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Prefeitura Municipal de Volta Redonda

Poder Executivo

GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 5.453

Esta Lei dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Volta
Redonda e da outras deliberagdes.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE VOLTA REDONDA Fago saber
que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
Dos Servidores Publicos

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os servidores publicos do
Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Volta Redonda,
diretrizes de pessoal do Servigo Publico Autarquico; define
os Cargos: Anexo | — Quadro de cargos e empregos e salarios
— Grupos Ocupacionais; Anexo || — Quadro de valores dos
cargos em Comissao e Requisitos minimos para investidura
no cargo em comissao; Anexo Il — Quadro de disposigao de
Pessoal Permanente; Anexo |V — Atribuicao dos cargos; Anexo
V — Estrutura Organizacional e Atribuigées dos 6rgaos e
Chefias; Anexo VI — Organograma.

Art. 2° Compéem o quadro de servidores da Autarquia,
os empregados publicos celetistas ocupantes de emprego
publico e os nomeados em comissao, remunerados pelo cofre
publico municipal, como dispde a Constituigao Federal.

Art. 3° Ainvestidura em emprego publico sera precedida,
sempre, de Concurso Publico de provas ou provas e titulos,
ressalvadas as homeagdes para cargo em comissao.

Paragrafo unico. O concurso tem por finalidade avaliar o
grau de conhecimento e qualificagao ou aptidao profissional do
candidato, com vistas ao desempenho das atribuigées do cargo.

Art. 4° A admissao do servidor se fara de acordo com as
necessidades da Autarquia, respeitadas a existéncia de cargo
vago e as hormas vigentes sobre a matéria.

CAPITULOII
Do Vencimento e da Remuneragao
Art. 5° Vencimento € a retribuicao fixada em Lei pelo efetivo
exercicio do cargo.

Art. 6°Remuneracgao é a retribuigdo mensal correspondente
ao vencimento acrescido de todas as vantagens percebidas
pelo servidor.

Art. 7° Ficam mantidos os salarios e suas atualizagdes legais
praticados atualmente pela Autarquia, conforme Anexo |, até a
apresentagao do Novo Plano de Cargos e Salarios do Municipio,
no momento que sera apresentado o Quadro de Valores de todos
os cargos da Autarquia.

Paragrafo unico. Quando o salario base do servidor,
constante da Tabela de Salarios, for inferior ao salario minimo
nacional, sera o valor deste aplicado.

Do Estagio Probatorio
Art. 8° Estagio Probatério é o periodo de 3 (trés) anos de
efetivo exercicio do servidor nomeado em virtude de concurso.

Art. 9° No periodo de Estagio Probatério, poderd a
Administracao, a qualquer tempo, exonerar o servidor que ndo
revelar:

| — Idoneidade moral;

Il — Assiduidade e pontualidade;

Il - Disciplina;

IV — Eficiéncia.

§1°Nao esta sujeito a novo estagio probatério o servidor
que, nomeado para outro cargo publico municipal, ja tenha adquirido
estabilidade.

§2° Quando o servidor em estagio probatério deixar de
preencher os requisitos minimos referidos neste artigo devera o
chefe imediato iniciar o processo para a exoneragao.

CAPITULOINI
Quadro de Pessoal

Art.10.0 quadro de pessoal é composto do numero
de vagas necessariasao desenvolvimento das atividades da
Autarquia, constituindo o conjunto de cargos de provimento efetivo,
empregos, fungdes gratificadas e cargos em comissao que
integram a estrutura da administragédo autarquica, baseando-se
sua organizagdo nos conceitos de cargo, classe, grupo
ocupacional, nivel e referéncia.

Art. 11. Cargos publicos sao aqueles com denominagao

prépria, constante do Anexo |, pagos pelos cofres publicos,
para provimento em carater permanente ou em comissao.

§1°Cargo em Comissao, constante do Anexo I, € o posto
de diregao, chefia e assessoramento, de provimento provisério,
sendo de exclusiva competéncia do Diretor Executivo da
Autarquia a livre nomeagao e exoneragao.

§2°0 servidor designado para exercicio de cargo de
provimento em comissao, fara jus ao vencimento do seu cargo
efetivo ou, caso de maior valor, ao vencimento do cargo em
comissao, sendo expressamente vedada a percepgao de
valores do cargo efetivo e valores do cargo em comissao
com valores da gratificagdo pelo exercicio de fungao de
confianga.

Art. 12.Classe é o agrupamento de cargos da mesma
atividade profissional, da mesma natureza, com atribuigées,
responsabilidades e padrdes de salario idénticos quanto ao
grau de dificuldades e responsabilidades para o seu exercicio,
constante do ANEXO |, desta Lei.

Art. 13.Grupo Ocupacional é o conjunto de cargos e
empregos organizados em subgrupos, em razao do género
das atividades que |lhe sao afetos, como finalidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho, dividido em: apoio; administrativo;
operacional; técnico e universitario, constantes do ANEXO |
desta Lei.

Art. 14.Referéncia é a escala de padrées de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel.

Paragrafo Unico. Cada nivel desdobrar-se-a, com os
correspondentes salarios, em referéncias nunca inferiores
a 17 (dezessete), com diferenciagao de 5% (cinco por cento)
entre uma e outra.

CAPITULO IV
Das Vantagens dos Servidores
Art. 15. Sdo vantagens dos servidores:
| -Gratificacao pelo exercicio de fungao de confianca;
Il —Adicional por tempo de servigo;
Il -Referencial por tempo de servigo;
IV —Gratificagéo de produtividade fiscal,
V —Gratificagao para transporte;
VI -Gratificagao escolar;
VIl -Ajuda financeira;
VIl -Gratificagao por exclusividade;
IX —Gratificagédo de representagao;
X —Gratificagao por servigos especiais;
Xl =Auxilio creche;
XIl -Licenga maternidade;
XIll -Licencga prémio;
XIV -Licenga jubileu de prata;
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XV —Vale Transporte;
XVI -Folga por merecimento;
XVII = Auxilio Alimentagao.

Gratificagao pelo Exercicio de Fungao de Confianga

Art. 16. Funcao de Confianga é o posto de chefia da Autarquia,
designada e nomeada por ato préprio do Diretor Executivo, nao
podendo recair em pessoas estranhas a seu quadro de pessoal
permanente e sera reajustada conforme os reajustes concedidos
ao salario.

Paragrafo Unico.A designacéo a que se refere este Artigo
obedecera a regulamentacgéo especifica baixada pelo Diretor
Executivo e segundo os critérios de escolaridade, experiéncia
profissional e habilitagéo legal, quando for o caso.

Art. 17.Gratificagao pelo exercicio de fungao de confianga
€ o valor devido mediante designagao por ato préprio do Diretor
Executivo com valores fixados conforme Anexo |l desta Lei.

Art. 18. Ao servidor exonerado da fungio de confianga
fica reservado o direito de agregar aos seus rendimentos, 20%
(vinte por cento) do valor da gratificagao pelo exercicio de fungao
de confianga que tenha recebido, por ano de efetivo exercicio
na fungao, até o limite de 5 (cinco) anos, ou seja, 100% (cem por
cento) daquele valor.

§1°0 servidor somente fara jus a agregacgao se tiver recebido
gratificagao pelo periodo minimo de 2 (dois) anos consecutivos,
agregando, caso tenha recebido valores diferenciados, aquele
que recebeu por maior periodo.

§2°0 servidor que apds agregar, vier a fazer jus novamente
a outra gratificagdo, percebera apenas a diferenga entre a
agregada e esta, se maior. Esta diferenga é agregada aos salarios,
apés um ano de recebimento.

§3°0 servidor com valor da gratificagao pelo exercicio de
fungéo de confianga agregado, nao podera se negar ao exercicio
da mesma ou de outra fungéo de confianga, sob pena de perda
do valor da gratificagao.

Adicional por Tempo de Servigo
Art. 19.Adicional por tempo de servigo é a vantagem calculada
sobre a remuneragao do cargo, seja ele permanente ou em
comissao, a cada trés anos de efetivo exercicio prestados a
Autarquia, a contar da data de admisséao.

§1°Aos servidores citados neste Artigo, ndo serdo computados
os periodos pretéritos laborados dentro ou fora da Autarquia.

§2°0 adicional é devido a partir do dia imediato aquele em
que o servidor completar o triénio e correspondera a5 % (cinco
por cento).

§3°Nao serdao computados para fins de recebimento do
adicional por tempo de servigo, os dias ndo trabalhados em
decorréncia de falta(s) nao justificada(s): licenga(s) médica(s),
exceto daquelas por acidente de trabalho; suspensao(des) e
licenga(s) sem vencimentos.

Referencial por Tempo de Servigo

Art. 20.Referencial por tempo de servico é o valor devido ao
servidor a razao de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento do
cargo permanente, equivalente a uma referéncia a cada 02
(dois) anos de servigo no mesmo emprego.

Paragrafo unico.NZo serdo computados para fins de
recebimento de referencial por tempo de servigo:

I — O tempo de licenga(s) sem vencimentos;

Il — O tempo cedido a outro 6rgédo sem 6nus para o Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR ;

lIl — Afastamento previdenciario de Auxilio Doenga, excetuado
aquelas por Acidente de Trabalho e Licenga Maternidade.

Gratificagao de Produtividade Fiscal
Art. 21. A gratificagao de produtividade é exclusiva para o
cargo de fiscal e ao chefe da fiscalizacao.

§1°A referida gratificacado sera calculada em até 05 UFIVRE;
§2° Areferida gratificagao incide para calculo do Adicional
de Tempo de Servico;

§3°Nao tera direito a referida gratificagao os fiscais que:
| — Em algum momento de ocupagao do cargo de fiscal tenha

agregado a gratificacao;

Il — Estiver de férias, Licenga Prémio e Licenga jubileu, e
qualquer tipo de licenga ou falta, salvo os fiscais que tenha a
gratificagao ja agregada ao salario.

§4°E defesoao ServicoAuténomo de Agua e Esgoto- SAAE/VR:

| — Agregar a referida gratificagao;

Il — Estender a gratificagao a qualquer servidor ou setor que
nao realiza a fungéo de fiscalizagao;

§5°A referida gratificagdo sera regulamentada através de
Portaria.

§6°S6 tera direito a referida gratificagao se houver a efetiva
produtividade por parte do fiscal.

Gratificagao para Transporte
Art. 22.Gratificagao para transporte é exclusivamente devida
ao cargo de leiturista quando no exercicio de suas atribuicées,
n&o sendo devida nos casos em que ha gratuidade de passagem
e ndo agregando aos vencimentos ou remuneragao.

Paragrafo Unico.A gratificagdo serda paga no valor
correspondente ao prego da passagem da linha correspondente
a rota limitada a duas passagens por dia de trabalho.

Gratificagao Escolar
Art. 23.Ao portador de diploma de curso superior ou técnico,
ocupante de cargo ou fungao para cujo provimento ou desempenho
seja exigido nivel superior ou técnico compativel com o servigo
que executa, é assegurada uma gratificagdo mensal de 15%
(quinze por cento) sobre o valor do vencimento ou valor do
cargo em comissao respectivo.

§1°0 Diploma podera ser substituido por Declaragao ou
Certidao de conclusao de curso superior ou técnico, expedidas
em papel timbrado da respectiva Instituicdo de Ensino, com firma
reconhecida.

§2°A Declaragao ou Certidao tera validade pelo prazo
improrrogavel de 12 (doze) meses, contados da expedicao.

§3°Nao sendo apresentado o Diploma ao fim do prazo
estabelecido no §1°, as gratificagées concedidas serao suspensas
até justificativa do servidor beneficiado com a apresentagéo da
declaragao ou certidao revalidada.

Art. 24.Ao portador de diploma de curso superior ou técnico,
que exerga cargo ou fungéo para cujo provimento ou desempenho
nao seja exigido o referido diploma, é assegurado uma gratificagao
mensal de 7,5% (sete e meio por cento) sobre o valor do
vencimento ou valor do cargo em comissao respectivo.

§1°0 Diploma podera ser substituido por Declaragao ou
Certidao de conclusao de curso superior ou técnico, expedidas
em papel timbrado da respectiva Instituicdo de Ensino, com firma
reconhecida.

§2°A Declaragéao ou Certidao tera validade pelo prazo
improrrogavel de 12 (doze) meses, contados da expedigcao.

§3°Nao sendo apresentado o Diploma ao fim do prazo
estabelecido no §1°, as gratificagées concedidas serao suspensas
até justificativa do servidor beneficiado com a apresentagao da
declaracgao ou certidao revalidada.

Gratificagao Por Exclusividade

Art. 25.A gratificagdo por exclusividade sera paga aos
ocupantes do cargo de Assessor Juridico e de Engenheiro, do
Quadro Permanente ou em Comisséo, cujo o requisito para o
provimento do cargo seja advogado ou engenheiro,
respectivamente, devida do seu vencimento ou do cargo em
comissao, conforme os seguintes percentuais:

I — 25% (vinte e cinco por cento) aos ocupantes de cargos
de Geréncia ou Assessoria;

Il - 18% (dezoito por cento) aos ocupantes de chefia de
Divisdo;

Il — 13% (treze por cento) aos ocupantes de chefia de
Supervisao;

IV — 10% (dez por cento) aqueles que ndo ocupam cargo de
chefia ou assessoria.

Paragrafo Unico.Esta gratificagdo exclui qualquer outra
vantagem que por servigos prestados em horas superiores ao
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que dispbe a legislagdo que rege a jornada das categorias
contempladas neste Artigo, ressalvado, em cada caso, o teto
constitucional.

Art. 26.Fica assegurado aos servidores o direito de agregar
a sua remuneragao os valores das vantagens mencionadas nos
Artigos. 23, 24 e 25, que estejam exercendo ou venham a exercer
por periodo igual ou superior a cinco anos, consecutivos ou hao,
se da funcao for dispensado por iniciativa da administragao.

Paragrafo unico.N&o fara jus a agregacgao a que se refere
este Artigo, o servidor que solicitar a dispensa da fungao, faltar
com exagdo no cumprimento do dever ou que praticar atos
desabonadores a conduta.

Ajuda Financeira

Art. 27.Fica assegurado ao servidor publico autarquico, para
si e /ou para seu filho solteiro, estudantes de nivel superior,
curso de especializagéo, pés-graduagao, mestrado ou doutorado,
uma ajuda financeira correspondente ate 50% (cinquenta por
cento) do menorsalario pago no Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR, sendo devida nos seguintes casos:

| — Ensino Publico — Pelos meses que durar o periodo letivo
de cada ano, desde que a Instituicdo de Ensino seja fora do
municipio de Volta Redonda.

Il — Ensino Particular — Pelos meses que durar o periodo de
pagamento da mensalidade, inclusive matricula.

lll - Fies (Fundo de Financiamento Estudantil)— Financiamento
concedido pelo Governo Federal cuja natureza seja empréstimo.

§1°A ajuda Financeira destinada a filho solteiro de servidor
dependerd, além de habilitagado, da comprovagao da dependéncia
econdmica, cessando seu pagamento quando o mesmo houver
completado vinte e quatro anos e zero dias de idade.

§2°Para fazer jus a ajuda financeira, o servidor deverd abrir
requerimento junto a Supervisdo de Pessoal, acompanhado de
declaragao e /ou Contrato probatério da situagédo do aluno perante
a Instituigao de Ensino, constando matricula, série, nome do curso,
data de inicio e término do periodo letivo se publica; ou periodo
de pagamento da mensalidade, se particular, que sera
devidamente processado, bem como comprovar autorizacéo legal
do funcionamento da referida instituicdo de ensino, junto ao
Ministério da Educagao.

§3° Os Valores da Ajuda Financeira, quando em ensino
particular, ndo poderao ultrapassar o valor da mensalidade, seja
ela cobrada integral, por bolsa parcial ou outro qualquer desconto
ou forma de concessao a que tiver direito o aluno exceto o
disposto no inciso I, do Artigo 27 e sera paga ao servidor mediante
inclusao na folha de pagamento mensal, apoés autorizagao da
Geréncia Administrativa, ndo podendo ser concedida com data
retroativa ao requerimento.

§4°A ajuda financeira é devida apoés a abertura do
requerimento, devendo este ser renovado, anualmente ou
semestralmente de acordo com cada curso, sob pena de ser
cessado o seu pagamento.

§5°A concessao de financiamento para o custeio do curso
superior nao obsta a concessao do beneficio deste Artigo.

§6°0 servidor que receber ajuda financeira para si ou filho e
interromper o periodo letivo por quaisquer motivo devera comunicar
a Supervisao de Pessoal imediatamente, para a cessagao do
pagamento, sob pena de restituir aos cofres da Autarquia o
valor recebido, ficando ainda sujeito a punigdo administrativa
apurada por procedimento administrativo. Havendo a conclusao
do curso, devera apresentar comprovante para ser anexado ao
processo.

§7° A ajuda financeira nao possui carater salarial, ndo
agregando ao vencimento ou remuneragao do servidor, cessando
seu pagamento tdo logo o beneficiario conclua seu curso ou por
qualquer motivo o interrompa, ndo sendo devidas contribuigcdes
previdenciarias.

§8°Fica garantido ao servidor a ajuda financeira em casos
de afastamento por doenga ou acidente de trabalho.

Gratificagao de Representagao
Art. 28.A Gratificagdo de Representagéo é o que tem por
fundamento a compensagao com despesas de apresentagao,
gastos eventuais em decorréncia do exercicio do cargo
comissionado e de fungao de confianca desta Lei.
§1°A gratificagao de representagéo ndo podera ultrapassar

a cinquenta por cento do valor do Cargo em Comissao do Diretor
Executivo e sera paga, somente, quando o servidor estiver
exercendo suas atividades na Autarquia.

§2°Ao servidor exonerado fica reservado o direito de agregar
aos seus rendimentos, 20% (vinte por centro) do valor da
gratificagcao de representagao que tenha recebido, por ano de
efetivo exercicio, até o limite de 5 (cinco) anos, ou seja, 100% (
cem por cento) daquele valor.

§3°0 servidor somente fara jus a agregagao se tiver recebido
gratificagao pelo periodo minimo de 2 (dois) anos consecutivos,
agregando, caso tenha recebido valores diferenciados, aquele
que recebeu por maior periodo.

§4°0 servidor que agregar e vier a fazer jus a outra
gratificagao percebera apenas a diferenca entre a agregada e
esta se maior. Esta diferenca é agregada ao salario apés um ano
de recebimento.

§5°0 servidor com valor da gratificagéo de representagéo
agregado, nao podera se negar ao exercicio da mesma ou de
outra “funcdo de confianga”, sob pena de perda do valor da
gratificagao.

Gratificagao por Servigos Especiais
Art. 29. A gratificagdo por servigos especiais destinar-se-a
aos servidores que forem designados, por portaria, para compor
comissdes temporarias.

§1°A referida gratificagao sera limitada em até 05 (cinco)
UFIVRE;

§2°Somentesera permitido o recebimento referente a uma
gratificagdo ao més por servigos especiais prestados.

Auxilio Creche

Art. 30.0 auxilio creche fica garantido aos servidores que
tenham a guarda do filho ou de qualquer menor concedida por
autoridade competente, na idade de O(zero) até 6(seis) anos,
com o fim exclusivo de auxiliar nas despesas e cuidados especiais
que a crianga necessita.

§1°0 auxilio sera pago mensalmente, devendo ser concedido
apo6s o efetivo pedido do servidor (a) e comprovagdo com
documentacgao habil junto a Geréncia Administrativa.

