacdo e depdsito de valores, titulos e dinheiro; aprovar escala de férias do pessoal;
praticar todos os demais atos ndo reservados expressamente; propor ao Prefeito
Municipal a modificagdo deste regimento; fazer com que seja dada carga aos érgdos do
SAAE do material permanente distribuido aos mesmos promovendo sua conferéncia
durante o més de dezembro de cada ano, bem como, toda vez que se verificar mudanca
nas Chefias dos érgdos responsaveis por material permanente; Demais atribuic¢des.

4- Requisitos para o Cargo
Instrucdo : De preferéncia com graducgao para a funcao;

Experiénca: Ndo ha necessidade de experiéncia;
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1- Diretor-Administrativo

2- Descricao Sintética

Promover a execugao das propostas politicas e administrativas do SAAE
que visem o atendimento das suas necessidades;

3-  AtribuicOes Tipicas

Planejar coordenar, executar, controlar e definir prioridades
administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade
com as competéncias estabelecidas neste regimento interno para a
Direcdo que exerce; Realizar estudos e pesquisas relacionadas as
atividades de sua area, utilizando documentacdao e outras fontes de
informacbes, analisando os resultados dos métodos utilizados para
ampliar o préprio campo de conhecimento; Levantar as necessidades e
define os objetivos relativos a sua area de atuacao, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas; Desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos
publicos, recebendo reivindicagdes, analisando e propondo solucdes,
para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse da
Autarquia;

4- Requisitos para o Cargo
Instrucao : De preferéncia com graducao para a funcao;

Experiénca: Nao ha necessidade de experiéncia
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1- Diretor-Operacional | - ETA

2- Descricao Sintética

Promover a execucdo das propostas politicas e operacionais do SAAE
que visem o atendimento das suas necessidades;

3-  AtribuicOes Tipicas

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir as prioridades
operacionais em conformidade com as competéncias estabelecidas neste
regimento interno para a Direcdo que exerce; Realizar estudos e
pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagao e outras fontes de informagdes, analisando os resultados
dos métodos utilizados para ampliar o préprio campo de conhecimento;
Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de
atuacao, prevendo custos em funcdo dos projetos e propostas, visando
o cumprimento de normas estabelecidas

4- Requisitos para o Cargo
Instrucao : De preferéncia com graducdo para a fungao;

Experiénca: Nao ha necessidade de experiéncia
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1- Diretor-Operacional Il - ETE

2- Descricao Sintética

Promover a execucdao das propostas politicas e operacionais do SAAE
gue visem o atendimento das suas necessidades;

3-  AtribuicOes Tipicas

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir as prioridades
operacionais em conformidade com as competéncias estabelecidas neste
regimento interno para a Direcdo que exerce; Realizar estudos e
pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacgao e outras fontes de informacdes, analisando os resultados
dos métodos utilizados para ampliar o préprio campo de conhecimento;
Levantar as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de
atuacao, prevendo custos em funcdo dos projetos e propostas, visando
o cumprimento de normas estabelecidas

4- Requisitos para o Cargo
Instrucao : De preferéncia com graduc¢ao para a funcao;

Experiénca: Nao ha necessidade de experiéncia
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1- Assessoria Técnica

N
)

2- Descrigdo Sintética

Assessorar a Diretoria Geral no planejamento das acdes, na
organizagao dos meios e na coordenagao das atividades das
unidades da Autarquia;

3-  AtribuicOes Tipicas

Assistir ao Diretor Geral, bem como os demais diretores em assuntos
técnicos; Analisar o funcionamento das unidades da Autarquia,
propondo providéncias, visando o seu constante aprimoramento;
Assistir aos Diretores nas questdes relativas as rotinas de trabalho das
unidades da Autarquia; Estudar os processos e assuntos que lhe sejam
submetidos pelo Diretor Geral, elaborando os pareceres que se
tornarem necessarios. Demais Atribuicdes;

4- Requisitos para o Cargo

Instrugdo : De preferéncia graduado, com registro no Conselho
competente;

Experiénca: Com experiéncia no Setor.
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1- Diretoria Juridica

2- Descricao Sintética

Coordenar e Dirigir todos os assuntos relacionados a Divisdo de
Assuntos Juridicos, Divisdo de Interno, de acordo com as
premissas da Autarquia e determinagao da Execucao Fiscal, Setor
de Licitacbes e Contratos, Assessoria Juridica, COPEL e Controle
Diretor Geral;

3-  Atribuicdes Tipicas

Reportar ao Diretor Geral todos os assuntos relativos a Divisao de
Assuntos Juridicos, Divisdao de Execugao Fiscal, Setor de Licitacoes
e Contratos, Assessoria Juridica, COPEL e Controle Interno, de
acordo com as premissas da Autarquia e determinagao do Diretor
Geral; emitir pareceres juridicos ou analisa-los, em processos
administrativos da Autarquia e sobre os assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Diretor Geral; Coordenar o0s processos
licitatérios, de pregdo e carta convite e demais, referentes a
Autarquia, sempre de acordo com as diretrizes da Diretoria Geral;

Demais Atribuicdes;
4- Requisitos para o Cargo
Instrugdo : Graduado, com registro no Conselho competente;

Experiénca: Com experiéncia no Setor.