§2°0 valor pago correspondera ao menor salario vigente no
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR por um Unico
filho até 06 (seis) anos de idade, ao servidor(a) que trabalhar
durante todo o expediente e, 70% (setenta por cento) deste
valor, para aqueles que trabalharem em periodo de 06 (seis)
horas diarias.

§3°Caso o servidor (a) possua mais de um filho de até 06 (seis)
anos de idade, serd pago, ainda, 50% (cinquenta por cento) do
menor salario do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR,
limitando-se no maximo em dois salarios minimos vigentes, guardada
a proporgao de 70% (setenta por cento) para os servidores que
trabalharem em periodo de 6 (seis) horas diarias.

§4° O auxilio ndo agrega, para qualquer efeito, aos vencimentos
ou remuneragao.

§5°Fica garantido ao servidor o auxilio creche em casos de
afastamento por doenca ou acidente de trabalho.

§6°0 auxilio creche somente sera concedido a um dos
genitores, caso ambos sejam servidores do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR.

Licengca sem Vencimento
Art. 31.A licengca sem vencimento é a suspensao do contrato
de trabalho, concedida a requerimento do interessado,
condicionada ao interesse da Administragdo em deferi-la ou ndo,
podendo o servidor goza-la somente ap6s Portaria autorizativa
do Diretor Executivo.

§1°A licenga sem vencimentos quando deferida, ndo poder3,
inicialmente, ser superior a 01(um) ano, podendo ser renovada
por até mais 01(um) ano no maximo.

§2°- A licenga sem vencimento suspende, para todos os
efeitos, a contagem de tempo para quaisquer outras vantagens
a que fizer jus o servidor.

§3°0 servidor somente tera direito a nova licengca sem
vencimentos, apds o prazo de 01(um) ano do retorno da ultima
licenga sem vencimento.

Licenga Prémio
Art. 32.Licenca Prémio é a vantagem concedida ao servidor

do quadro permanente da Autarquia correspondente a um
afastamento de 90 (noventa) dias a cada cinco anos de servigo,
e no més correspondente a sua admissao, sem prejuizo do seu
vencimento e demais vantagens.

§1°0 servidor podera requerer, quando do direito do gozo da
referida licenga, o pagamento em dinheiro de 1/3 (um tergo) da
licenga a que tiver direito, ficando a critério da Diregao Executiva
concedé-la ou ndo.

§2°A licenga sera reduzida de:

I — 1/6 (um sexto), no caso de licengas médicas, atrasos,
esquecimentos ou faltas néo justificadas que somadas fiquem
entre 30 (trinta) e 45 (quarenta e cinco) dias;

II- 2/6 (dois sextos), no caso de licengas médicas, atrasos,
esquecimentos ou faltas ndo justificadas que somadas, excedam
a 45 (quarenta e cinco) dias.

§3°0 servidor que possua punigao disciplinar sera reduzido
3 (trés) dias da licenga para cada dia de punigado no periodo
aquisitivo.

§4° Alicenga prémio podera ser gozada integralmente ou no
maximo em quatro periodos, nunca inferior a 20 (vinte) dias
cada, conforme regulamentagao por Portaria do Diretor Executivo.

§5°E vedado transformar em licenga prémio as faltas ao
servigo ou qualguer outra licenga porventura concedida ao servidor.

§6°Nocaso do servidor ter adquirido o direito a licenga premio
e desliga-se da Autarquia sem ter gozado a mesma, os dias
correspondentes serdo convertidos em indenizagdo para o
servidor, seus dependentes ou herdeiros, salvo se o desligamento
for motivado por justa causa.

Licenca Jubileu de Prata
Art. 33.Apds 25 ( vinte e cinco) anos de servigos prestados
a Autarquia o servidor fard jus a uma licenca de dois meses
denominada Licenga Jubileu de Prata, com todos os direitos e
vantagens.
§1°A licencga de que trata este Artigo ndo exclui o direito a
licenga prémio.

§2°A licenca sera reduzida de:

I — 1/6 (um sexto), no caso de licengas médicas, atrasos,
esquecimentos ou faltas nao justificadas, que somadas fiquem
entre 60 (sessenta) e 90 (noventa) dias;

II- 2/6(dois sextos), no caso de licengas médicas, atrasos,
esquecimentos ou faltas néo justificadas, que somadas excedam
a 90 (noventa) dias;

§3°Aplicam-se a Licenca Jubileu de Prata os mesmos critérios
adotados no § 1° e nos §§ 3° ao 6° do Artigo 32 desta Lei.

Vale Transporte

Art. 34.Fica assegurado aos servidores os beneficios do
vale-transporte, fixados por Lei Federal e regulamentados por
Portaria do Diretor Executivo.

Folga por Merecimento
Art. 35.Sera concedida folga por merecimento de 3 (trés)
dias ao servidor, remunerada, sem prejuizo de seus vencimentos
e vantagens, se durante um ano nao tiver sofrido nenhuma punigao,
néo tiver tido falta(s) nao justificada (s), atraso (s),
esquecimento(s) ou licengas que, excedam a 15 (quinze) dias.

Auxilio Alimentagao
Art. 36.Aos servidores fica garantido o direito ao Auxilio
Alimentacao, nos termos da Lei Municipal n® 5.427/2017.

CAPITULOV
Do Regime Disciplinar

Art. 37.E vedada a acumulagdo remunerada de cargos
publicos, exceto a de um cargo de professor com outro técnico
ou cientifico.

§1°Em qualquer dos casos, a acumulagéo sb sera permitida
quando houver compatibilidade de horarios.

§2°A proibicdo de acumular estende-se a empregos e fungdes
e abrange a administragdo direta, autarquias, fundagdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas
subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente,
pelo poder publico.

§3°A proibicdo de acumular proventos ndo se aplica aos
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aposentados, quanto ao exercicio de mandato eletivo, quanto ao
de um cargo em comissao ou quanto a contrato para prestagao
de servigos técnicos ou especializados.

§4°Ao servidor publico em exercicio de mandato eletivo,
aplicam-se os seguintes dispositivos:

| — Tratando- se de mandato eletivo Federal, Estadual ou
Distrital, ficara afastado do seu cargo, emprego ou fungao;

lI- Investido no mandato de Diretor Executivo, sera afastado
do cargo, emprego ou fungdo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneragao;

Ill- Investido no mandato de Vereador, havendo
compatibilidade de horarios, percebera as vantagens de seu
cargo, emprego ou fungdo, sem prejuizo da remuneragéo do
cargo eletivo e, ndo havendo compatibilidade, sera aplicada a
norma do inciso anterior.

Art. 38.A compatibilidade de horarios sera reconhecida
quando houver possibilidade do exercicio dos dois cargos, em
horarios diversos, sem prejuizo do nimero regulamentar de horas
de trabalho determinado para cada um.

Art. 39.Cargo técnico ou cientifico € aquele para cujo exercicio
seja indispensavel e predominante a aplicagdo de conhecimento
cientifico ou artistico de nivel superior de ensino.

Paragrafo unico. Considera-se, também, como técnico ou
cientifico o cargo para cujo exercicio seja exigida habilitagdo em
curso legalmente classificado como técnico de 2° grau ou de
nivel superior de ensino;

Art. 40.\erificada em processo administrativo disciplinar, a
acumulagao proibida e provada a boa fé, o servidor optara por
um dos cargos sem obrigacao de restituir o valor que porventura
haja recebido.

§1°Provada a ma fé, além de perder ambos os cargos, restituira
o que tiver recebido indevidamente pelo exercicio do cargo que
gerou a acumulagao.

§2° Na hipétese do paragrafo anterior, se o cargo gerador
da acumulagao proibida for de outra esfera do Poder Publico, o
servidor restituira o que houver recebido desde a acumulagao.

Art. 41. O servidor dedicar-se-a ao regular cumprimento
das tarefas e atividades de seu cargo ou fungado e mantera em
servigo relacionamento respeitoso com seus chefes, colegas e
subordinados.

CAPITULO VI
Dos Deveres dos Servidores

Art. 42.S30 deveres do servidor:

| — Assiduidade;

llI- Pontualidade;

11— Discrigao;

IV- Urbanidade;

V- Lealdade e respeito as instituigbes constitucionais e
administrativas a que servir;

VI - Observancia das normas legais e regulamentares;

VIl — Levar ao conhecimento da autoridade superior
irregularidade de que tiver ciéncia em razao do cargo;

VIl — Zelar pela economia e conservagéao do material que
lhe for confiado;

IX — Manter sempre atualizada a sua declaragao de familia e
atualizados seus assentamentos funcionais;

X—Atender prontamente:

a) asrequisigbes para a defesa da Autarquia;

b)a expedicdo de certidoes requeridas para defesa de
direitos.

XI- Submeter- se a inspegao médica determinada pela
autoridade competente;

XIl- Obediéncia as ordens superiores, exceto se
manifestadamente ilegais;

Xlll- Guardar sigilo sobre a documentacao e os assuntos de
natureza reservada de que tenha conhecimento em razao do

cargo ou fungao, no interesse publico, respeitados os limites
fixados na Lei n® 12.527/2011.

CAPITULO VI
Das Proibigoes
Art. 43.A0 servidor é proibido:
| — Referir- se de modo depreciativo ou desrespeitoso em
requerimento, representagdo, parecer ou despacho, as
autoridades e atos da administragéo publica ou censura-los, por
qualquer meio de divulgacgao publica;

Il — Retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da
autoridade competente, qualquer documento ou livro da reparti¢ao;

lll- Promover manifestagao de aprego ou desaprego no recinto
da repartigao;

IV— Valer-se do cargo ou fungéo para lograr proveito pessoal
em detrimento da dignidade da fungao publica;

V- Coagir ou aliciar subordinados com objetivos de natureza
politico-partidaria;

VI - Exercer cargo ou fungao publica antes de atendidos os
requisitos legais, ou continuar a exercé-lo, sabendo- o
indevidamente;

VIl — Fazer cobrangas ou despesas em desacordo com a
legislagao fiscal e financeira;

VIl — Pleitear, como procurador ou intermediario, junto as
reparticées publicas, salvo quando se tratar de percepcgao de
vencimentos e vantagens, provento ou pensao de parentes até
0 4° grau civil;

IX— Solicitar ou receber propinas, comissées, presentes ou
vantagens de qualquer espécie, em razao de suas atribuigdes;

X— Cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos
previstos em lei, o desempenho de encargos que Ihe competir ou
a seus subordinados;

XI- Praticar a usura sob qualquer de suas formas;

XIl — Revelar fato ou informagao de natureza sigilosa de que
tenha ciéncia em razao do cargo ou fungéo, salvo quando se
tratar de depoimento em processo judicial, policial ou administrativo
disciplinar;

XIlI- Opor resisténcia injustificada ao andamento de processo;

XIV- Dedicar- se nos locais e horas de trabalho a atividades
estranhas ao servigo;

XV- Empregar material ou qualquer bem da Autarquia em
servigo particular;

XVI- Retirar objetos da Autarquia, a ndo ser que devidamente
autorizado e ainda assim para utilizagdo em servigo da repartigao;

XVII- Deixar de comparecer ao trabalho sem causa justificada;

XVIIl - Participar de diretoria, geréncia, administragao,
conselho técnico ou administrativo de sociedade:

a)contratante permissionaria ou concessionaria de servigo
publico;

b) fornecedora de equipamento ou material de qualquer
natureza ou espécie a qualquer 6rgao municipal;

c) de consultoria técnica que execute projetos e estudos,
inclusive de viabilidade, para 6rgaos publicos.

XIX- Deixar de prestar declaragéo em processo administrativo
disciplinar ou de sindicancia.

CAPITULO VIII
Da Responsabilidade
Art. 44.0 servidor responde civil, penal e administrativamente
pelo exercicio irregular de suas atribuigbes.

Paragrafo unico. A responsabilidade civil decorre de
procedimento doloso ou culposoqueimporte em prejuizo da
Autarquia ou e terceiros; a penalabrange os ilicitos imputados
ao servidor, nessa qualidade; a administrativa resulta de atos
omissos ou comissivos praticados no desempenho do cargo ou
funcao.

Art. 45.0 prejuizo causado a Autarquia pelo servidor devera
ser ressarcido na forma desta Lei.

Paragrafo Unico. Tratando- se de dano causado a terceiros
indenizado pela Autarquia, cabera agao regressiva contra o
servidor responsavel.

Art. 46.As cominagdes civis, penais e disciplinares poderao
cumular-se, sendo umas e outras independentes entre si, assim
como as respectivas instancias.

Paragrafo Unico.A absolvigdo criminal s6 afasta a
responsabilidade civil e administrativa se negar a existéncia de
fato ou afastar do acusado a respectiva autoria.

CAPITULO IX
Das Penalidades

Art. 47 .Fica estabelecida como penalidades aplicadas ao servidor
que descumprir as normas estabelecidas na CLT e nesta Lei:

| —Adverténcia;

lI- Repreenséo;

Il = Suspensao;

IV — Demissao.

Art. 48.Na aplicacdo das penas disciplinares, seréao
considerados a natureza, a gravidade, os motivos e as
circunstancias da infragao, os danos que dela provierem para o
servigo publico e os antecedentes funcionais e a personalidade
do servidor.

Paragrafo Unico.As penas impostas aos servidores seréo
registradas nos seus assentamentos, na repartigdo propria.

Art. 49.Cabera a pena de adverténcia, a ser aplicada
verbalmente, em caso de negligéncia.

Art. 50.Caberé a pena de repreenséo, a ser aplicada por
escrito, em casos de desobediéncia ou falta de cumprimento
dos deveres, bem como de reincidéncia de transgressao punivel
com pena de adverténcia.

Art. 51.Cabera a pena de suspensao, a ser aplicada em
casos de:

| — Reiterado descumprimento de dever funcional,

Il - Desrespeito a proibigdo que, pela sua natureza, nao
ensejar a pena de demissao;

Il - Reincidéncia em falta ja punida com repreensao ou
suspensao.

§1°A pena de suspensao nao podera exceder a 90 (noventa)
dias.

§2°0 servidor suspenso perdera todas as vantagens e direitos
decorrentes do exercicio do cargo ou fungao neste periodo.

Art. 52.Cabera a pena de demissao, a ser aplicada nos
casos previstos no Artigo 482 da CLT, e os seguintes casos:

| - Falta, de natureza grave, pelo reiterado descumprimento
de prescrigcao do Artigo 46 ou catalogada no Artigo 47;

Il — Incontinéncia publica e escandalosa, patrocinio de jogos
proibidos e comércio ilegal de substancias de que resulte
dependéncia fisica ou psiquica;

Ill — Insubordinagéo grave em servico pelo descumprimento
de ordens de superior hierarquico

IV — Ofensa fisica grave em servigo contra servidor ou
particular, salvo em legitima defesa;

V — Nao atendimento aos requisitos do estagio probatério;

VI - Inassiduidade habitual;

VII - Ineficiéncia comprovada, com carater de habitualidade,
no desempenho dos encargos de sua competéncia.
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§1° Considera- se abandono de cargo a auséncia
aoservigo,sem causa justificada, por 30 (trinta) dias consecutivos.

§2°Entenda- se por inassiduidade habitual a falta ao servigo,
sem causa justificada, por 45 (quarenta e cinco) dias intercalados,
durante um periodo de 12 (doze) meses.

§3°Nas hipoteses previstas nos paragrafos 1° e 2° deste
Artigo, o servidor podera reassumir o exercicio a qualquer tempo,
sem prejuizo do processo administrativo disciplinar para apuragéao
dos motivos da auséncia.

§4°0 Diretor Executivo podera aceitar como justificativa, paraa
auséncia, causa nao especificada na legislagdo em vigor, desde que
devidamente comprovada, caso em que as faltas serao justificadas.

Art. 53.0 ato de aplicag@o da pena mencionara o fundamento
legal e a causa da sangéo disciplinar, podendo conter a nota “a
bem do servigo publico”.

Art. 54.S30 competentes para aplicagdo das penas
disciplinares:

| - O Diretor Executivo, privativamente, hos casos de demissao
€ suspensao;

Il - Os gerentes e os chefes imediatos em todos os demais
casos.

Art. 55.Prescrevera:

I - Em 01 (um) anos a falta sujeita as penas de adverténcia,
repreensao suspensao;

Il - Em 05 (cinco) anos a falta sujeita a pena de demissao.

§1° A falta também prevista como crime na Lei Penal
prescrevera juntamente com este.

§2° O curso da prescrigdo comega a fluir da data do evento
punivel disciplinarmente e se interrompe pela abertura do processo
administrativo disciplinar.

CAPITULO X
Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 56.0 Diretor Executivo, gerente e chefe imediato que
tiverem ciéncia de irregularidade no servigo publico seréo
obrigados a promover-lhe a apuragéo imediata em processo de
sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar.

§1°Assegurar-se-a ampla defesa e o contraditério ao acusado
que podera acompanhar o Processo pessoalmente e ou por
intermédio de advogado.

§2° Se a irregularidade configurar ilicito penal, o Diretor
Executivo apresentara a autoridade policial a noticia crime com
objetivo da instauragao de inquérito policial.

Art. 57.0 processo administrativo disciplinar precedera
aplicagédo das penas de suspensao por mais de 15 (quinze)
dias, de demissao e de disponibilidade.

Paragrafo unico. Independera de processo a aplicagdo
das penas de adverténcia, de repreensio e de suspensao até
15 (quinze) dias, desde que configurada e caracterizada a infragao
disciplinar.

Art. 58.Promovera a apuragao da irregularidade através de
uma Comissdo composta de dois servidores estaveis e um
comissionado, designados pelo Diretor Executivo que instaurou
o processo, a qual indicara, dentre seus membros, o respectivo
presidente.

Paragrafo unico. O presidente da Comissao podera designar
servidor para servir de secretario ou solicitar assisténcia juridica,
se hao apontado pelo Diretor Executivo que instaurou o processo.

Art. 59.A Comissao tera prazo de até 30 (trinta) dias para
instrucao do processo de sindicancia e/ou processo administrativo
disciplinar e elaboragao do relatério final, prorrogavel por mais
30 (trinta) dias, por portaria especifica, quando as circunstancias
o exigirem.

§1°A Comissao procedera a todas as diligéncias que julgar
convenientes, recorrendo, sempre que necessario, a peritos.
§2°A suspensao superior a 30 (trinta) dias sera remunerada,

até a decis3o final do Diretor Executivo, desde que a pena aplicavel
se enquadre aquelas de sua competéncia.

Art. 60.Ultimada a instrugao, citar-se-a o indiciado para, no
prazo de 08 (oito) dias, apresentar defesa escrita, sendo-lhe
facultada vista do processo na repartigéo.

§1°Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum de
08 (oito) dias.

§2°A citagao far-se-a através do chefe imediato do indiciado
ou por telegrama, se este se achar em lugar incerto, mediante
edital com prazo de 08 (oito) dias.

§3°0 prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro
para diligéncias ou pericias consideradas indispensaveis pela
Comissao.

Art. 61.0 Diretor Executivo instaurador do processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar proferira decisao
no prazo de até 08 (oito) dias, desde que a pena aplicavel se
enquadre entre aquelas de sua competéncia.

§1°Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangées
cabera o julgamento a autoridade competente para a imposigcao
da pena maior.

§2° Nao decidido o processo no prazo deste Artigo, o servidor
reassumira automaticamente o exercicio do cargo, salvo nos
casos de alcance ou malversagao de dinheiros publicos.

Art. 62. Na hipdtese prevista no paragrafo segundo do artigo
60 desta Lei, sera remetido translado do processo administrativo
a autoridade competente.

Art. 63.Até a fase de defesa seré admitida a intervengao de
defensor constituido pelo indiciado.

Art. 64.0 servidor submetido ao processo de sindicancia e/
ou processo administrativo disciplinar ndo podera desvincular-
se do Servigo Publico, antes de concluido o processo.

Art. 65.Sempre que necessario, os servidores encarregados
de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar dedicardo
todo seu tempo aos respectivos trabalhos, sem prejuizo de seus
vencimentos e vantagens.

CAPITULO XI
Da Revisao

Art. 66.0 processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer
tempo, a pedido ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos
ou circunstancias suscetiveis de justificar a inocéncia do punido
ou a inadequagéo da penalidade aplicada.

§1°Em caso de falecimento, incapacidade mental ou
desaparecimento, qualquer pessoa da familia podera requerer a revisao.

§2°0 requerimento de revisdo independe de pedido de
reconsideragao e nao podera ser renovado.

§3°Nao constitui fundamento para a revisdo a simplesalegagao
de injusticada penalidade.

Art. 67.0 pedido de revisao sera dirigido ao Diretor Executivo.

Paragrafo Unico. A revisdo correra em apenso aos autos
do processo original e sera promovida por uma Comissao
composta de dois servidores estaveis e um comissionado,
designados pelo Diretor Executivo.

Art. 68.A comissao revisora tera o prazo de 30 (trinta) dias,
prorrogavel por mais 30 (trinta) dias, para instrugao do processo
e elaboracgao do relatério, aplicando-se |lhe, no que couber, as
disposi¢des concernentes ao processo administrativo.

Paragrafo unico.A comissdo revisora concluira pela
manutengao ou pela reforma do ato punitivo.

Art. 69.0 Diretor Executivo julgara o feito no prazo de 08
(oito) dias, salvo quando do processo revisto houver resultado
pena de demissao.

Art. 70.Julgada procedente a revisao, tornar-se-a sem efeito
a penalidade imposta ou aplicar-se-a outra, retroagindo os efeitos
da decisao.

CAPITULO XII
Da Apuragao Sumaria de Irregularidades

Art. 71.A apuragdo sumaria, por meio de processo de
sindicancia, nao ficara adstrita ao rito determinado para o processo
administrativo disciplinar, constituindo-se em simples averiguacao.

Paragrafo Unico.A sindicancia podera ser realizada por
um unico servidor ou por umaComisséao de 3 (trés) servidores.

Art. 72.Se, no curso da apuragao sumaria, ficar evidenciada
falta punivel com pena superior a de suspensao, por mais de 15
(quinze) dias, o responsavel ou presidente da Comissao
comunicara o fato ao Diretor Executivo que determinou apuragéo,
a fim de que seja instaurado processo administrativo disciplinar.

Art. 73.Recebido o relatério, caso tenha sido configurada
irregularidade e identificadoo seu autor, o Diretor Executivo que
promoveu a sindicanciaaplicara, deimediato, apenadisciplinar cabivel.

CAPITULO XIll
Das Disposigoes Finais

Art. 74.0 Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR
pagara, anualmente, no més de julho, cinquenta por cento do
valor do 13° salério aos seus servidores ou a diferenga do
mesmo, quando for o caso. Ressalvado o direito ao recebimento
conferido opcionalmente aos servidores que gozarem férias até
o més de junho do respectivo ano.

Paragrafo Unico. A concessao da antecipagéo do 13° salario
prevista neste Artigo, dependera de andlise da provisao financeira
da Autarquia.

Art. 75.0 servidor designado para o exercicio de substituigao de
cargo de confianga ou cargo em comissao fara jus a diferenga salarial.

Paragrafo unico. A designacéo, por portaria, a que se
refere este Artigo, indicara o nome do servidor, o cargo que
ocupa, o cargo cuja atividade vai exercer e o periodo que durar
a substituigao.

Art. 76.Torna-se extinta, com efeitos retroativos a abril de
1996, a gratificagdo por avaliagdo de mérito, constante da
Resolugao 003 de 1992, ficando garantido o pagamento da referida
verba aos servidores que ja a percebem.

Art. 77.0 servidor, além do que prescreve o Artigo 473,
inciso | da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, tera direito
em caso de falecimento do cénjuge ou companheiro, este
devidamente declarado, ascendente, descendente, irméo ou
pessoa que, viva sob sua dependéncia econémica, ainda, a
licenga remunerada de 1 (um) dia, computando-se em dias Uteis.

Art. 78.Fica extinta a gratificagdo extraordinaria, constante
da Resolugdo 003 de 1992, ficando garantida a agregagao do
seu valor integral aos servidores que ja a percebem por mais de
5 (cinco) anos, ou parcelas da mesma.

Art. 79.Fica extinto o auxilio creche concedido ao servidor
que tenha filho com deficiéncia mental, ressalvando o direito
daqueles que recebem o auxilio até a data da publicacao desta
Lei, no percentual fixado em 50% (cinquenta por cento) do valor
do menor salario praticado no Servico Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR.

§1°0 auxilio a que se refere o caput deste Artigo sera
concedido ao servidor com remuneragao até cinco salarios
minimos, descontados os encargos sociais.

§2°0 servidor devera abrir anualmente requerimento junto a
Supervisdo de Pessoal, acompanhado de laudo médico,
comprovando a deficiéncia mental do filho.

§3°Em caso de separacao judicial o valor do auxilio de que
se trata o caput deste Artigo sera pago ao servidor se o mesmo
ficar com a guarda do filho deficiente mental.

§4°0 Servidor fica obrigado a comunicar imediatamente a
Autarquia, caso deixe de atender uma das condigées acima sob
pena de restituir os valores recebidos indevidamente.

§5°0 auxilio de que se trata o caput deste Artigo ndo agrega,
para qualquer efeito, aos vencimentos ou remuneragao.

§6°Fica garantido ao servidor o auxilio creche em casos de
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afastamento por doenca ou acidente de trabalho. ANEXO1 ANEXO1
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS - GRUPOS OCUPACIONAIS 13 542,09 580,03 626,43 682,82 751,10 83372 93376
Art. 80.0 servidor cedido sera lotado no Gabinete do Diretor 1 569,19 809,04 857,75 71895 | 78885 | 87541 | 93048
E t GRUPQ DE APOIO: GRUPO ADMINISTRATIVO: 15 597,65 639,49 690,65 752,80 828,08 919,17 102947
xecutivo. GRAP -1 SERVENTE GRAD-2 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 16 627,53 67147 725,18 790,44 860,49 965,13 1.080,04
GRAP -2 COPEIRO* GRAD-3 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV *
; .. _ . GRAP—3 ZELADOR™ GRAD—3 DIGITADOR® 17 658,92 705,03 761,43 829,97 912,96 1.013,39 1.134,99
Paragrafo unico. A cessao de servidores, que somente A EERAENAT —
ocorrera para Orgaos do Poder Executivo, Legislativo ou Judiciario, GROP-1  AUXILIAR DE MANILHEIRO® - GRAD-1-1 | GRAD-1-1% | GRAD-1-111 | GRaD-1-zv | CRRD-1- | GRAD-1- | GRAD-i-
ficara a critério da Diregao Executiva, apds autorizagao do Senhor GROP-L - AUKLIAR DE ENCANADORY : v o
i © % va, p G GROP—1  AUXILIAR DE MECANICO VEICULOS 1 30185 32298 348,82 38022 | 41824 | 46425 | 5199
Prefeito, com 6nus para o cessionario, ressalvados os casos GROP—1  AUXILIAR DE TRATAMENTO 2 316,94 339,13 3626 | 39923 | 43914 | 48746 | 54595
previstos na legislagéo federal especifica ou quando a cessao for GROP 1 AUXILIAR DE PINTOR* 2 B279 | RDS | B | 48X | 1L SUIES | ST
. e - . - . . . o, . GROP—1  AUXILIAR DE PEDREIRO* 4 349,44 373,90 403,80 440,15 484,16 537,42 601,82
dest|nada a orgaos daAdmInIStragao dlreta € Indlrem do Munlc' plo GROP-1  AUXILIAR DE ELETROMECANICO* 5 386,91 392,58 423,99 482,15 508,38 564,30 632,01
de Volta Redonda, sempre no interesse do servigo pl:lbliCO. GROP—-1  LAVADOR DE VEICULOS 3 385,26 41220 445,20 485,27 53380 | 59251 663,60
GROP-2  CARPINTEIRO 7 404,51 432,82 467,48 509,53 560,48 622,13 696,78
. . ~ . 2?2;:; E:g:;’;gR DE ELEVATORIA 8 42473 454,47 490,83 535.01 588,50 653,24 73162
Art. 81.A termlnolog!a cargo empregada com referenma_ao RoP-L T 5 5 pepes o 50175 | o7es | s | Team
quadro de pessoal e aplicada nesta Lei, tem o mesmo sentido GROP-2  TELEFONISTA® 10 466,28 50105 541,14 56084 | 64883 | 72020 | 80862
juridico de emprego pl:lblico, ou Vice e versa. gigz—i ;Elg;i;‘;k 11 491,70 526,10 568,19 619,33 681,26 756,21 846,95
- 12 516,28 552,41 596,61 650,30 71532 794,02 889,29
GROP-3  MANILHEIRO
. . GROP—3  MECANICO DE VEICULOS 13 542,09 580,03 626,43 682,82 751,10 833,72 933,76
Art. 82.A diferenga existente entre o valor do cargo em GROP—3  MOTORISTA 14 569,19 509,04 657,75 71695 | 76865 | 87541 | 98046
comiss&o e o valor do cargo efetivo, quando este Ultimo menor GROP-4  OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 15 59765 639,49 69065 75280 | 82808 | 91917 | 102047
ue aquele, sofrera os mesmos aumentos que incidirem sobre o S - oy | omaT | TR | TRe | el | e | oM
q g _q " S ! q ( > . T GRUPO TECNICO: 17 556,92 705,03 76143 52097 | 91296 | 101338 | 113499
salario e sera agregada ao vencimento do servidor a razao de oRTE —2 AUXLAR DE LAGORATORIG"
20% (vinte por cento) por ano de efetivo exercicio no cargo em GRIE-3  ASSISTENTE TECNICO ReF GRAD-2-1 | GRAD-2-TT | GRAD-2-TII |oRAD-z-rv [ DT | SRAD-ET | GRAD-ZS
. - . . . . . GRTE=-3  FISCAL DE INSTALACOES
comissao, até o limite de 5(cinco) anos, ou seja, 100% (cem por GRTE-3  ORCAMENTISTA" “ 1 460,10 492,30 53169 | 57954 | 83749 | 70761 | 79254
. . : 2
cento) do valor daquela diferenca, passando a refletir sobre ela, GRTE-3  ELETROMECANICO B9 | Sies | Ser | 6B | R | 2% | %26
M , . GRTE- 3 MEDIDOR DE OBRAS 3 507,25 542,77 586,19 638,95 702,84 780,15 873,77
também, todas as vantagens de carater pessoal do servidor, GRTE-4 TECN\CO DE CONTABILIDADE 2 w262 69,01 oo | or0se | 7ares | s | 01745
= el [ = GRTE-4  TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
quando a exoneragao for por iniciativa da administragédo e quando GRTE-4 TECHICO DE EDIFICACOES : 55:‘25 :95,40 G:e.za 70444 | 77489 | 86011 196131,34
o mesmo tiver ocupado ou ja vier ocupando cargo em comissao, GRTE-4  TECHICO DE INFORMATICA 567,22 283 | G785 | 708 | &8z | 815 | 1OME
P . . GRTE-4  TECNICO DE METROLOGIA
no minimo, por 2 (dois) anos consecutivos, observando-se o DESENHISTA ANEXO1
o 1 H GRTE-4  TECNICO DE LABORATORIO
que eStabeIeCe o §1 dOArtlgO 18 deSta Lel' ANEXO 1 7 616,57 659,73 712,51 776,64 854,31 948,29 1.062,07
o 8 647,41 692,72 748,13 81548 897,02 995,70 1.115,18
Art. 83.0s cargos de provimento em comissaoefungdes de R — GRUPO ’ e e ks i il Ll B
f. .. N t t d .. t t d A t . GRUN-1 ADMINISTRADOR 10 713,76 763,72 824,83 899,05 968,96 1.007,75 1.229,48
con Ianga necessarios a estru ur_a administrativa da Au aquIa GRUN-1  PROCURADOR AUTARQUICO 11 749,45 801,92 866,07 944,02 103841 | 1.152,64 1.280,96
sao constantes do Anexo Il desta lei, acompanhados de simbolos, GIUN- 1 ECONONET 12 786.92 842,00 909,36 99122 | 109033 | 121026 | 135550
. RUN - 1 NTADOR
numeros e Valores. GRUN-1 ADVOGADO 13 826,27 884,10 954,83 1.040,77 | 114485 | 1.270,78 142328
GRUN-2  ASSISTENTE SOCIAL 14 867,58 928,32 1.002,57 1.0092,82 | 1.202,00 | 1.334,32 1.484 44
. . . z:ﬂ: - z Zﬁﬁig 15 910,96 974,73 1.052,71 114745 | 126221 | 1.40104 [ 156916
Art. 84.Fica estabelecido o més de julho como data base GRUN.2  ANALISTA DE SISTEMA DE DISTRIBUICAD 16 96652 | 102346 | 110535 | 120483 | 132531 | 147109 | 184762
para a COnCeSSéO de reajuste Salarial aos SerVidOreS desta GRUN-3  ENGENHEIRO 17 1.004,35 1.074,64 1.160,61 1.265,07 | 139158 | 1.544,65 1.730,01
Autarquia “Cargos que ser extintos 30 Vagar. REF GRAD-3-I | GRAD-3-II | GRAD-3-III |GRAD-3-IV G“'v”a’ GR?Iﬁ’ mv;?’
Art. 85.Fica mantido Adicional de Area, pago na proporgao RUPO APOTO TABELA DE SALARIOS 1 556.75 595,72 64338 | 70128 | 77141 | 85626 | 95902
de 40%, 20% e 10% do menor salario vigente no Servigo Autdnomo . GRAP1.7 | GRAP-1-17 | cRAP1.711 | cRAp.1.1v| ORRE I~ | GRAP-1- | oRAR-1- 2 58456 | 62551 67555 | 73635 | 80997 | 89807 | 100667
‘ l e - v vI Vi1 3 613,81 656,78 709,31 773,17 850,48 944,03 1.057,31
de Agug e Esgoto - SAAE/VR, em substituicdo ao Adicional de 1 241,91 258,83 27955 30470 | 33517 | 37204 | 41670 p s 0.5 T8 e | ot | iz | Lo
Insalubridade para os servidores que até 14/10/2003 trabalhavam 2 j:g; Z;:z ;zzzz Z;::; 2:;:: jggfz i::sz 5 676,73 72411 782,02 85240 | 93784 | 1.04079 | 116568
3 A 3 .21 X X 10, 4
em area considerada insalubre de acordo com a Instrugédo ¢ 71056 760.20 621,14 | 89502 | 98454 | 109283 | 122398
. ° . . . g ‘ 28044 209,63 82261 362,74 se3,02 430,69 48237 1 746,10 798,32 862,19 939,78 103375 | 1.14747 1.285,18
Normativa n° 95 do INSS- Instituto Nacional do Seguro Social. s 204,04 31461 339,79 303 | 40741 | 45222 | soedo . ey P P s 0w s | ons
o . . . . 6 308,75 330,36 356,78 388,88 427,77 474,84 531,82 i - - - — —— Sl
§1°Casoo serv@gr venhaa ocupar athldadgs q}Je justifique > ey eerT o w55 [ aos ame o s 822,58 880,15 95056 | 103612 | 1.139.73 | 1.28508 | 141891
o pagamento do Adicional de Insalubridade, deixara de receber s 34040 364,21 3335 | 4874 | 47163 | 52350 | 58635 0 863,70 924,16 9810 | 108792 | 119670 | 132835 | 148774
.. £ - .. i 11 906,88 970,37 1.047,98 1.142,31 125655 | 1.39476 1.562,13
9 357,41 382,43 413,02 450,19 485,20 549,68 615,65 - - . - .
oAdlmopaI de Area, nao podendo receber o Adicional de Area e = = e T B - s | Toee | m | e enm | | enz
Insalubridade ao mesmo tempo. o 2904 perry w5 | amos | sser | oz | o7are 13 90983 | 106983 | 115542 | 125039 | 138533 | 163772 | 172225
§20A Verba de “Adicional de Area“ néo agrega a I'emuneragéo, 12 41374 442,70 478,12 52116 573,27 636,33 712,68 14 1.049,83 1.123,32 1.213,18 1.322,36 1.454,60 1.614,62 1.808,36
. St 15 1.102,31 117948 1.273.84 1.388,49 1.527,34 1.695,34 1.898,78
pOdendo ser COrtada a qualquer momento apOS ana“se da 1? :;:Z :::Z: :2??2 ;::z; :2;: Szf;: ;:::j 16 1.157:43 1‘238:46 1‘337:54 1.457:92 1‘603:?0 1.780,12 1‘993:73
admlnlstragéo. 15 478,95 512,49 553,48 603,29 663,62 736,62 825,02 17 1.215,32 1.300,38 1.404,41 153081 | 168389 | 1.869,11 2,003 41
§3°Caso ocorra a reversado do Adicional de Insalubridade em 16 5021 538,12 56116 | 63346 | 69661 | 77346 | 86627 ANEXOT
Adicional de Area, devera ser mantido o mesmo valor =z e = R SRR o
’ ; . . OPERACIONAL
§4°0 adicional de Area sera reajustado nas mesmas ANEXO 1 - GROP-1-T | GROP-1-T1 | GROP-1-11% | GRop-1-7v| CROE1" | GROE-L- | GROPI-
condic¢des, época e percentual do Adicional de Insalubridade, e rer orap-2-1 | GRap-2-11 | GRAP-2-111 | oRAp-z-v | CRAZ-Z- | GRAE-Z- [ GRAE-2- 1 301,85 522,98 348,82 39022 | 41824 | 46425 | 5199
incidira para todos os feitos legais. 1 260,50 278,73 30104 | 3812 | 36093 | 40064 | 44873 2 316,94 839,13 %626 | 30023 | 43014 | 48746 | 54595
oL , o - 2 273,52 20267 316,00 34453 | a78.09 | 42067 aT116 3 332,78 35608 384,58 41920 | 46111 | 511,83 57326
§5°Ficara sob a res'ponsablllda.de da Supervisao de Pessoal - P P i o T T e . on ) YT o5 T [ owe | eore
observar o que determina este Artigo. 1 30156 32257 32849 379865 | 41782 | 4350 | 51946 5 366,91 392,58 42399 | 46215 | 50838 | 56430 | 63201
5 316,65 338,80 365,92 398,85 438,73 486,99 545,43 3 385,26 412,22 445,20 485,27 533,80 592,51 663,60
. g . . A . € 332,48 355,74 384,20 418,78 480,65 511,33 572,70 7 404,51 432,82 467 46 509,53 560,48 622,13 696,78
) Ar}' 86' QS SeN|d0res.adm|t|d95. apos a Vlg’er:]CIa da pres_e_nte 7 349,09 373,54 403,42 439,72 483,69 536,90 601,33 8 42473 454,47 490,83 535,01 588,50 653,24 731,62
lei serdo regidos pelo Regime Juridico Estatutario, Lei Municipal s 366,56 392,20 42359 46171 | 50788 | 56374 | 63140 s 44598 47720 516,38 56175 | 61793 | 68589 | 76820
n°®1.931/84. 2 38487 411,82 44477 48479 | 53327 | 58194 662,96 10 468,28 501,05 541,14 58084 | 64883 | 72020 806,62
10 404,13 432 41 467,01 509,04 559,94 621,54 696,12 11 491,70 526,10 568,19 619,33 68126 756,21 846,95
b hiCaiial 454,02 490,30 5440 | Se783 | 65261 7300 12 516,28 552,41 596,61 65030 | 71532 | 79402 889,29
Art. 87.0 reajuste do vencimento do Diretor Executivo sera 12 4555 47673 514,87 6121 | 61734 | 68523 | 76746 15 54208 580,03 62643 68282 | 751,10 | 83572 | 033,76
- ’ - - . 13 467,82 500,57 540,62 589,26 648,20 719,51 805,84
= L u Le - u L 14 569,19 609,04 657,75 716,95 788,65 875,41 980,46
oonoedldp observado os |r1d|ces aplicados pelo Governo Municipal ” ey P e o oo [T T omne i et _ o B
aos servidores do Municipio. 15 515,77 55187 596,03 64966 | 71464 | 78325 | sesad = e i 15 r00 o T smn | o
16 541,56 579,47 625,83 682,14 750,37 832,91 932,85
o ) YT prrT 725 o Py Py 17 658,92 705,03 76143 829,97 912,96 101339 1.134,99
Art. 88.Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao. : : ‘ ‘ ‘ : ‘
g p g REF -2 -2~ a- 2~ GROP-2- | GROP-2- | GROP-2-
REF GRAP-3-I | GRAP-3-II |GRAP-3-III | GRAP-3-IV mmvr"—” GRAVPI{” Gaﬁ;} GROP-2-1 | GROP-2-I1 | GROP-2-III | GROB-2-IV v vI Vi
Art. 89.Revogam-se as Resolugées do Servigo Auténomo de 1 30185 32298 ez | 38022 | 41824 | 48425 | 5196 ; 2:;3; ﬁ:gg jg::g :i‘;‘;z igzzg ::2; iﬁgil
A 0 _ _ _ _ 2 316,94 339,13 366,26 399,23 439,14 | 48748 545,95 L 2 i d i L i
Aguae Esgotoden®s 15/1994 - 18/1994 - 24/1994 -31/1995 - 10/ - e ot i T aem T T are e 5 1% 9750 s | a0z | sieeo | smias | eaoon
1996 - 07/1997 - 04/1998 - 02/2007-06/2008 -02/2009 - 06/2011 3 34944 373,90 403,80 44015 | 48416 | 53742 | 60192 4 390,13 417,44 450,83 49142 | 54055 | 60001 672,01
-01/2013-04/2014-01/2015-01/2016-01,02,04,05 ¢ 06/2017. s 366,91 30258 42389 | 46215 | 50838 | 56430 | 63201 : 0963 43831 17338 | 51998 | SETEE | 3001 | 70se
6 385,26 412,22 445,20 485,27 533,80 592,51 663,60 6 430,12 480,22 497,04 541,78 595,96 661,52 740,89
7 404,51 432,82 467 46 500,53 560,48 622,13 696,78 7 451,63 483,24 521,90 568,86 625,76 694,59 777,94
Volta Redonda, 05 de margo de 2018. [ 42473 45447 49083 53501 | 56850 | 65324 | 73162 s 47421 507.41 548,00 50732 | 65704 | 72031 | 61663
9 445,98 477,20 515,38 561,75 617,93 685,89 768,20 9 487,91 532,77 575,39 827,18 689,89 765,79 857,68
10 488,28 501,05 541,14 589,84 648,83 720,20 808,62 10 522,81 559,40 604,16 858,53 72438 804,07 900,58
ELDERSON FERREIRA DA SILVA 11 481,70 526,10 568,19 61933 | 68126 | 756,21 846,95 11 548,95 587.39 634,37 69147 | 76062 | 84428 945,60
Prefeito Municipal 12 516,28 552,41 596,61 650,30 71532 | 794,02 889,20 12 576,40 616.75 666,00 726,03 79864 | 866,50 902,87