82



ﬁa@% Prefeitura Municipal de Pedreira

S ESTADO DE SAO PAULO

1- Chefia de Gabinete

2- Descricao Sintética

Assessorar o Diretor Geral no planejamento, na organizagao, na
e na coordenacdao das atividades da Autarquia; Representar,
oficialmente, o Diretor Geral, sempre que para isso for
credenciado; Transmitir as Diretorias as ordens do Diretor Geral;

3-  Atribuigdes Tipicas

Acompanhar, nos Setores, em colaboragdao com seus dirigentes, o
andamento das providéncias determinadas pelo Diretor Geral; Preparar
e expedir circulares de interesse da Administracdo, bem como
instrucdoes e recomendacdes emanadas do Diretor Geral; Organizar a
agenda das atividades e programas oficiais do Diretor Geral e tomar
providéncias necessarias para sua observancia; Organizar as audiéncias
do Diretor Geral, selecionando os pedidos e coligindo dados para
compreensdo do histoérico, andlise e decisdo final dos assuntos; Atender
ou fazer atender as pessoas que procuram o Diretor Geral,
encaminhando-as ou marcando-lhes audiéncia. Demais AtribuicGes

4- Requisitos para o Cargo
Instrucao : De preferéncia com Curso Superior;

Experiénca: De preferéncia com experiéncia no Setor;
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1- Gerente de Divisao

2- Descricao Sintética

Assessorar o Diretor do Setor, no planejamento, na organizacgao,
na coordenacdo das atividades do seu Segmento;

3-  AtribuicOes Tipicas

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir as prioridades em
conformidade com as competéncias estabelecidas neste regimento
interno para a geréncia que exerce; Realizar estudos e pesquisas
relacionadas as atividades de sua a&rea, utilizando documentacdo e
outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos
utilizados para ampliar o proprio campo de conhecimento; Levantar as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacao,
prevendo custos em funcao dos projetos e propostas, visando o
cumprimento de normas estabelecidas; Demais Atribuigoes.

4- Requisitos para o Cargo
Instrucao : De preferéncia Graduado;

Experiénca: De preferéncia com experiéncia no Setor;
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1- Assessor de Relacdes Publicas

2- Descrigdo Sintética

Otimizar o processo decisoério organizacional nas politicas e atividades
de Relag6es Publicas;_ Estabelecer a integragao os grupos que afetam os
objetivos da organizagao.

3-  Atribuicdes Tipicas

Realiza e/ou manda realizar por empresas especializadas em sondagem de
opinido, pesquisas de opinido e atitudes sobre a imagem, o conceito e a
credibilidade da organizacdo; Fornece pareceres, apresenta alternativas e
recomenda atividades a decisdo da Diregdo sobre: estratégia e politicas de
Relagbes Publicas; politicas de propaganda institucional; politica de mecenato
(doagbes), motivagéo dos recursos humanos e politica de responsabilidade social;
Demais Atribuicoes;

4- Requisitos para o Cargo
Instrugdo : Preferencialmente graduado,

Experiénca: Nao ha necessidade de experiéncia
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1- Assessor de Imprensa
2- Descricao Sintética

Realizar um levantamento das atividades, projetos, acdes e servigos do orgao
que atua, fazendo o possivel para que isso se torne noticia.

3-  AtribuicOes Tipicas

Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado
e do entrevistador; Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada; Elaborar
textos (releases), que sdo enviados para os veiculos de comunicacdo; Divulgar eventos; Editar
jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente; Organizar entrevistas coletivas; Dar
orienta¢des de como lidar com a imprensa; Montar Clippings (copia de noticias da empresa que
forma divulgadas no meio de comunicagdo, uma espécie de backup); Sugerir assuntos para a
midia, indicagdo de pauta; Demais AtribuicGes;

4- Requisitos para o Cargo
Instrugdo : Preferencialmente graduado e com registro MTB;

Experiénca: Nao ha necessidade de experiéncia.

86




;?‘én-"él I
N

% Prefeitura Municipal de Pedreira

"l .
g2 Ll ESTADO DE SAO PAULO
1- Assessor de Comunicacao
2- Descricao Sintética

O Assessor de Comunicag¢do é responsavel pelo planejamento, coordenac¢do e execuc¢ao
da politica de comunicagdo social da Administracdo, de acordo com as diretrizes definidas

pela Diretoria;
3-  AtribuicOes Tipicas

O Assessor de Comunicagdo zela pela transparéncia na transmissdo das informagdes,
promovendo a divulgagdo de projetos apresentados e aprovados e efetivando o trabalho
de relacionamento com os meios de comunicagdo ou pessoal interno e com a populagdao
em geral. No exercicio de suas atividades, produz e acompanha a produgdo de material
diversos, jornalistico para os meios de comunicagao, para o site e redes sociais, como o
twitter e facebook, que funcionam como ferramentas de integracdo entre as diversas
dreas e setores da Instituicdo, além das comunicagdes internas. Para o bom
funcionamento e gestdo do processo de comunicagdo que é fundamental para estreitar a
interagao com os servidores e a sociedade.

4- Requisitos para o Cargo
Instrugdo : Preferencialmente graduado,

Experiénca: Nado ha necessidade de experiéncia
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1-  Assessor Especial

2- DESCRICAO SINTETICA

Assessorar, coordenar, supervisionar os trabalhos que serdo desenvolvidos e prestar
assisténcia direta ao Diretor-Geral. Enfim, desenvolver os trabalhos previstos nas
atribuigbes diarias.

3- ATRIBUICOES

| — assisténcia direta e assessoramento ao Diretor-Geral/Administrativo/Juridico no desempenho
de suas atribui¢des junto as autoridades em geral, em especial aos Parlamentares e aos 6rgdos e
entidades das AdministragGes Municipal, Estadual e Federal;

Il — coordenacgdo do Cerimonial Publico e das atividades de integracdo das a¢des do SAAE;

IIl — supervisdo da correspondéncia oficial do Diretor e da organiza¢do do seu acervo documental ;
IV — organizacdo e administra¢do de processos, inclusive para exame da compatibilidade

das propostas com as Diretrizes do Governo Municipal;

V — supervisdo das atividades administrativas da Sede do SAAE;

VI —articulagdo entre a Instituicdo e os servidores municipais, em especial para capacita-los ao
recebimento de reclamagdes e sugestdes destinadas a melhoria dos servigos;

VIl — Acatar as determinagdes na execucdo dos trabalhos solicitados;

VIII- Executar outras atribui¢des afins.

4- REQUISITOS PARA NOMEACAO:

INSTRUCAO — Preferencialmente com Ensino Superior;
EXPERIENCIA — Trabalhos realizados junto a diretores, publico e entidades.

5- RECRUTAMENTO:

— No mercado de Trabalho

6- PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO:

a)- Salario definido de acordo com o anexo da fungao;
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1- Classe - Encarregado de Servico

2- Descrigao Sintética:

Fazer cumprir a programacao de servigos definidas pelos superiores, de
acordo com os padrdes de qualidade e produtividade estabelecidos.

3- Atribuigdes Tipicas:

Coordenar os demais integrantes e fiscalizar os projetos e servigos realizados;
acompanhar a implementagdo de novos servicos e informar ao superior
possiveis problemas ocorridos e propor medidas corretivas; dar apoio aos
demais funcionarios para a plena realizagdo das tarefas; conservagcao dos
equipamentos do Setor bem como fornecer dados que permitam a
manutencao adequada; dar suporte aos comandados a perfeita execugao dos
servigos; prestar informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos
servicos e os resultados alcancados, com a elaboracdo de relatérios e ou
outros meios que possibilitem a avaliacdo do demonstrado; executar outras
tarefas correlatas a fungao.

4- Recrutamento

Interno — Entre os Concursados e que tenha amplas condi¢cdes de ocupar a
funcao

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: De acordo com o estabelecido no Regimento e
Estruturacao do SAAE.
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1- Classe - Encarregado de Setor

2- Descrigdo Sintética:

Dirigir os trabalhos do Setor Designado, executando-os e fazendo seus
auxiliares desenvolvé-los de acordo com a legislagdo vigente e os modelos
previstos nas instrugdes especificas;

3- AtribuigOes Tipicas:

Coordenar os demais integrantes do Setor e realizar os projetos e servigos atribuidos;
acompanhar a implementacdo de novos servigcos e informar a diretoria possiveis
problemas ocorridos e propor medidas corretivas; dar apoio a diretoria para a
conservacdo dos equipamentos do Setor bem como fornecer dados que permitam a
manutengado adequada; prestar informagdes ao superior imediato sobre o0 andamento dos
servicos e os resultados alcangcados, com a elaboragao de relatérios e ou outros meios
que possibilitem a avaliagcdo do demonstrado; executar outras tarefas correlatas a fungao.