9 de margo de 2018 VOLTA REDONDA EM DESTAQUE
i ANEXO II
ANEXOT ANEXO 1
13 605,22 647,58 699,40 762,33 838,57 930,82 1.042,52 GRTE-4- | GRITE
12 63548 579,97 734,37 800,46 880,51 977.35 109464 REF GRTE-4-T | GRTE-4-II | GRTE-4-IIT | GRTE-4-IV VI vIr Assistente de Sistema de Esgoto ccs 15% do cargo Comissio do DEX 3
15 667,25 71397 771,08 840,48 924,52 1.026,22 1.149,38 1 483,80 517,67 559,07 609,38 870,34 744,07 833,36 7 7 .
16 700,62 749,66 809,64 882,51 97075 107754 120684 2 507,08 543,55 587,02 830,85 703,85 78128 875,02 Expediente do Diretor Executivo cCcs 15% do cargo Comissdio do DEX 1
17 735,65 787,14 850,11 92662 | 1019,29 | 113141 1.267,19 3 533,38 570,72 616,38 671,85 739,04 820,34 918,77
n 56006 50926 54720 70544 776.00 56134 26471 Assistente Técnico de Contabilidade cCcs 15% do cargo Comissdio do DEX 2
-3-: -3 GROP-3- -3-1v | GROP-3- | GROP-3- | GROP-3- 5 588,07 629,23 679,56 740,72 814,80 904,42 1.012,96
REF GROP-3-1 | GROE-3-IT | GROP-3-IIT | GROP-3-IV v vI VI . - - . - . - Téenico de Geopr cCo 10% do cargo Comissio do DEX 4
1 405.24 43151 468.20 510,45 56149 623,24 598.03 3 617 46 660,69 713,53 777,75 855,53 949,64 1.063,60
2 425,50 45529 49171 53507 | 56956 | 65440 73284 7 948,23 Gag,12 748,21 B1eod | eaBt | eri2 | 1677 Consultor de Informiitica cca 8 % do cargo Comissio do DEX 2
3 24678 17805 516.30 56275 510,02 7 13 760,50 8 660,76 728,39 786,67 857,47 94322 | 1.04688 | 117261
4 460,11 501,96 542,11 50090 | 64900 | 72148 | 80808 ° 714,78 764,82 826,01 90035 | 99039 | 108933 | 123125 TOTAL 52
5 29256 52708 S69.21 82044 50249 757 56 848,46 10 750,53 803,08 867,32 94537 | 1.038,90 | 1.154,29 | 1.292,81
6 517,20 553,40 597 67 851,47 718,61 705,44 890,89 11 788,05 843,22 910,67 992,63 1.091,90 | 1.212,00 1.357 45
] 53,07 107 527.5% 584,00 T52.44 535,22 935,44 12 827,46 885,37 958,20 104226 | 114650 | 1.27281 | 1.42531 DENOMINACAQ SIMBOLO | VALOR QUANTIDADE
8 570,22 610,13 658,93 718,24 790,06 876,97 982,21 13 868,83 920,64 1.004,02 1.00438 | 120382 | 1.33623 | 149658
L] 598,73 640,83 691,88 754,16 829,57 920,82 1.031,32 14 912,26 976,13 1.054,22 1.149,10 | 1.264,01 | 1.403,08 157142 Chefe de Divisio FC.1 4% do cargo Comissiio do DEX 14
10 628,66 672,67 726,48 791,87 871,05 966,86 1.082,89 15 957,89 1.024,94 1.108,93 120655 | 132721 | 147319 | 164998
11 660,10 706,29 762,80 83145 | 91459 | 101520 | 1137.03 16 1.005,77 1.076,18 116228 | 126688 | 130358 | 154686 | 173248 Assessor de Informitica FC2 3% do cargo Comissio do DEX 1
12 693,10 741,61 800,95 873,03 960,34 1.065,96 1.193,87 17 1.056,06 1.129,99 1.220,38 1.330,23 146325 | 1.624,20 181911
13 727,75 778,69 840,98 916,67 1.00834 | 1.119,26 1.253,58 Supervisor FC.2 3% do cargo Comissdo do DEX 33
14 764,14 817,63 883,04 962,51 105875 | 117523 | 131625 REF i || o || o | o m‘l;-5- ﬂl{rxz-s- ﬂlg;!--
15 802,35 858,51 927,19 1.010,63 111,71 1.233.98 1.382,07 A de Cadastro de Materiais ¢ .
1 556,75 505,72 643,38 701,28 7141 856,26 959,02 FC.2 3% do cargo Comissdo do DEX 1
16 84246 801,43 973,55 1.061,17 1.167,28 | 1.20568 1.451,16 7 53455 52551 875.55 73635 30997 399,07 100607 Servigos
= e S50 102z | \Naz | 12eE | 13047 | 15287 3 m‘m ssslm 709.31 773‘17 359'45 944‘03 1‘057‘31
" 544‘51 689‘63 744'75 o 1‘81 693‘01 991‘24 " 10‘15 Expediente de Geréncia ¢ Asses. Jur FC3 2.5% do cargo Comissio do DEX 8
GROP-4- | GROB-4- | GROB-4- : l : : o : A0
il CROPA7Y | SRORTATIT | GROPTAIIX |GROPATIV| Ty v vIz s 576,73 72,11 76200 | 85240 | 93784 | 104079 | 116568 . & Comissto Pemmnente de
1 446,57 477 84 516,05 562,51 618,76 686,81 769,24 6 710,56 760,30 821,14 805,02 984,54 1.092,83 1.223,98 Licitagdo FC.3 2,5% do cargo Comissiio do DEX 1
2 488,80 50173 Sa1.87 50064 | 84970 [ 72115 | 80770 7 745,10 798,32 862,19 938,76 | 1.033,75 | 114747 | 128518
3 492,36 526,82 568,85 620,17 682,18 757,21 848,08
1 51607 55315 597 41 85117 71620 79508 89049 8 78338 838.24 905,30 886,78 108546 | 1.204.85 1.34048 de Divisio FC4 2,0% do cargo Comissiio do DEX 11
‘ u L z . L a 9 822,58 880,15 950,56 1.036,12 | 1.139,73 | 1.265,09 141691
5 542,81 580,81 627,28 683,72 752,11 834,83 935,02
A 006 509,05 Py 179 8871 oy 176 10 863,70 924,18 998,10 108792 | 119670 | 132835 | 148774 Coordenador de Equipe FC4 2,0% do cargo Comissio do DEX 37
2 u L L L L z 11 906,88 970,37 1.047,99 1.142 31 1.256,55 | 1.394,76 156213
7 8
59649 64034 il 75381 L) 92041 1030.86 12 952,23 1.018,88 1.100,39 1.199,43 1.319,38 | 1.464,50 1.6840,24 TOTAL 106
ANEXO 1
ANEXO1 ANEXO 1T
8 628,38 672,35 726,15 791,50 870,65 966,43 1.082,40
5 659,80 705.08 76245 23108 91419 101474 113651 13 999,83 1.069,83 1.155,42 1.259,39 138533 | 153772 172225
n prmers e Sw05a o6 T sa90 [romas T Timam 11 104083 | 112332 | 121518 | 132235 | 145460 | 161462 | 180836 QUADRO DE REPRESENTACAO
o 0 ot YT o505 Tooree [imiars | izmeon 15 110231 | 117948 | 127384 | 138849 | 152734 | 169534 | 189876 DENOMINACAO G L L AL L 2 T
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ANEXO II

Assistente de Analises e Processos Ensino Médio

Expediente do Diretor Executivo Ensino Médio

Consultor de Informatica Ensino Médio

Assistente Técnico de Ci Técnico de Contabilidade

Assistente Técnico em Geoprocessamento Ensino Médio

Assistente de Sistema de Esgoto Sem exigéncias
ANEXO 111

QUADRO DA DISPOSICAO DE PESSOAL PERMANENTE

GRAP -1 Servente 130
GRAD - 2 Assistente Administrativo 84
GROP -1 Auxiliar de Tratamento 24
GROP -2 Operador de Elevatéria 33
GROP -2 Pedreiro 09
GROP -2 Pintor 02
GROP -2 Leiturista 23
GROP -3 Encanador 42
GROP -3 Manilheiro 33
GROP -3 Mecanico de Veiculos 03
GROP -3 Motorista 34
GROP -4 Operador de Maquinas Pesadas 04
GRTE -3 Assistente Técnico 07
GRTE -3 Eletromecdnico 10
GRTE -3 Fiscal de Instalagdes 09
GRTE-4 Técnico de Contabilidade 03
GRTE-4 Técnico de Seguranga do Trabalho 03
GRTE -4 Técnico de Edificacdes 03
GRTE -4 Técnico de Informatica 01
GRTE-4 Técnico de Metrologia 01
GRTE -4 Desenhista 06
GRTE -4 Técnico de Laboratério 20
GRUN -1 Advogado 04
GRUN -1 Administrador / Economista / Contador 05
GRUN -2 Assistente Social 01
GRUN -2 Bidlogo / Quimico 01
GRUN -2 Analista de Sistema de Distribui¢do 10
GRUN -3 Engenheiro 10

TOTAL 515

* EXTINTOS AO VAGAR
GRAP -2 Copeiro * 02
GRAP -3 Zelador * 02
GRAD -3 Assistente Administrativo IV * 01
GRAD -3 Digitador * 03
ANEXO III

GROP -1 Augxiliar de Manilheiro * 01
GROP -1 Auxiliar de Encanador * 04
GROP -1 Augxiliar de Pintor * 01
GROP -1 Auxiliar de Pedreiro * 02
GROP -1 Augxiliar de Eletromecdnico * 01
GROP - 2 Telefonista * 01
GROP -4 Mestre * 03
GRTE-1 Hidrometrista * 05
GRTE -2 Auxiliar de Laboratério * 01
GRTE -3 Orgamentista * 01
GRTE-5 Assistente Técnico IV * 01

TOTAL 29

ANEXO IV

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO
TITULO DO CARGO: SERVENTE — GRAP -1

DESCRICAO DO CARGO:
- Executar trabalho bragal.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposigao.

REQUISITO:
- Ensino fundamental incompleto.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Efetuar carga, transportes e descarga de materiais, moveis
e equipamentos;

- Trabalhar na montagem e desmontagem de andaimes e
armagodes;

- Limpar a area de construgao, maquinas e ferramentas;

- Fazer servigos para a Construgao Civil;

- Retirar escombros reaproveitaveis;

- Executar escavagdes de valas para redes de agua e esgoto;

- Transportar e empilhar materiais;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7170.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO
TITULO DO CARGO: COPEIRO-GRAP -2

DESCRICAO DO CARGO:
- Preparar e distribuir lanches e cafés, utilizando bandejas e
carrinhos, segundo as instrugdes recebidas.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITO:
- Ensino fundamental incompleto.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Manter a ordem e limpeza do local de trabalho, seguindo as
normas e instrugdes;

- Receber e recolher bandejas, lougas e talhares,
providenciando sua lavagem e guarda ou envio ao setor
competente;

- Atender a feitura de refeigdes ligeiras, preparando Cha,
café, sucos outras bebidas e sanduiches na copa;

- Controlar o gasto de p6 de café, agucar, chocolate, cha,
manteiga, leite, pao de acordo com as cotas estabelecidas;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
5154,

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO
TITULO DO CARGO: ZELADOR -GRAP -3

DESCRICAO DO CARGO:

- Zelar pela seguranga, conservagao das dependéncias do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, auxiliar nos
servigos de limpeza e no final de cada expediente examinar se
as portas, janelas e portdes estao fechados.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo.

REQUISITO:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer rondas periddicas de inspegao na sede, examinando
as portas, janelas e os patios;

- Quando necessario, proceder a troca de lampadas
queimadas, mudanga de moveis, servigo de copa;

- Hastear bandeira;

- Encaminhar o publico, segundo as solicitagdes;

- Receber e transmitir recados pessoais ou telefénicos;

- Prestar informagédes, nao técnicas ao publico;

- Anotar reclamagdes e retransmitira-las;

- Registrar quaisquer anormalidades verificadas em seu
horério de servigo;

- Executar outras tarefas correlatas a critério e seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade 5141.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINITRATIVO
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — GRAD-2

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nas tarefas gerais de escritério, servicos de
expediente e funcionar como auxiliar na administragao.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino médio;
- Nogbes de informatica (Word, Excel, Power Point).

ATIVIDADES TiPICAS:

- Executar tarefas de escritério;

- Registrar entrada e saida de material, nas fichas de controle
de estoque;

- Registrar entrada e saida de material, no sistema
informatizado de controle de estoque;

- Somar arrecadagao geral dos bancos;

- Enviar e receber arquivos de arrecadagao dos bancos,
bem como proceder a baixa individual dos usuarios;

- Incluir, excluir e alterar dados no cadastro de usuarios e
fornecedores, de acordo com documento apresentado;

- Emitir ordem de servigo;

- Manter atualizado o livro de patriménio;

- Colocar plaguetas de tombamento nos bens moéveis
adquiridos;

- Receber e protocolar correspondéncias recebidas e
expedidas bem como arquiva-las apés sua conclusao;

- Executar servigos de apoio nas areas de Recursos Humanos,
administragao, financeiro e logistico;

- Preparar relatérios, planilhas, oficios, memorando, circulares
e e-mail’s;

- Outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
4110.

GRUPO OCUPACIONAL: ADMINITRATIVO
TITULO DO CARGO: DIGITADOR — GRAD -3

DESCRICAO DO CARGO:
- Digitar, conferir e corrigir dados através de equipamentos
informatizados.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Operar microcomputador, recebendo, enviando, baixando,
digitando, dados para a realizagédo de seu trabalho;

- Conferir dados de entrada, conforme as diversas telas
disponiveis, certificando-se do complemento, com sucesso das
operagdes realizadas;

- Elaborar relatoérios de atividades;

- Efetuar cépias de seguranga (backup) das atividades que
nao sao armazenadas no servidor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo grau
de dificuldade, quando solicitado;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
4121.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR MANILHEIRO — GROP -1

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nos servigos de construgéo, reparo e manutengao
de obras de esgoto sanitario.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicgao.

REQUISITOS:
- Ensino fundamental incompleto.