4- Recrutamento

Interno — Entre os Concursados e que tenha amplas condicdes de ocupar a
funcao

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promocdo: De acordo com o estabelecido no Regimento e
Estruturacao do SAAE.
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1- Classe - SUPERVISOR

2- Descrigao Sintética:

Supervisionar o planejamento e implementacdo do projeto prefixado pelo SAAE;
tendo em vista as diretrizes definidas no plano de desenvolvimento da Instituicdo;

3- Atribuigoes Tipicas:

Participar da elaboracdo do plano de desenvolvimento; delinear com os
superiores o projeto ideal para execucao dos trabalhos; assessorar na execucao
dos trabalhos, bem como a utilizacdo dos procedimentos corretos ao alcance dos
objetivos pretendidos; efetuar o levantamento das necessidades de treinamento
e capacitacdo dos funcionarios; analisar os resultados obtidos com as atividades
de capacitacdo na melhoria dos processos desenvolvidos; promover a integracao
dos funcionarios nas discussées de configuragdo do trabalho na realidade social;
Conduzir no dia a dia os processos tracados pelo geréncia/diretoria e
proporcionar motivacdo e treinamento da equipe como forma de garantir os
resultados;

4- Recrutamento

Interno — Entre os Concursados e que tenha amplas condicdes de ocupar a
funcao

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Promogdao: De acordo com o estabelecido no Regimento e
Estruturacao do SAAE.
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ANEXO VII

QUADRO DE AGRUPAMENTO DE
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

REFERENCIAS CLASSES
Aferidor de Hidrometro

Artifice (Leiturista)

Artifice (Eletricista de Manutencdo)
Artifice (Pedreiro)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Servicos de Agua
Auxiliar de Servicos de Esgoto
Auxiliar de Servicos Gerais
Operador de ETA e Casa Bombas
Operador de ETE

Telefonista

Zelador

Agente Administrativo

Agente Fiscal de Consumo

Auxiliar de Servicos de Laboratério
Caixa

Desenhista Cadista

Digitador

VI Motorista

v

Almoxarife

Mecanico de Manutencao de Bombas
Operador de Maquinas
Técnico em Contabilidade
Técnico em Eletronica
Técnico em Quimica
Contador

Engenheiro Ambiental
Engenheiro Civil

IX Engenheiro Producdo
Engenheiro Quimico
Engenheiro Trabalho
Procurador

VII
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ANEXO VIII

TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE PEDREIRA

A B C D E F G H I
I 389,90 397,70 405,65 413,80 422,05 430,50 439,10 447,90 456,85
I 466,00 475,35 484,85 494,55 504,45 514,50 524,80 535,30 546,00
111 556,95 568,10 579,45 591,05 602,85 614,90 627,20 639,75 652,55
v 665.65 678,95 692,55 706,40 720,50 734,90 749,60 764,60 779,90
Vv 795,50 811,45 827,65 844,20 861,10 878,35 895,90 913,85 932,10
VI 950,75 969,80 989,20 | 1.008,95 | 1.029,15 | 1.049,75 | 1.070,75 | 1.092,15 1.114,00
VII 1.136,30 | 1.159,00 | 1.182,20 | 1.205,85 | 1.229,95 | 1.254,55 | 1.279,65 | 1.305,25 1.331,40
VIII 1.358,00 | 1.385,15 | 1.412,90 | 1.441,15| 1.469,95| 1.499,35| 1.529,35| 1.559,95 1.591,15
IX 1.623,00 | 1.655,45 | 1.688,55 | 1.722,35 | 1.756,80 | 1.791,90 | 1.827,75 | 1.864,30 1.901,60
X 1.939,65 | 1.978,45 | 2.018,00 | 2.058,40 | 2.099,55 | 2.141,55| 2.184,40 | 2.228,10 2.272,65
XI 2.318,10 | 2.364,50 | 2.411,75 | 2.460,00 | 2.509,20 | 2.559,40 | 2.610,60 | 2.662,80 2.716,05
XII 2.770,40 | 2.825,80 | 2.882,35 | 2.940,00 | 2.998,80 | 3.058,75 | 3.119,95 | 3.182,35 3.246,00
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ANEXO IX

TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM

COMISSAO - FUNCAO GRATIFICADA

DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE PEDREIRA

REF GRAU
I 1.380,00
II 1.790,00
II1 2.300,00
v 2.850,00
\Y 3.500,00
VI 5.010,00
VII 6.280,00
VIII 6.530,00

95



	ANEXO I 
	ANEXO II 
	ANEXO III 