ATIVIDADES TiPICAS:
- Promover abertura de valas;
- Fazer transporte de tubos ceramicos e outros materiais;
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- Executar tarefas em auxilio ao manilheiro como: escavagées
em geral, limpeza de terrenos, assentamento e reparo de tubos
e conexdes;

- Funcionar como aprendiz das tarefas de manilheiro e
executar outras tarefas a critério de seus superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR ENCANADOR — GROP -1

DESCRICAO DO CARGO:

- Auxiliar na montagem, instalagao, reparagao e conservagao
dos sistemas de tubulagbes, de material metalico ou ndo, de alta
e baixa pressao para condugao de agua.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental Incompleto.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Promover abertura de valas;

- Fazer transporte de tubos ceramicos e outros materiais;

- Executar tarefas em auxilio ao Encanador como: escavagdes
em geral, limpeza de terrenos, assentamento e reparo de tubos
e conexdes;

- Funcionar como auxiliar das tarefas de manilheiro;

- Executar outras tarefas a critério de seus superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA-
GROP -1

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nas operagées de tratamento e manobras de
registros.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicgao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Auxiliar os técnicos de laboratoérios nas atividades diarias;

- Auxiliar os técnicos nas operagdes de manobras de registros;

- Fazer manobra de valvulas para lavagem de filtros, descarga
de fundo dos decantadores e floculadores;

- Fazer manutencgao e limpeza de equipamentos;

- Fazer troca de cilindros acompanhado do Técnico de
Laboratério;

- Lavar filtros e decantadores;

- Operar os conjuntos elevatorios;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
8623.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE PINTOR — GROP -1

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nos servigos de pintura de edificagdes, maquinas,
motores e equipamentos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:
- Auxiliar o pintor em diversos trabalhos de pintura em

superficies exteriores e interiores de edificagdes, maquinas,
motores, tubulagdes, ferramentas e equipamentos;

- Zelar pela conservagao da pintura das elevatérias, castelos,
tubulagbes e demais proprios do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR,;

- Manter sempre limpas as ferramentas de trabalho;

- Executar outras tarefas a critério de seus superiores, como
de servidor bragal de servigos gerais;

- Funcionar como aprendiz das tarefas de pintor;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7166.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE PEDREIRO-GROP -1

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nos servigos de pedreiro nos trabalhos de alvenaria,
concreto e outros materiais.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo.

REQUISITOS:
- Ensino fundamental incompleto.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Auxiliar o pedreiro nos trabalhos de alvenaria e concreto;

- Zelar pela conservagao das elevatorias, castelos e outros
préprios do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

- Manter sempre limpas as ferramentas de trabalho;

- Funcionar como aprendiz das tarefas de pedreiro;

- Executar outras a critério de seus superiores, como servidor
bracal de servigos gerais;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7170.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE ELETROMECANICO - GROP—1

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nos servigos desenvolvidos pelo eletromecanico,
como reparo e montagem de instalagées de baixa e alta tensao.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo.

REQUISITOS:
- Ensino fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Auxiliar na instalagao, vistoria, montagem, conservacao,
retirada e reparos em motores, bombas, equipamentos e fiagdes;

- Auxiliar na manutengao preventiva e corretiva de bombas
de recalque, motores e geradores, painéis e demais aparelhos
elétricos;

- Auxiliar na montagem de calhas para lampadas troca de
reatores, fusiveis, calibragao de relé térmico e outros;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO:OPERADOR DE ELEVATORIA- GROP -2

DESCRICAO DO CARGO:
- Operar bombas e motores existentes em elevatoérios.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TiPICAS:
- Executar manobras de valvulas, abrindo ou fechando de

acordo com a necessidade, para a perfeita distribuicdo de agua;

- Operar bombas e motores existentes em elevatorias;

- Fazer anotages de horario de partida e parada das bombas,
bem como pressao, nimero de bombas em operagao, temperatura
e nivel de 6leo das mesmas;

- Comunicar imediatamente ao chefe ou engenheiro de plantao,
qualquer anormalidade ocorrida em seu horario de trabalho, bem
como solicitar a presenga de um técnico quando necessario;

- Manter sempre limpa a elevatdria, os conjuntos motor-bomba,
bem como a area externa proximo a elevatoria;

- Atender telefones, anotar e comunicar recados;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
8623.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: PEDREIRO- GROP -2

DESCRICAO DO CARGO:

- Executar trabalhos de alvenaria concreto e outros materiais,
guinado-se por desenhos, esquemas e especificagdes, utilizando
processos e instrumentos pertinentes ao oficio para construir,
reformar ou reparar edificagbes, caixa de registros, pogos de
visita e obras similares.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando as plantas
e especificagdes técnicas;

- Orientar na escolha do material apropriado e da melhor
forma de execugao do trabalho;

- Misturar cimento, areia, cal, pedra, dosando as quantidades
para obter argamassa desejada;

- Assentar tijolos, ladrilhos, alvenaria e materiais afins;

- Construir alicerces, levantar paredes, muros, pogos de
visita, caixas de registro e construgées similares;

- Rebocar estruturas construidas;

- Armar e desmontar andaimes para execucgio das obras
desejadas;

- Operar betoneiras;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7152.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: PINTOR - GROP -2

DESCRICAO DO CARGO:

- Efetuar trabalho de preparagao e pintura de superficies
internas e externas de edificagbes,maquinas ferramentas,
estruturas metélicas, tubulagdes e outras obras, raspando-as,
limpando-as, emassando-as e cobrindo com uma camada ou
mais camadas de tinta para protegé-las.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Verificar o trabalho a ser executado, observando medidas,
posicao e estado das superficies a serem pintadas;

- Executar, orientado por desenhos, instrugdes e croquis,
quaisquer trabalhos de pintura em placas, painéis, veiculos,
edificacdes, tubulagdes, maquinas e outros;

- Limpar superficies, escovando-as, as lixando-a e retocando
falhas emendas;
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- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7166.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: TELEFONISTA- GROP -2

DESCRICAO DO CARGO:
- Manipular equipamentos teleféonicos estabelecendo
comunicagdes interna e externa.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais
emitidos e atendendo as chamadas telefonicas;

- Manejar a mesa telefénica, chaves, interruptores e outros
dispositivos;

- Atender e transferir ligagdes internas e externas;

- Zelar pelo equipamento comunicado defeitos, solicitando
conserto e sua manutengao;

- Atender pedidos de informagdes solicitadas;

- Anotar recados e registrar chamadas;

- Executar outras tarefas semelhantes;

- Receber reclamagdes e prestar informagdes e ou
esclarecimentos aos usuarios;

- Receber solicitagao de servigos dos usuarios, emitido OS,
quando for o caso;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
4222

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: LEITURISTA- GROP -2

DESCRICAO DO CARGO:
- Promover a leitura de hidrémetros e emitir guia de conta d’
agua simultanea a leitura.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio;
- Conhecimento de Informatica.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Fazer leitura de hidrémetros e emitir guia simultanea a leitura;

- Fazer revisao na leitura quantas vezes for necessario;

- Prestar informagédes claras e objetivas quando solicitado;

- Efetuar corte no fornecimento de agua;

- Efetuar a entrega de contas de dgua e esgoto, quando ndo
emitidas na hora da leitura;

- Fazer a entrega de avisos de débito e comunicagées
diversas;

- Fazer verificagao de dgua cortada, por ocasidao da mediagao,
ou quando solicitado;

- Efetuar recadastramento;

- Efetuar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
5199.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: ELETROMECANICO - GRTE -3

DESCRICAO DO CARGO:

- Executar trabalhos de montagem e reparo de instalagées
de baixa e alta tensdo em elevatoérias e outros locais, guiando-
se por normas técnicas e outras especificagdes.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:

- Curso Técnico em eletromecanica;

- Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia—
CREA.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Executar trabalhos técnicos que requerem conhecimento
em sua especializagao;

- Instalar, vistoriar, montar, conservar e retirar motores,
equipamentos e fiagdes;

- Executar manutengao preventiva das bombas de recalque,
motores, geradores, painéis e demais aparelhos elétricos;

- Remover defeitos e avarias mecanicas e elétricas em bombas,
equipamentos e demais maquinas;

- Vistoriar instalagées mecanicas e elétricas;

- Instalar e/ ou retirar motores, bombas e equipamentos e
fixagdes;

- Executar manutencgao preventiva das bombas de recalque,
motores, geradores, painéis e demais aparelhos elétricos;

- Fazer lubrificagcdo e manutencgao elétrica das bombas,
equipamentos e aparelhos proprios da Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

- Atender as chamadas para reparos mecanicos e elétricos
a qualquer hora e durante os plantées nos servigos de manutengao;

- Treinar os auxiliares de eletromecanico;

- Fazer montagem de calhas para lampada, trocar reatores,
fusiveis, troca de voltagem e calibragem de relé térmico;

- Zelar pela conservagao e limpeza dos materiais ferramentas
e local de trabalho;

- Identificar necessidades de manutencao e investimento;

- Estabelecer prioridades de manutengao e investimento;

- Avaliar Riscos;

- Estabelecer agbes de contingéncia;

- Inspecionar sensitivamente condi¢cdes dos motores, bombas
e equipamentos;

- Disseminar normas de seguranca, saude e meio ambiente;

- |dentificar e eliminar condi¢des inseguras;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores, desde que de acordo com a legislagdo que
regulamenta a profissao;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividades
9541.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: ENCANADOR- GROP -3

DESCRICAO DO CARGO:

- Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulages
de material metélico ou ndo, de alta e baixa pressao, para condugéo
de agua, esgoto e outros fluidos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Executar trabalhos técnicos de encanador;

- Assentar e conectar dutos e pegas especiais;

- Executar ligagbes de ramais domiciliares de agua;

- Instalar e reparar pegas sanitarias;

- Executar servigos especiais com montagem em conjuntos,
elevatorias, estagbes de tratamento de agua e esgoto;

- Executar servigos de construgao de redes de agua troca
de ramais, ligagGes de agua, vazamentos de cavalete e reparos
em geral;

- Fazer a manutengao das redes;

- Zelar pela conservagao das ferramentas de trabalho;

- Cumprir plantées nos servigos de manutengao;

- Fazer troca de hidrometros;

- Fazer vistoria geral em instalagées hidraulicas internas e

externas dos imoveis;

- Proceder a interrupgéo do fornecimento de agua quando
necessario;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7241.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: MANILHEIRO - GROP -3

DESCRICAO DO CARGO:

- Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulages
de material metalico e outros para condugao esgoto e outros
fluidos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Executar trabalhos técnicos de manilheiro;

- Assentar e rejuntar manilhas;

- Executar ramais domiciliares de esgoto;

- Promover limpeza e desobstrugao das redes de esgoto
sanitario e pogos de visita;

- Executar a conservagao das redes de esgoto;

- Orientar no preparo de argamassa e executar nivelamento
de redes de esgoto;

- Treinar o auxiliar de manilheiro;

- Executar servigos de construgao de redes de esgoto e
troca de ramais;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7241.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TiTULO DO CARGO: MECANICO DE VEICULOS- GROP -3

DESCRICAO DO CARGO:
- Executar servigos de manutengao preventiva e corretiva
em veiculos automotores e outros.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental;
- Carteira de Habilitagao Categoria B.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Executar trabalhos técnicos que requerem conhecimento
em sua especializagao;

- Executar consertos em veiculos e retro-escavadeiras,
manutengao preventiva, montagem e retirada de pegas;

- Remover defeitos e avarias mecanicas nos veiculos e retrés;

- Fazer a lubrificagao dos veiculos em geral,

- Zelar pela manutengao e conservagao dos veiculos,
magquinas, ferramentas e oficina;

- Atender as chamadas de reparos mecanicos em diversos
locais da cidade;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
9144.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO:MOTORISTA- GROP -3

DESCRICAO DO CARGO:

- Dirigir veiculos de passageiros e de carga, conduzindo-os
conforme seus necessidades, observando as regras de transito
e operando os equipamentos acoplados ao veiculo.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;
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- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao;

- Pela seguranca de passageiro, cargas e do préprio veiculo;

- Pela atualizagdo da documentagéo pessoal exigida por lei.

REQUISITOS:
- Ensino fundamental;
- Carteira Nacional de Habilitagdo Letras “C” ou “D”.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Vistoriar no veiculo o estado dos pneus, nivel de combustivel,
6leo e agua, testar os freios e parte elétrica;-

- Efetuar o registro das operagdes de transporte exigida
pelo setor;

- Dirigir o veiculo observando as normas de transito;

- Providenciar a manutengao do veiculo, comunicando as
falhas e solicitando reparos necessarios;

- Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados
com o veiculo sob sua responsabilidade;

- Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

- Dirigir e manobrar veiculos;

- Efetuar pagamentos, retirar extratos bancarios, recolher
documentos nos bancos;

- Dirigir segundo as normas de seguranga, higiene, qualidade
e protecado ao meio ambiente;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7823-7825.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS -
GROP -4

DESCRICAO DO CARGO:

- Operar maquina niveladora e de escavagao, acionando as
alavancas de controle para posicionar o mecanismo segundo as
necessidades do trabalho.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental;
- Carteira de habilitagao categoria “C” ou “D”.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Interpretar plantas de construgées;

- Manejar maquinas acionadas a forga motriz, provida de um
dispositivo para cavar fossas destinadas a receber as tubagens,
manilhamento e encanamento;

- Fazer escavagdes até a profundidade necessaria;

- Fazer carregamento de caminhdes com pa mecanica;

- Registrar em boletins o nome e /ou sigla do érgéo para qual
trabalhou e o tempo de duragao do servico;

- Zelar pela limpeza e conservagao da maquina, solicitando
sempre que necessario os servigos de manutencao;

- Zelar pela limpeza e conservagao da maquina, solicitando
sempre que necessario 0s Servico;

- Analisar servigo, definir etapas de execugao e estimar
tempo de execugéo;

- Tratar situagdes de emergéncia e acidentes;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7151,

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO:MESTRE- GROP -4

DESCRICAO DO CARGO:

- Organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores
sob suas ordens, distribuindo, coordenando e orientando as
diversas tarefas relativas ao processo de execugao obras.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposicao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Programar e executar medidas para aperfeicoamento dos
servigos;

- Fixar métodos de trabalho e acompanhar resultados;

- Acatar ordens e distribuir servigos;

- Tomar decisdes apdés consulta a superiores;

- Conferir e controlar os trabalhos dos subordinados;

- Zelar pela seguranca da equipe;

- Requisitar e controlar materiais e equipamentos para obras;

- Manter contato e prestar informacgées a superiores sobre o
andamento dos servigos e qualquer outra ocorréncia;

- Preparar escala de férias do seu pessoal;

- Elaborar relatérios mensais de suas atividades;

- Resolver problemas da sua area de atuagéo;

- Submeter-se a programas de treinamento;

- Executar outros trabalhos correlatos a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
7102.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO:HIDROMETRISTA—GRTE-1

DESCRICAO DO CARGO:
- Promover reparos e recuperagao de hidrometros
defeituosos. E efetuar colocagao e troca de hidrometro.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo.

REQUIITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Substituir as pegas defeituosas nas revisées de hidrémetros;

- Auxiliar nas inspegées dos hidrometros, verificando as
condigdes de funcionamento e localizando as causas de variagdo
nas indicagdes de leitura dos mesmos;

- Fazer desmontagem, raspagem, lavagem, substituicao de
pecas, pintura e lacre nos hidrémetros;

- Zelar pela conservacgéo, limpeza e guarda das ferramentas
e pegas da oficina;

- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
9151.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO:AUXILIAR DE LABORATORIO — GRTE-2

DESCRICAO DO CARGO:

- Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratoério,
como limpar instrumentos e aparelhos, efetuar coletas de amostras
visando assegurar maior rendimento do trabalho e seu
processamento, de acordo com os padrées requeridos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Auxiliar nas rotinas basicas de laboratoério;

- Providenciar os exames bacteriolégicos da agua, na
auséncia do laboratorista;

- Auxiliar na preparagdo dos meios bacteriolégicos, nas
pesagens dos produtos quimicos e ha preparagéo das solugdes
quimicas;

- Fazer coleta de amostras d’agua nos diversos pontos ja na
auséncia no laboratorista;

- Promover os exames fisicos e as analises quimicas da

agua na auséncia do laboratorista;
- Preparar diariamente o material a ser esterilizado;
- Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;
- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
8181.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE TECNICO — GRTE-3

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar na execugao, coordenagéo e acompanhamento de
servigos técnicos de campo.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Auxiliar na atualizagdo do cadastro técnico do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, através de aparelhos
especificos;

- Auxiliar nos servigos de campo, através de conhecimentos
e aparelhos apropriados;

- Fazer croquis;

- Fazer o acompanhamento do comportamento dos
hidrémetros dos grandes consumidores;

- Fazer levantamentos de campo para langamento de redes;

- Coordenador e acompanhar servigos de pitometria;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: FISCAL DE INSTALAGOES- GRTE-3

DESCRICAO DO CARGO:
- Executar trabalhos de fiscalizagao de instalagées hidraulicas
e sanitarias.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Efetuar recadastramento de ligagées;

- Verificar, anotar e comunicar ao superior qualquer
anormalidade em instalagdes de agua e esgoto de residéncias e
ruas;

- Emitir notificagbes e autos de infragao;

- Promover, quando solicitado, a vistoria prévia nas instalagées
hidraulicas e sanitarias de iméveis visando deferimento ou nao
de processos em andamento;

- Fazer cortes simples de agua;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: ORGAMENTISTA- GRTE-3

DESCRICAO DO CARGO:

- Elaborar orgamentos de projetos de obra a serem
executadas pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio.
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ATIVIDADES TIPICAS:

- Estudar projetos de obras a serem executados;

- Efetuar levantamento de material, equipamento e mao de
obra a serem utilizados na obra;

- Proceder o levantamentos de precos de mao de obra,
equipamentos, indicadores econdémicos e outros necessarios;

- Analisar levantamentos efetuados para o projeto da obra a
ser executada;

- Elaborar os calculos para confecgdo do orgamento
discriminando em planilhas de custo, todos os itens constantes
do projeto da obra;

- Estudar, elaborar e propor modificagées e/ou medidas para
otimizagao do projeto;

- Informar processos de obras quanto a parte orgamentaria;

- Desempenhar outras atividades que |lhe sejam atribuidas
pelo seu superior hierarquico e que se coadunem com a fungao
que exerce;

- Executar outras tarefas semelhantes;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
3121.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE — GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Planejar, supervisionar, coordenar e executar servigos
pertinentes a contabilidade, em relagéo ao controle e apresentagao
da situagdo econdémica e financeira da Empresa.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio, Curso Técnico em Contabilidade;
- Registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Estabelecer o controle contabil, orgamentario e financeiro;

- Manter-se atualizado sobre aplicagao de leis referentes
aos servigos de contabilidade da Autarquia;

- Manter-se atualizado os procedimentos manuais e
mecanizados para a escrituragado dos servigos contabeis;

- Classificar e avaliar despesas e receitas;

- Participar da elaboragéo de projetos de interesse do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

- Realizar estudos para melhoria de rotinas;

- Conferir notas fiscais, empenhos e outros documentos
contabeis;

- Fazer demonstrativos de despesas, conferir boletim de
pagamento de recursos humanos e materiais;

- Fazer acompanhamento das receitas e despesas dos
diversos setores da empresa;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores, desde que de acordo com a legislagdo que
regulamenta a profissao;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3511.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO
TRABALHO-GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Estudar assuntos relativos a seguranga, desde o projeto
até o funcionamento, com vistas a detectar problemas de
segurangca e higiene do trabalho.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio — Curso Técnico de Seguranga do trabalho;
- Carteira de Habilitagdo Categoria B.

ATIVIDADES TIPICAS:
- Orientar a assessorar os diversos 6rgao da Autarquia em

assuntos de seguranca do trabalho;

- Elaborar e propor normas e regulamentos internos de
seguranga do trabalho;

- Fazer inspegao das areas e equipamentos da Autarquia,
visando a segurancga do trabalho;

- Emitir relatérios propondo medidas aconselhaveis a minimizar
os riscos de acidente do trabalho;

- Examinar projetos e propor a instalagao de equipamentos,
visando a seguranga do trabalhador e indicar equipamentos de
protecao;

- Inspecionar o funcionamento e observar a utilizagao dos
equipamentos por parte dos servidores;

- Promover a manutencao rotineiras nas instalagées e
equipamentos por parte dos servidores;

- Promover a manutengao rotineira nas instalagdes e
equipamentos;

- Analisar e investigar as causas de acidente do trabalho
que venham a ocorrer, propondo medidas preventivas e
corretivas;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
3516.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE EDIFICAGOES — GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Realizar medigbes e dimensiona equipe de trabalho para
execugao dos servicos de manutencao de agua, esgoto ou
construgao civil; define logistica de trabalho, cria métodos e
padroniza procedimentos conforme normas técnicas;

- Racionaliza o uso de materiais, coordena equipes de trabalho;
fiscaliza obras.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

- Pelo material de consumo: equipamento e maquinas e
ferramentas permanente a sua disposigao;

- Pela coordenagéao de equipes de trabalho;

- Pelo bom andamento do trabalho;

- No cumprimento de cronogramas.

REQUISITOS:

- Ensino Médio — Curso Técnico Edificagdes ou Técnico de
Engenharia Civil ou técnico de construgao civil— Registrono CREA;

- Carteira de Habilitagdo Categoria B.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Planeja e Programa as ordens de servigo de manutengao e
servigos de agua, esgoto e civil conforme nivel de avaria,
consequéncias, consumo, localizagao fisica, solicitagao;

- Dimensiona equipe de trabalho para execugao dos servigos;

- Planeja a utilizagdo de ferramentas necessarias para
execugao dos servigos: desmontar, limpar, cortar, substituir, testar;

- Define logistica no bloqueio de ruas, etc, com o auxilio da
Guarda Municipal,

- Elabora cronogramas e acompanha resultados das equipes
de trabalho;

- Programa e controla os equipamentos necessarios para
execugao dos servigos;

- Fixa métodos de trabalho (treinamento), acompanha os
resultados dos servigos, e conscientiza a equipe quanto ao uso
racional de materiais, equipamentos e tempo;

- Padroniza procedimentos e aplica normas técnicas;

- Controla os materiais e equipamentos e tempo;

- Mantém contato e presta informagdes a seus superiores
sobre o andamento dos servigos e qualquer outra ocorréncia;

- Elabora e analisa relatérios técnicos de suas atividades,
resolve problemas de sua area de atuagao;

- Possuir carteira nacional de habilitagao AC;

- Faz pesquisa de mercado, controla estoque e
armazenamento de materiais;

- Elabora projetos arquitetdnicos, de tubulagao internas e
externas dos imoveis;

- Executa tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Possuir habilitagao carteira AC;

- Cumpre padrdes e relata anomalias;

- Cumpre escala de horarios definidos pelos superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3121.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TiTULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMATICA — GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Desenvolver sistemas de tecnologia da informagao,
administrar ambiente operacional, executar procedimentos para
melhoria de performance dos sistema;

- Especificar sistemas a arquitetura do sistema e Implantar;

- Capacidade de antecipar cenario futuro; Montar banco de
dados e codificar programas.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

- Pelo material e equipamentos disponibilizados a sua
disposigao.

REQUISITOS:

- Ensino Médio — Curso Técnico Informatica ou técnico em
programagéao de computador;

- Carteira de Habilitagdo Categoria B.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
no que diz respeito ao uso de software basico, aplicativos,
servigos de informatica e de redes em geral;

- Gerenciar servigos de rede (servidor de web, servidor de
e-mail, DNS, DHCP);

- Elaborar e acompanhar projetos de cabeamento estruturado;

- Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir
de solicitagbes recebidas dos usuarios, buscando solugdo para
os mesmos ou solicitando apoio superior;

- Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando
técnicas apropriadas, mantendo a documentagao dos sistemas
e registros de uso dos recursos de informatica;

- Participar da implantagdo e manutengao de sistemas, bem
como desenvolver trabalhos de montagem, simulacao e testes
de programas;

- Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas
de processamento, solucionando irregularidades ocorridas
durante a operagao;

- Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos
de informatica, incluindo a preparagao de ambiente, equipamento
e material didatico;

- Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento
de documentos,pertinentes a sua area de atuagao para assegurar
a pronta localizagado de dados;

- Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais;

- Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagdes
tecnolégicas de sua area de atuacgao e das necessidades do
seu setor,

- Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade
ou a critério de seu superior;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
3171.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE METROLOGIA-GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Atuar em pesquisa e desenvolvimento em metrologia, realizar
calibragdes, ensaios e medi¢des, assegurando sua rastreabilidade;

- Produzir padrées e materiais de referéncia, projetar
laboratérios de metrologia e elaborar documentos técnicos.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas,
inclusive informagdes sobre laudos técnicos;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio — Curso Técnico em Metrologia com registro
no CREA.

ATIVIDADES TiPICAS:
- Selecionar métodos e procedimentos;
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- Selecionar padrao;

- Selecionar instrumentos;

- Amostrar materiais;

- Preparar amostras;

- Montar sistemas de medicao;

- Operar sistemas de medigao;

- Monitorar grandezas de influéncia;

- Registrar dados da medigao;

- Analisar dados;

- Estimar incertezas da medicao;

- Definir cadeia de rastreabilidade para padrao;

- Definir cadeia de rastreabilidade para materiais de referéncia;

- Definir intervalo de calibragao de padrao e instrumentos
(Meios de controle);

- Providenciar calibragédo de padrao;

- Levantar curva de calibragao;

- Definir periodicidade de verificagdo do padrao;

- Avaliar desempenho de padrao;

- Informar condigées de uso do padrio;

- Acondicionar padrao;

- Executar plano de manutengao do padrao;

- Compatibilizar embalagens e materiais de referéncia
certificados;

- Selecionar matrizes para materiais de referéncia certificados;

- Analisar matrizes para materiais de referéncia certificados;

- Determinar prazos de validade de materiais de referéncia
certificados;

- Planejar certificagdo de materiais de referéncia;

- Projetar padrao;

- Planejar produgao de padrao;

- Certificar modelo padrao;

- Prestar assisténcia técnica ao padrao;

- Pesquisar bibliografia;

- Detalhar projeto de pesquisa;

- Desenvolver modelo matematico;

- Realizar experimentos;

- Estabelecer critérios de validagao;

- Validar métodos;

- Calcular confiabilidade metrolégica;

- Testar padrao;

- Validar padrao;

- Especificar escopo de atuagao;

- Estudar viabilidade técnica- econémica;

- Especificar padrao;

- Especificar materiais de referéncia;

- Especificar equipamentos;

- Dimensionar grandezas de influéncia;

- Especificar infraestrutura;

- Dimensionar recursos humanos;

- Elaborar cronograma de implantagao;

- Solicitar analise de impacto ambiental;

- Elaborar procedimentos;

- Elaborar instrugao técnica;

- Elaborar modelo para registro de mediagao;

- Elaborar modelo para certificado de calibracao;

- Elaborar modelo para relatério de ensaio;

- Elaborar relatorios técnicos;

- Emitir pareceres técnicos;

- Elaborar relatorios técnicos;

- Emitir pareceres técnicos;

- Validar documentos;

- Elaborar modelo para certificado de materiais de referéncia;

- Elaborar documentos de seguranca para manipulagéo de
materiais de referéncia certificados;

- Outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
3523.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: DESENHISTA—GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Elaborar desenhos de projetos de redes de agua e esgoto,
instalagées, etc., utilizando softwares compativeis e baseando-
se em especificagdes técnicas, a fim de estabelecer
caracteristicas e bases para a sua execugao.

RESPONSABILIDADE:
- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Ensino Médio - Curso Técnico de Desenho, Edificagdes ou
Engenharia.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Executar servigos de desenho, croquis e modelos de
formularios, graficos, cartazes e impressos;

- Modificar plantas langando novas redes construidas;

- Auxiliar nos servigos de topografia e fazer nivelamento
topografico com confecgao de perfis;

- Fazer langamento e baixas em fichas, formularios bem
como cadastro técnico de redes;

- Zelar pela conservagao e limpeza dos materiais, pranchetas
e local de trabalho;

- Prestar informagbes a Segao de fiscalizagado e outras
repartices quando solicitado;

- Disponibilizar através dos meios informatizados do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR a exata localizagao das
redes de agua esgoto;

- Langar nos meios informatizados do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR novas redes de agua e esgoto, bem
como outras informagdes, tais como: Tampdes, postes, tubulagdes
de outros servigos (Telefénica, gas, aguas pluviais, luz e etc);

- Disponibilizar para consulta, desenhos finais ou suas
revisées;

- Manter atualizado o cadastro de imdveis da cidade, com
informagdes do tipo de ocupagao de cada loteamento;

- Atualizar plantas dos iméveis da cidade;

- Assessorar no desempenho das atividades de
geoprocessamento;

- Efetuar escanerizagao de plantas, croquis e outros;

- Executar vetorizagao de imagens rastrerizadas;

- Executar plotagens de plantas, croquis e outros;

- Elaborar desenhos de plantas, projetos diversos, croquis e
outros, utilizando Software de CAD;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas da CBO atividade
3180.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TiTULO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO — GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

- Executar trabalhos técnicos de laboratério realizado ou
orientando coleta, analise e registros de materiais e substancias,
através de métodos especificos, bem como, operar as Estagées.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:

- Curso Técnico de Quimica, Técnico de laboratério, Técnico
de saneamento ou Técnico de Meio Ambiente;

- Registro no Conselho Regional de Quimica — CRQ.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Verificar dosagem de sulfato, de aluminio e PH 6timo de
floculagao, residual de cloro, teor de fltior e PH de corregéo;

- Orientar coletas e exames bacteriologicos;

- Fazer teste de floculagao;

- Realizar exames fisico-quimicos das aguas das Estagées
de Tratamento, Reservatérios e pontas de redes;

- Promover o recolhimento de amostra de esgoto bruto e
tratado, para exames de laboratoério;

- Realizar analises bacteriol6gicas em amostras de agua e
esgoto recolhidas nas Estagées de Tratamento de Esgoto—ETE's;

- Preparar os meios de cultura e esterilizar os materiais
utilizados nas analises;

- Promover as dosagens e regulagens dos produtos quimicos,
em todas as etapas do tratamento de agua;

- Fazer troca de cilindros de cloro, preparar carga de sulfato
de aluminio, cal e fluor;

- Receber e distribuir servigos, podendo exercer chefia se segao;

- Operar Estagées de tratamento de Agua e Esgoto;

- Emitir relatérios das analises diarias executadas;

- Fazer anotagdes em boletins diarios para diversos controles
da qualidade de agua;

- Assessorar os superiores nos assuntos de sua
especializagao;

- Ligar e desligar bombas;

- Fazer carga e descarga de produtos quimicos;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores, desde que de acordo com a legislagdo que
regulamenta a profissao;

- Executar demais atividades definidas no CBO Atividade 3111.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR/ECONOMISTA/
CONTADOR —GRUN-1

DESCRICAO DO CARGO:
- Auxiliar nas tarefas gerais de escritorio, servigos de
expediente e funcionar como auxiliar na administragéo.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:

- Curso superior completo nas areas afins (Administragéo
de Empresas, Ciéncias contaveis e Economia);

- Registro no Conselho competente.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Planejar, executar, supervisionar e avaliar os trabalhos de
elaboragao de projetos e/ou estudos nas areas administrativa e
financeira e/ou material;

- Fixar métodos de trabalho e acompanhar resultados;

- Estudar, redigir e sugerir modificagées em rotinas e normas
regulamentares;

- Elaborar, implantar e/ou manter fluxo de papeis, documentos,
pessoas, material, bem como estudos de layout;

- Elaborar, a critério do Diretor Executivo, relatérios detalhados
para o conselho deliberativo;

- Manter contatos externos respondendo pelo Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

- Efetuar especiais de classes orgamentarias, tais como:
ponto de equilibrio, sensitividade de mudancas por inflagéo,
desvalorizagao e outros;

- Elaborar Parecer Técnico ou Laudo Técnico, relacionado a
area em que estiver atuando;

- Promover estudo de auditoria interna de trabalhos, nas
areas do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

- Elaborar, reformular, implantar e manter formularios,
requisi¢cdes e outros;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
2521 -2512-2522.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ADVOGADO — GRUN-1

DESCRICAO DO CARGO:

- Representar em juizo ou fora dele, a Empresa ou Pessoa
nas agdes em que estes que estes forem autores, réus ou
interessados, acompanhando o andamento do processo e
prestando assisténcia juridica para defender direitos ou
interesses.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Curso superior completo de Direito;
- Registro no Conselho competente.

ATIVIDADES TiPICAS:
- Elaborar pegas técnicas em geral, defendendo a entidade;
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- Assistir a empresa na elaboragao e interpretagdo de
contratos;

- Emitir pareceres;

- Formular minuta e emitir contratos de servigos contratados
pela Autarquia;

- Realizar estudos especificos sobre temas e problemas
juridicos de interesse da Autarquia;

- Ser adjunto das fungdes juridicas da Autarquia;

- Ser consultor e conselheiro nas questées juridicas;

- Prestar, verbalmente, ou por escrito, informagdes que lhe
sejam pedidas pelo Diretor Executivo, relativas as questées
juridicas cujo Ihe for atribuido;

- Rever os pareceres exarados pelo Diretor Executivo,
aconselhando-o, se observada discrepancia com relagdo as
normas juridicas;

- Promover a coleta de informagdes relevantes para a
Autarquia, dando ciéncia a quem interessar;

- Redigir informagdes ou respostas as consultas para as
devidas providéncias, relativo a seu ambito de acao;

- Representar a Autarquia, em Juizo ou fora dele, pessoalmente
nas fungdes juridicas, relativo ao seu ambito de agao;

- Manter o controle de débitos da divida ativa encaminhados
pela Geréncia Financeira, executando-os na justica;

- Acompanhar as publicagdes,emrede de jornaisoficiais da
cidade, estado e unido, do andamento de processos juridicos
abertos contra a Autarquia;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
2410.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL — GRUN-2

DESCRICAO DO CARGO:

- Planejar e executar atividades que visem assegurar o
processo de melhoria da qualidade de vida, bem como buscar
garantir o atendimento as necessidades basicas dos servidores.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigao.

REQUISITOS:
- Curso superior completo de Assistente Social;
- Registro no Conselho Regional de Servigo Social - CRESS.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Atender no aspecto social aos servidores da Autarquia,
informando quando julgar necessario a chefia sobre as condigdes
que venham a interferir na qualidade e produgao dos servidores,
propondo medidas para sana-las;

- Participar do planejamento e da execugao dos planos de
saude;

- Atender, individualmente, aos servidores em situagées de
violagao sistematica de direitos os encaminhado e orientando
para acesso a direitos e beneficios;

- Acompanhar no aspecto social os acidentados no trabalho
e seus familiares;

- Fazer visita domiciliar, hospitalar, bem como, acompanhar
internamentos de servidores em situagées de vulnerabilidade e
ou violagao de direitos, orientando-os ou seus familiares, de
acordo com o que o caso exija;

- Elaborarrelatérios mensais ou periédicos, sempreque
necessario, sobre as demandas apresentadas nas atividades
desde que em acordo com a legislagdo que regulamenta da
profissao;

- Exercer outras atividades desde que de acordo com a
legislagao que regulamenta a profissao;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade
2516.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TiTULO DO CARGO: BIOLOGO/ QUIMICO — GRUN-2

DESCRICAO DO CARGO:
- Realizar investigagdes, estudos, ensaios, experimentos
ou andlises de carater pratico, relacionados com a composigcao

das propriedades quimicas e as possibilidade de transformagées
das substancias.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo.

REQUISITOS:
- Curso superior completo em Biologia ou Quimica;
- Registro no Conselho competente.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Realizar investigagdes, estudos, ensaios, experiéncias ou
analises de carater pratico, relacionados com a composigao, as
propriedades quimicas e as possibilidades de transformagdes
das substancias existentes na agua;

- Determinar, adotar, pesquisar e assistir para que os
tratamentos de 4gua e esgoto do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR sejam os melhores possiveis;

- Propor e adotar medidas necessérias a seguranga dos
servidores e equipamentos das Estagées de Tratamento de Agua,
Estagées de Tratamento de Esgoto e Laboratérios;

- Determinar e inspecionar as dosagens quimicas no
tratamento da dgua, bem como a qualidade dos produtos quimicos
usados;

- Promover o recolhimento de amostras de 4gua, exames
bacteriolégicos e fisicos, analises quimicas e pesquisas das
aguas destinadas ao abastecimento publico;

- Manter rigoroso controle de qualidade da agua Estagdes
de Tratamento de Agua, pontas de rede e nos reservatérios da
cidade;

- Efetuar estudos e pesquisas, objetivando o aperfeicoamento
dos processos de tratamento d’agua, das analises, das
instalagées e equipamentos;

- Promover a vigilancia epidemiolégica e sanitaria no municipio;

- Dar assisténcia permanente aos operadores e demais
servidores das Estacées de Tratamento de Agua, Estagées de
Tratamento de Esgoto e Laboratoérios;

- Exercer a diregdo geral dos trabalhos afetos a sua unidade
administrativa;

- Inspecionar e proceder, periodicamente, limpezas nos
reservatérios de agua das Estacées de Tratamento de Agua e
de toda a cidade;

- Encaminhar ao chefe imediato, mensalmente, relatério das
atividades sob a sua responsabilidade;

- Desempenhar outras atribuicées que Ihe sejam cometidas
pelos seus superiores hierarquicos e que se coadunem com a
fungéo que exerce;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividades
2211 e 2145.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ANALISTADE SISTEMADE
DISTRIBUICAO —GRUN-2

DESCRICAO DO CARGO:

- Projetar e implementar solugdes em distribuicdo de agua
tratada usando as ferramentas de tecnologia de informagao e
conhecimentos especificos, organizar ambiente operacional ,
fornecer suporte técnico a Gerencia, elaborar treinamentos
técnicos na area de atuagio do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

- Pelo material de consumo, equipamento e material permanente
a sua disposigéo;

- Pelo cronograma e custo projeto.

REQUISITOS:
- Curso superior completo;
- Nogdes de Hidraulica, eletricidade e de metrologia.

ATIVIDADES TIPICAS:

- Analise do sistema de distribuigdo de agua, identificando
os pontos criticos e recomendando agdes prévias para
restabelecer anormalidades da distribuigdo, antecipando todas
as possibilidades de falta d’agua;

- Planejar, orientar e coordenar todo o processo de distribuicao
de agua, em articulagdo com as supervisoes;

- Contribuir para o estabelecimento de alternativas de
distribuicao e abastecimento;

- Registrar ocorréncias em “livro eletrénico”;

- Elaborar analise de falha para todas as faltas de agua;

- Elaborar relatorio de atendimento;

- Ter capacidade de planejamento e visdo de processos;

- Identificar problemas, oportunidades, restricdes e
dificuldades de projetos;

- Validar novas tecnologias e aplicabilidade de pesquisas
técnicas;

- Avaliar custos e beneficios de solugdes;

- Conhecer e desenvolver atividades em Word, Excel e
PowerPoint;

- Definir cronograma de trabalho;

- Projetar aplicativos em linguagem de baixo, médio e alto
nivel;

- Testar e implementar solugéo projetadas;

- Definir agdes de controle operacional de recursos;

- Monitorar nivel de utilizagao de recursos;

- Descrever solugao projetada e métodos e processos de
trabalho;

- Definir prazos e prioridades de atendimento;

- Especificar recursos necessarios para treinamento, bem
como ministrar treinamento.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TiITULO DO CARGO: ENGENHEIRO -~ GRUN-3

DESCRICAO DO CARGO:

- Elaborar programas, executar e acompanhar os projetos
de engenharia fiscalizando e dando assisténcia de acordo com
a funcéo.

RESPONSABILIDADE:

- Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

- Pelo material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposigao;

- Pelo cronograma e custo do projeto.

REQUISITOS:

- Curso superior completo em Engenharia Civil ou Sanitaria;
- Registro no CREA;

- Carteira de Habilitagdo Categoria B.

ATIVIDADES TiPICAS:

- Dirigir, projetar, executar e administrar projetos;

- Programar e executar medidas para aperfeigoar o trabalho,
fixando métodos e acompanhando resultados;

- Elaborar relatérios, quadros demonstrativos e calculos de
natureza complexa;

- Estudar, redigir e sugerir modificagdes de rotina e normas
regulamentares;

- Colaborar na elaboragéo de trabalhos especiais;

- Participar de comissées;

- Conferir e checar os trabalhos a ele subordinados;

- Manter contatos externos respondendo pelo Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

- Emitir pareceres e fundamenta-los nas informagdes e
processos;

- Controlar, langar e conferir custos operacionais de obra;

- Coordenar a execugao de trabalhos mensais;

- Submeter-se a programas de treinamento e indicador
servidores para fazé-los;

- Comparecer, quando necessario, a reunides dos Conselhos
Deliberativo para prestar informagdes;

- Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores;

- Aceitar ou rejeitar materiais ou servigos;

- Executar demais atividades definidas no CBO atividade 2142.

ANEXO V

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1-DIRETOR EXECUTIVO -DEX

1.0.0.1 - Expediente do Diretor Executivo — EDEX
1.2 - Diretor Adjunto — DAJ
1.2.0.1 - Supervisao de Secretaria— SEC
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1.3 - Comissao Permanente de Licitagdo — CPL

1.3.0.1 - Expediente da Comissao Permanente de Licitagdo —
ECPL

1.4. - Assessoria de Marketing & Meio Ambiente —AMA

1.5- Assessoria de Controle Interno —ACI

1.6- Assistente do Diretor Executivo —ADEX

1.7- Gerencia Juridica —-GAJ

1.7.0.1-Expediente da Gerencia Juridica ~-EGAJ

1.7.1-Assessor Juridico Civel e Consumidor —ACC

1.7.2-Assessor Juridico Administrativo e Divida Ativa —~AJA

1.7.3 - Assessor Juridico Trabalhista —AJT

1.7.4 - Assistente de Analise e Processo — AAP

1.10.-GERENCIA TECNICA - GTE

1.10.0.1-Expediente da Geréncia Técnica— EGTE

1.10.1-Divisao de Engenharia— DEN

1.10.1.1 - Expediente Divisdo de Engenharia— EDEN

1.10.1.2 - Supervisao de Projetos — SPO

1.10.1.3 - Supervisao de Desenvolvimento e Pesquisas —
SDP

1.10.1.4 - Supervisao de Orgamento e Controle de Obras —
SOC

1.10.1.5 - Supervisdo de Geoprocessamento —SGE

1.10.1.5.1 - Assistente Técnico de Geoprocessamento —ATG

1.10.4-Assessor de Controle de Energia—ACE

1.10.5-Assessor Técnico —AST

1.11- GERENCIADE CONTROLE AGUAE ESGOTO — GAE

1.11.0.1 - Expediente da Geréncia de Controle Agua e Esgoto
—-EGAE

1.11.1- Divisdo do Centro de Controle Operacional — DOP

1.11.1.1 - Supervisao do Centro de Controle Operacional —
SCO

1.11.2 - Divisado de Pesquisa e Montagem — DPM

1.11.2.1 - Expediente da Divisdo de Pesquisa e Montagem —
EDPM

1.11.2.2 - Supervisao de Pesquisa e Montagem — SPM

1.11.3- Divisdo de Manutengao Eletromecanica -DME

1.11.3.1-Expediente da Divisdo de Manutengéao
Eletromecanica-EDME

1.11.3.2-Supervisao de Manutengao Eletromecanica —SME

1.11.3.3-Supervisido de Conservagao de Energia—SCE

1.11.4-Assessor Técnico —AST

1.11.5- Assistente de Analise e Processos — AAP

1.12. — GERENCIA DE MANUTENGCAO — GMA
1.12.0.1-Expediente da Geréncia de Manutengdo — EGMA
1.12.0.2 - Supervisao de Programagao de Servigo — SPR
1.12.0.3-Assistente de Sistema de Esgoto— ASE

1.12.1.- Divisdo de Agua — DAG

1.12.1.1- Expediente da Divisdo de agua — EDAG

1.12.1.2 - Supervisdo de Redes de Agua — SRA

1.12.2 - Divisdo de Esgoto — DEG

1.12.2.1 - Expediente da Divisdo de Esgoto — EDEG
1.12.2.2 - Supervisao de Redes de Esgoto — SER

1.12.2.3 - Supervisado de Manutengao Civil— SMC

1.12.3 - Divisdo de Viaturas e Ferramentaria — DVF
1.12.3.1 - Expediente de Viaturas e Ferramentaria — EDVF
1.12.3.2 - Supervisao de Viaturas — SVI

1.12.3.3 - Supervisado de Ferramentaria — SFE
1.12.4-Assessor Técnico-AST

1.13-GERENCIA FINANCEIRA — GFI

1.13.0.1 - Expediente da Geréncia Financeira — EGFI

1.13.1 - Divisao de Contabilidade — DCT

1.13.1.1- Assistente Técnico de Contabilidade —ATC
1.13.1.2 - Supervisédo de Arrecadagado e Pagamento — SAR
1.13.1.3 - Supervisao de Almoxarifado — SAL

1.13.1.4 - Supervisdo de Custo— SCU

1.13.1.5-Assistente de Cadastro de Materiais e Servicos—CMS

1.14 -GERENCIA COMERCIAL - GCO

1.14.0.1 - Expediente da Geréncia Comercial - EGCO
1.14.1 - Divisdo Comercial - DCO

1.14.1.1- Expediente da Divisdo Comercial - EDCO
1.14.1.2 - Supervisao de Atendimento ao Publico — SAP
1.14.1.3 - Supervisao de Corte e Verificagdo — SCV
1.14.1.4 - Supervisido de Medicao e Fiscalizagdo — SMF
1.14.1.5 - Supervisao de Laboratério de Hidrémetro — SLH

1.14.1.6-Supervisao de Cadastro — SCA
1.14.2-Assessor de Receita e Resultados — ARR
1.14.3-Divisao de Tecnologia e Informagéo DTI
1.14.3.1-Supervisao de Informatica— SIN
1.14.3.1.1-Assessor de Informatica — ASI|
1.14.4-Consultor de Informatica— COI
1.14.5-Assessor de Analises de Sistemas— AAS

1.15 -GERENCIA ADMINISTRATIVA - GAD

1.15.0.1 - Expediente da Geréncia Administrativa— EGAD
1.15.1 - Divisdo Administrativa — DAD

1.15.1.1 - Expediente da Divisao Administrativa —-EDAD
1.15.1.2 - Supervisao de Pessoal — SPE

1.15.1.3 -. Supervisao de Assisténcia Social — SAS
1.15.1.4 - Supervisao de Seguranga do Trabalho — SST
1.15.1.5 - Supervisao de Servigos Gerais — SSG
1.15.1.6.- Supervisao de Patriménio — SPA

1.15.2- Assistente de Analise e Processo — AAP
1.15.3- Calculista Judicial - CAJ

1.15.4-Assessor de Receita e Resultados — AAR

1.16 - GERENCIADE TRATAMENTO DE AGUAE ESGOTO -
GIR

1.16.0.1-Expediente da Geréncia Tratamento — EGTR

1.16.1 - Divisao de Tratamento de Agua— DTA

1.16.1.1 - Expediente Divis3o de Tratamento de Agua — EDTA

1.16.1.2 - Supervisdo do Tratamento de Agua — STA

1.16.2- Divisao de Laboratério — DLA

1.16.2.1 - Expediente Divisao de Laboratério — EDLA

1.16.2.2 - Supervisao de Laboratério e Monitoramento de
Agua - SLA

1.16.2.3 - Supervisao de Laboratério e Monitoramento de
Esgoto— SLE

1.16.3-Diviséo de Tratamento de Esgoto— DTE

1.16.3.1- Expediente da Divisdo de Tratamento de Esgoto —
EDTE

1.16.3.2-Supervisado de Tratamento de Esgoto— STE.

ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E CHEFIAS
1 - COMPETE AO DIRETOR EXECUTIVO:

a)Assessorar o Prefeito em assuntos do interesse do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b)Autorizar a admissao, contratagao, promogao, punigéo,
demiss&o ou dispensa de pessoal do Servico Autdnomo de Agua
e Esgoto - SAAE/VR, atendendo as conveniéncias do servigo e
dos preceitos Juridicos aplicaveis a matéria;

c)Autorizar a realizagdo e homologar os resultados de
concorréncias publicas, ajustes e acordos para fornecimento
de materiais, equipamentos ou prestacao de servigos ao Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, bem como alienagio
de materiais e equipamentos imprestaveis e inserviveis;

d)Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagao relativos
a execugao d obras e outros servicos referentes ao fornecimento
de materiais e equipamentos necessarios ao Servigo Autdbnomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

e)Convocar reuniées do Conselho Deliberativo, fornecendo-
lhe os elementos informativos necessarios;

f)Remeter ao Conselho Deliberativo, na periodicidade
determinada, os balancetes e o balango anual do Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

g)Apresentar ao Conselho Deliberativo, anualmente, o
orgamento do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR
para o ano seguinte;

h)Prestar contas ao Conselho Deliberativo da gestao
financeira e da execugéo dos planos de trabalho do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

i)Realizar, apdés autorizagdo do Conselho Deliberativo,
operagdes de crédito, para antecipagédo da receita ou para
obtencgéo de recursos necessarios a execugdo de obras de
ampliagéo ou remodelagéo dos sistemas de agua potavel e esgotos
sanitarios;

j)Autorizar a solicitagéo de abertura de créditos adicionais;

k)Propor ao conselho deliberativo a extingao ou criagao de
cargos ou fungdes, bem como o quadro anual de pessoas e
seus niveis salariais, atendendo as conveniéncias do servico;

I)Apresentar a aprovagéo do Conselho Deliberativo, relatério
anual das atividades de Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/NVR;

m)Fixar a classificagdo dos servigos de agua potavel e de
esgotos sanitarios e as normas técnicas para sua instalagao;

n)Promover a apuragao do custooperacional dos servigos,
para fixagdo das tarifas a serem aprovadas pelo Conselho
Deliberativo;

o)Aprovar e autorizar relagdo de pagamentos a fornecedores
e outros, encaminhada pela Geréncia Financeira, que especifica
valores e descreve dados de identificagdo, para emisséo e
assinatura de cheques;

p)Autorizar despesas e ordenar pagamentos de acordo com
as dotagdes orgamentarias;

q)Movimentar nos termos legais, as contas de depdsito nos
estabelecimentos bancérios, assinando cheques e outros
documentos juntamente com a Geréncia Financeira;

r)Elaborar os planos gerais e os programas anuais de trabalho,
dirigindo e fiscalizando sua execugao;

s)Solicitar a prefeitura municipal as desapropriagées
necessarias;

t)Autorizar as locagdes de imoveis necessarios aos servigos
do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

u)Autorizar a prestacdo de servigos extraordinarios;

v)Convencionar com estabelecimento bancarios os servigos
de arrecadacao e deposito de valores, titulos e dinheiro;

w)Designar atividades ao Diretor adjunto e a secretaria
executiva;

X)Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na
execugao do regimento Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, expedindo para esse fim, instrugdes necessarias;

y)Zelar pela fiel observancia e execugao do Regimento do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR e das instrucées
para execugao dos servicos.

1.0.0.1-COMPETEAO EXPEDIENTE DO DIRETOR EXECUTIVO:

a)  Secretariar o Diretor Executivo preparando o expediente,
documentos e agenda dos compromissos do Diretor;

b)Ser responsavel pela requisicdo e material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposig¢ao;

c)Reparar o expediente a ser assinado pelo Diretor Executivo;

d)Recepcionar visitantes fazendo-os confortaveis ao
aguardar atendimento;

e)Atender Pessoalmente ao Diretor, providenciando o
necessario para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho;

f)Atender as reclamagées dos usuarios e consumidores sob
o funcionamento dos servigos e quando necessarios, encaminhar
ao Diretor Executivo;

g)Manter agenda dos compromissos do Diretor Executivo;

h)Registrar e manter o nome, endereco e telefone das
autoridades e reparticées além das autarquias e outras de
interesse do Servigo;

i)Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas as descritas a
critério do Diretor Executivo.

1.1-COMPETEAQO DIRETORADJUNTO:

a)Ser adjunto das fungées atribuidas ao Diretor Executivo;

b)Ser consultor e conselheiro do Diretor Executivo;

c)Prestar verbalmente ou por escrito informagdes que lhe
sejam solicitadas pelo Diretor Executivo;

d)Supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos
relativos ao bom desempenho da estrutura organizacional;

e)Elaborar informagées que devem ser prestadas a camara
municipal ou ao Prefeito, quando isso for solicitado ao Diretor
Executivo;

f)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.1.0.1 —COMPETE ASUPERVISAO DE SECRETARIA:

a) Receber, abrir, registrar e encaminhar as correspondéncias
dirigidas a Autarquia;

b)Redigir as correspondéncias externas da Autarquia e as
internas que Ihe forem designadas pelo Diretor Executivo Adjunto;

¢)Enviar os documentos necessarios para sua publicagéo
no diério oficial do Municipio em cumprimento a lei organica;

d)Manter o arquivo de documentos que tenham sido
enderegados a Diregao Executiva e a Autarquia;

e)Participar de todas as reuniées do Conselho Deliberativo,
lavrando as respectivas altas e colher a Assinatura dos
conselheiros no registro de presencga, nas reunibes;
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f)Manter contato com a Diregao executiva e com os demais
orgaos desta autarquia, visando inserir na agenda das reunides
do Conselho Deliberativo, os assuntos que lhe devam ser
submetidos;

g)Providenciar a elaboragao da agenda dos trabalhos do
Conselho Deliberativo, convocando os seus membros, por ordem
do Diretor Executivo ou do seu Presidente, lhe enviando, com
antecedéncia cépia dos documentos que integrardo a pauta das
reuniées;

h)Manter atualizado o arquivo dos documentos do Conselho
Deliberativo;

i)Desempenhar outras atribuigdes que Ihe sejam designadas
pelo Diretor Executivo e pelo Diretor Adjunto.

1.3- COMPETE ACOMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO:

a)Realizar o registro ou cadastramento dos fornecedores,
analisando a documentagao encaminhada pelas empresas, com
a finalidade de serem incluidas no cadastro de fornecedores da
autarquia, bem como efetuar a atualizagdo do mesmo quando se
fizer necessario, emitindo o devido certificado de registro
cadastral;

b)Promover a entrada das solicitagées de compras de bens
e contratagao para prestagao de servigos, associando os tipos
de materiais ou servigos os fornecedores e fazendo alteragées
das solicitagdes quando necessarios;

c)Realizar compras ou contratagdes;

d)Proceder a analise de processos, documentos de cadastro,
documentos de licitagdo e orgamentos;

e)Presidir e participar das reunides de licitagdes para aquisigao
de bens e contratagdo de servicos em conformidade com a
legislagao vigente;

f)Manter contato com a empresa escrita, conforme determina
a Lei Federal n° 8666 de 21 de junho de 1993 (Lei de Licitagdes
e Contratos);

g)Providenciar a emissao de oficios e documentos para
publicagdo de documentos para licitagdes;

h)Fazer entrega de toda a correspondéncia gerada na
comissao permanente de licitagao;

i)Atender os representantes de firmas fornecedoras,
prestando-lhes as informagdes solicitadas;

j)Manter atualizados os arquivos e pastas de documentos
pertencentes a comissao permanente de licitages;

k)Apresentar mensalmente o relatério gerencial das atividades
desenvolvidas pela Comissao Permanente de Licitacao;

l)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.3.0.1 ~-COMPETE AO EXPEDIENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE LICITAGAO:

a)Auxiliar nas tarefas gerais da Comissdo Permanente de
Licitagao;

b)Requisitar o material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposicao;

c)Elaborar documentos e controlar publicagdes da comisséo;

d)Prestar informagdes gerais a respeito dos servigos da
Comissao Permanente de Licitagao;

e)Elaborar e encaminhar relatério mensal das atividades da
Comissao Permanente de Licitagdo e documentagao necessaria
para o Tribunal de Contas;

f)Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas as descritas a
critério do Presidente da Comissao Permanente de Licitagao;

g)Providenciar a emissao de oficios e documentos para
publicagdo de documentos para licitagéo;

h)Fazer entrega de toda a correspondéncia gerada na
comissao permanente de licitagcao;

i)Atender os representantes de firmas fornecedoras,
prestando-lhes as informagdes solicitadas;

j)Manter atualizados os arquivos e pastas de documentos
pertencentes a comissao permanente de licitagées;

k)Apresentar mensalmente o relatério gerencial das atividades
desenvolvidas pela Comissao Permanente de Licitacao;

l)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.4-COMPETEAASSESSORIADE MARKETING E MEIO
AMBIENTE:

a)  Coordenar as agdes relacionadas ao visual da Autarquia
incluindo uniformes, bens moéveis e imoéveis com objetivo de
construir uma imagem positiva, e proporcionar conforto aos

servidores e clientes;

b)Definir, junto a outros setores, o fluxo de informagées
internas e externas;

c)Definir e elaborar os veiculos de comunicagao e criar
mecanismos internos e externos para divulgacao dos servicos,
realizagdes e projetos da Autarquia;

d)Auxiliar no desenvolvimento social das comunidades
através de eventos educativos, sociais e culturais;

e)Desenvolver programa de promocao institucional,

f)Desenvolver programa de orientagdo as comunidades
circunvizinhas das estacées de tratamento de esgotos;

g)Dar suporte na participagao da Autarquia em congressos
e seminarios para apresentacao de trabalhos técnicos;

h)Coordenar pesquisas de opinido e avaliar resultados da
comunicagao interna e marketing;

i)Definir o publico de interesse da Autarquia e planejar
campanhas institucionais de publicidade para atingi-lo;

j)Detectar situagdes que possam afetar a imagem da
Autarquia;

k)Promover a coleta de informagées relevantes para o Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, dando ciéncia ao Diretor
Executivo ou 6rgao que interessar;

I)Realizar campanha publica, através da impressa visando o
uso racional da agua e do servigo de coleta e tratamento de
esgoto sanitario;

m)Auxiliar o Servigo Social nos trabalhos sociais em paralelo
ao trabalho técnico nas comunidades;

n)Manter contatos permanentes com a imprensa, elaborar e
distribuir noticiario por meio de release para os veiculos de
comunicagao;

o)Encaminhar ao Diretor Executivo para apreciagado da
redagao da matéria destinado a imprensa em geral;

p)Supervisionar coberturas fotograficas e de televisao;

g)Organizar e dirigir visitas as instalagées da Autarquia;
r)Planejar e supervisionar utilizagdo dos meios audiovisuais,
para fins institucionais;

s)Promover a educagao ambiental e a integragao da autarquia
com entidades envolvidas com o meio ambiente;

t)Criar a politica ambiental e a integragcao da autarquia com
entidades envolvidas com o meio ambiente;

u)Avaliar os resultados da assessoria de Divulgagao
Marketing e Meio Ambiente;

v)Coordenar e implantar programa de gestao ambiental;

w)Desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam designadas
pelo Diretor Executivo e pelo Diretor Ajunto.

1.4 —COMPETEAASSESSORIADE CONTROLE INTERNO:

a)Avaliar, no minimo uma vez por exercicio financeiro, o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugao
dos programas de governo e dos or¢camentos da entidade;

b)Exercer as fiscalizagdes contabeis, financeiras,
orgamentarias, operacionais e patrimoniais no que se refere a
legalidade e economicidade;

c)Verificar a regularidade dos processos de licitagao publica
quanto as obras, servigos alienagdes, locagdes e compras de
materiais;

d)Realizar auditorias, fiscalizagdes ou outros procedimentos
pertinentes nos sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial,
operacional, de pessoal e demais sistemas administrativos ou
operacionais;

e)Verificar o atendimento das metas fiscais, fisicas e de
resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a
eficiéncia e a efetividade da gestao;

f)Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;

g)Exercer controle das operagbes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres da entidade;

h)Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional;

i)Comprovar o controle dos limites e das condigdes para a
inscricao de despesas em Restos a Pagar;

j)Comprovar a adogao de medidas para o retorno da despesa
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos
dos Artigos 22 €23 da Lei Complementar 101/2000;

k)Comprovar o controle da destinagao de recursos obtidos
com a alienagédo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais da Lei Complementar 101/2000;

I)Cientificar a autoridade superior quando constatadas
ilegalidades, irregularidades na administragao;

m)Organizar e executar, por iniciativa prépria ou por solicitagdo
deTribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro— TCE/RJ as
programacées de auditorias contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial das unidades sob seu controle;

n)Manter documentacao e relatérios organizados,
especialmente para verificagdo do Controle Externo, com relagéo
as Deliberagbes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro e Leis;

o)Através de comunicagao, indicar a autoridade superior da
entidade as providéncias que poderao ser adotadas para corrigir
as ilegalidades ou irregularidades apuradas, ressarcimento do
eventual dano causado ao erario e evitar ocorréncias
semelhantes;

p)Emitir parecer sobre contas prestadas ou tomadas relativas
aos ordenadores de despesas e/ou responsaveis por dinheiros,
haveres, bens ou materiais sob sua responsabilidade;

q)Promover tomada de conta especial para apuragao de
responsabilidade qualitativa e quantitativa;

r)Verificar a prestagdo de contas dos recursos publicos
recebidos da Unido, Estado ou Municipio;

s)Responsabilizar-se pela disseminagao de informagdes
legais aos subsistemas responsaveis pela elaboragdo das
atividades operacionais;

t)Comprovar a fidedignidade do Relatério de Gestéo Fiscal e
do Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria;

u)Emitir e dar ciéncia ao Diretor Executivo do relatério sobre
a situacao fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes dos orgamentos;

V)Apurar os atos ou fatos inquinados como ilegais ou
irregulares, na gestao dos recursos;

w)Cientificar ao Diretor Executivo sobre constatacao de
qualquer ato ou fato julgado irregular ou ilegal para tomada de
providéncias cabiveis e legais;

x)Cientificar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
em caso de ndo-tomada de providéncias para regularizagdo ou
esclarecimentos de situagao apontada como ilegal ou ilegitima;

y)Expedir notas e recomendagdes no sentido de nortear as
atividades com objetivo do cumprimento da legalidade, legitimidade
e economicidade;

z)Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna;

aa)Presidir a Comisséo de Controle Interno designada pelo
Diretor Executivo;

bb)Desenvolver seu trabalho institucional segundo as
premissas constantes do Manual do Sistema de Controle Interno;

cc)Atender diligéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro e do Controle Interno da Prefeitura Municipal de
\olta Redonda;

dd)Expedir instrugdo normativa para consolidagdo de
dispositivos legais com vista a padronizagao de controles internos
das unidades;

ee)Exercer outras atividades inerentes ao controle interno
que visem a realizagao da sua finalidade.

1.6 —COMPETE AO ASSISTENTE DO DIRETOR EXECUTIVO:

a)Analisar e dar parecer sobre convénios ligados a area de
Meio Ambiente;

b)Assessorar o planejamento e o desenvolvimento do
programa de Marketing;

c)Assessorar o planejamento e o desenvolvimento do
programa de Meio ambiente;

d)Coordenar os projetos e as agdes relacionadas ao Marketing;

e)Coordenar os projetos e as agdes relacionadas ao Meio
Ambiente;

f)Exercer as atividades em outras instituicdes, quando
disponibilizado pela Autarquia;

g)Orientar e assessorar os diversos érgaos da Autarquia
relacionados ao Meio Ambiente;

h)Promover a integragdo da Autarquia com entidades de
Meio Ambiente e recursos Hidricos;

i)Representar a Autarquia, quando designado, em eventos e
instituicoes;

j)Manter contato permanente com entidades representativas
de interesse da Autarquia, tais como Agéncia Nacional de Aguas
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—ANA, Comité Estadual de Integragédo da Bacia Hidrografica do
Rio Paraiba do Sul — CEIVAP e outras;

k)Desempenhar outras atividades afins a critério de seus
superiores hierarquicos.

1.7 —-COMPETEAGERENCIAJURIDICA:

a)Exercer a diregao, coordenagao, orientacao e fiscalizagao
da Geréncia Juridica;

b)Definir as politicas e objetivos, assegurando a obtengao
dos resultados estabelecidos nos planos da area juridica e das
areas correlatas. Conduzindo a elaboragao e implementagao
dos planos estratégicos;

c)Planejar, organizar, controlar e dirigir as atividades da
Assessoria Juridica Civil, Administrativa e Trabalhista, em
assuntos sobre questdes civeis, administrativas, trabalhistas,
tributarias, societarias, entre outras, de acordo com as
determinagdes da Diregcao Executiva do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

d)Promover a assessorar o Diretor Executivo no Exercicio
das atividades relacionadas com a Geréncia;

e)Elaborar o orgamento da Geréncia, juntamente com as
unidades sob sua diregéo, com vistas a composigao do orgamento
anual da Autarquia;

f)Encaminhar mensalmente a diregdo da Autarquia, relatoério
das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

g)Executar, supervisionar e acompanhar as agdes de natureza
judicial ou extrajudicial de defesa dos interesses coletivos ou
individuais da categoria que caibam ao Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

h)Empreender iniciativas de informacao e conscientizagao
da categoria que tenham por objetivo o conhecimento dos Direitos
e Garantias Fundamentais e a elevagao do grau de exercicio da
cidadania pelos nossos representantes;

i)Acompanhar a elaboracédo de leis e formacédo de
jurisprudéncia em matéria de interesses dos trabalhadores;

j)Realizar homologagées dos profissionais Técnicos de
Seguranga do Trabalho;

k)Coordenar, acompanhar e participar das negociagées
coletivas de trabalho;

I)Contratar profissional da area juridica, como empregado
ou prestador juridico para representar o Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR nas agbes judiciais e extrajudiciais
“ad refendum” da Diretoria Executiva Colegiada;

m)Colaborar com harmonia com o Diretor e demais membros
da Administragdo, em todos os assuntos administrativos do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, agindo em consonancia
com a orientagao do Diretor;

n)Desenvolver outras atividades correlatas a area de atuagao.

1.7.0.1 —-COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA JURIDICA:

a)Executar os servicos burocraticos que abrangem as
atividades administrativas da Assessoria Juridica;

b)Responsavel pela requisicao e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposi¢ao;

c)Preparar e formalizar os expedientes destinados a outros
6rgaos e juizos;

d)Manter atualizado o arquivo, com registro de nome, endereco
e telefones de pessoas ou 6rgaos que tenham ligagdo com a
Assessoria Juridica;

e)Preparar e encaminhar ao Assessor Juridico o expediente
a ser despachado;

f)Manter arquivo geral de documentos que tenham sido
recebidos ou confeccionados pela assessoria Juridica;

g)Providenciar publicagdo dos extratos contratuais;

h)Redigir a correspondéncia externa do Assessor Juridico
e as internas que Ihe forem cometidas pela Assessoria Juridica;

i)Atender o Assessor Juridico, providenciando o necessario
para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho;

j)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas a
critério do Assessor Juridico;

k)Promover agenda de audiéncias e informar ao preposto
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR.

1.7.1- COMPETE AO ASSESSOR JURIDICO CIVIL E
CONSUMIDOR:

a)Prestar verbalmente ou por escrito informagdes que lhe

sejam pedidas pelo Diretor Executivo relativo as questées juridicas
cujo estudo lhe for atribuido;

b)Promover a coleta de informagées relevantes para a
Autarquia dando ciéncia a quem interessar;

c¢)Redigir informacgées ou respostas a consultas para as
devidas providéncias, relativo ao seu ambito de agao;

d)Coordenar e exercer as atividades profissionais no campo
do Direito Civel,

e)Coordenar as atividades da equipe de trabalho colocada
sob seu comando;

f)Desempenhar atividades de Assessoramento em assuntos
juridicos especializados a Administragdo da Autarquia.

1.7.2 -COMPETE AO ASSESSOR JURIDICO
ADMINISTRATIVO E DiVIDAATIVA:

a)Representa a Diregao e Geréncias, a pedido destes, em
todo ato administrativo mediante ao publico;

b)Prestar verbalmente ou por escrito informagdes que Ihe
sejam pedidas pelo diretor Executivo relativo as questées juridicas
cujo estudo lhe for atribuido;

c)Atender a todos os setores do Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto - SAAE/VR nas duvidas juridicas sobre qualquer ato
administrativo a ser tomado;

d)Acompanhar todos os atos oriundos de processo juridicos
abertos contra a Autarquia;

e)Promover a coleta de informagdes relevantes para a
Autarquia dando ciéncia a quem interessar;

f)Redigir informagdes ou respostas a consultas para as
devidas providéncias, relativo ao seu ambito de agao;

g)Coordenar e exercer atividades profissionais no campo
do Direito Administrativo;

h)Coordenar as atividades da equipe de trabalho colocadas
sob seu comando;

i)Desempenhar atividade de assessoramento em assuntos
juridicos especializados a administragdo da Autarquia;

j)Representar a Diregdo em qualquer processo administrativo
disciplinar;

k)Representar a Diregdo ante a qualquer 6rgéo publico
municipal, estadual e federal.

1.7.3—COMPETEAOASSESSOR JURIDICO TRABALHISTA:

a)Prestar, verbalmente ou por escrito, informagdes que lhe
sejam solicitadas pelo Diretor Executivo ou Geréncia
Administrativa, relativas as questées juridicas trabalhistas,
aconselhando-os, se observadas discrepancia com relagao as
normas juridicas;

b)Programar agdes preventivas visando evitar demandas
trabalhistas contra a autarquia;

c)Coordenar e Exercer atividades profissionais no campo
do Direito do Trabalho;

d)Coordenar as atividades da equipe de trabalho colocadas
sob seu comando;

e)Desempenhar atividades de assessoramento em assuntos
juridicos especializados a Administragdo da Autarquia.

1.7.4 — COMPETE AO Assistente de Anadlise e Processo:

a)Realizar levantamento das necessidades de melhorias dos
processos comerciais e administrativos;

b)Elaborar mapeamento de como sado executados os
processos comerciais e administrativos, focando redugao de
custos e aumento de produtividade;

¢)Propor e implementar melhorias;

d)Executar o monitoramento dos processos;

e)Interagir com pessoas buscando obter melhores resultados;

f)Compreender conceitos para reorganiza-los logicamente
e sintetizar em solugdes, baseando na estratégia da Autarquia;

g)Utilizar técnicas e ferramentas para solugéo de problemas;

h)Revisar o mapeamento dos processos buscando adequa-
los a novos objetivos organizacionais;

i)Revisar processos adequando-os as atualizagdes das
legislagbes;

j)Projetar a forma como trabalho passara a ser feito;

k)Mapear o processo atual e/ou planilhas de atividades
contribuindo para realizar novos processos;

I)Efetuar negociagées técnico-comerciais com clientes,
observando procedimentos, normas internas e legislagdes

pertinentes;

m)Elaborar levantamento para classificagéo de clientes,
documentos, e assuntos relacionados com a execugéo dos
Servigos;

n)Atualizar manuais e orientagdées de procedimentos
comerciais de venda de servigcos e de relagbes preservando os
interesses coletivos;

o0)Zelarpelosinteresses da Autarquia na manutengaoe
integridade dos seus bens, facilitando negécios preservando os
interesses coletivos;

p)Subsidiar a execucdo de atividades relacionadas a
assisténcia administrativa, juridica, defesa judicial e/ou extrajudicial
dos interesses da Autarquia, em processos de pequena
complexidade, na esfera administrativa;

q)Subsidiar a tomada de decisées;

r)Executar outras tarefas que Ihe sejam delegadas.

1.10—COMPETE A GERENCIA TECNICA

a)Exercer a diregao, coordenagao, orientacao e fiscalizagao
da Geréncia Técnica;

b)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades administrativas, técnicas e financeira das divisées
sob sua responsabilidade, e suas respectivas supervisdes;

c)Promover e assessorar o Diretor Executivo no exercicio
das atividades relacionadas com a Geréncia;

d)Elaborar o orgamento da Geréncia, juntamente com as
unidades sob sua diregéo, com vistas a composigao do orgamento
anual da Autarquia;

e)Encaminhar mensalmente a diregao da Autarquia, relatério
das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

f)Fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis e
regulamentos da Autarquia;

g)Manter e fornecer atualizados os elementos informativos
e dados estatisticos, plantas, graficos, cronogramas, indicando
o andamento dos servigos que lhe sido afetados;

h)Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento
dos servigos da Autarquia;

i)Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia
apresentando-as ao Diretor Executivo;

j)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.10.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA TECNICA:

a)Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisi¢ao e o material de consumo,
equipamentos e material permanente sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos a Geréncia e externos;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia e
Externos;

e)Atender ao Publico externo e interno agendado, quando
necessario a audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Geréncia;

g)Desempenhar outras atribui¢des correlatas as descritas
a critério da Geréncia.

1.10.1 - COMPETE A DIVISAO DE ENGENHARIA:

a)Coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Divisao;

b)Supervisionar a programagao e controle das atividades
relacionadas com Supervisao de Projetos;

c)Realizar estudos e pesquisas visando, o aperfeicoamento
das instalagées e equipamentos destinados aquele fim;

d)Coligir e fornecer elementos informativos e dados
estatisticos de projeto, construczo dos servigos de Agua potavel
e esgoto sanitario;

e)Prestar informagdes e emitir parecer técnico sobre questdes
relativas aos custos dos sistemas de abastecimento de agua;

f)Propor quando convier, contrato para elaboragéo de projetos
por profissionais e firmas particulares e fiscalizar a execugao
desses servigos;

dg)Emitir parecer para aprovagao da Autarquia dos projetos
de abastecimento de dgua potavel e de esgotamento sanitario
apresentados por construtoras, empreiteiras ou de terceiros;
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h)Supervisionar o planejamento e controle de obras,
coordenando a elaboragido da apropriagdo de custo,
especificagdes e orgamentos;

i)Supervisionar os trabalhos executados sob regime de
empreitada;

j)Administrar, acompanhar e fiscalizar obras contratadas
diretamente pela Autarquia e através de convénios firmados;

k)Elaborar o orgamento da Divisdo, juntamente com as
supervisbes sob sua diregdo, com vistas a composigao do
orgamento anual da Autarquia;

I)Encaminhar mensalmente a Geréncia Técnica a compilagéo
dos relatoérios das atividades sob responsabilidade da Divisao;

m)Fornecer elementos informativos e dados estatisticos de
projetos, construgao dos servigos de agua potavel e esgoto
sanitario;

n)Propor quando convier, contrato pela elaboragao de
projetos por profissionais e firmas particulares e fiscalizar a
execugao desses servigos;

o)Emitir parecer para aprovagao da Autarquia, dos projetos
de abastecimento de agua potavel e de esgotamento sanitario
apresentados por construtoras, empreiteiras ou de terceiros;

p)Administrar e promover os meios necessarios que
garantam a execucgdo dos trabalhos de cadastramento e
atualizagao dos atributos da Autarquia;

q)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam cometidas
pela Geréncia Técnica.

1.10.1.1-COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE
ENGENHARIA:

a)Executar atividades de apoio a Divisédo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatorios, atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatorios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

f)Providenciar as condigbes necessarias para a Divisdo
desempenhar suas fungées;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Divisao;

h)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.10.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE PROJETOS

a)Promover o controle administrativo de sua supervisao;

b)Encaminhar mensalmente a Divisao, relatério das atividades
sob responsabilidade da Supervisao;

c)Elaborar projetos para a construgao de redes de agua e
esgoto;

d)Montar planilha de obras de construgao civil, bem como os
de construgao de rede de agua e esgoto;

e)Elaborar orgamento de obras de construgao civil, bem
como as de construgao de redes de dgua e esgoto;

f)Participar das reuniées para elaborar o orgamento
participativo;

g)Prestar atendimento as associagées de moradores;

h)Fornecer elementos para atualizagdo dos cronogramas
fisicos das obras;

i)Encaminhar mensalmente a Divisdo de Engenharia o relatério
das atividades sob responsabilidade da supervisao;

j)Zelar pela conservagao dos equipamentos da Superviséo,
mantendo-os em bom estado e fazendo uso unicamente em
servigo da Autarquia;

k)Emitir parecer para aprovagao da Autarquia, dos projetos
de abastecimento de dgua potavel e de esgotamento sanitario
apresentados por construtoras, empreiteiras e de terceiros;

I)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisdao de Engenharia.

1.10.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE
DESENVOLVIMENTO E PESQUISAS:

a)Promover o controle a administrativo de sua supervisao;
b)Encaminhar mensalmente a Divisao, relatério das atividades

sob responsabilidade da Superviséo;

c)Zelar pela conservagao dos equipamentos da Supervisao,
mantendo-os em bom estado, e fazendo uso unicamente em
servigo da Autarquia;

d)Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento
das instalagbes e equipamentos destinados aquele fim;

e)Promover estudos visando o acompanhamento de
desempenho dos diversos setores da Autarquia;

f)Elaborar relatérios e graficos sobre o desempenho dos
diversos setores da Autarquia;

g)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao de Engenharia.

1.10.1.4 - COMPETE A SUPERVISAO DE ORGAMENTO E
CONTROLE DE OBRAS:

a)Efetuar a fiscalizagao das obras executadas em regime
de contrato, coordenando as atividades pertinentes ao
cumprimento das normas estabelecidas;

b)Executar os trabalhos de topografia necessarios aos
servigos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

c)Efetuar as medi¢gdes das obras sobre o regime de
terceirizagao e elaborar o calculo dos servigos executados para
efeito de pagamento;

d)Elaborar projetos para a construcao de redes de dgua e
esgoto;

e)Efetuar o cadastramento das obras executadas pelo Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, bem como aquelas em
regime de terceirizagao;

f)Montar planilha e orgamento de obras d construgao civil,
bem como o de construgéo de rede de agua e esgoto;

g)Participar das reunides para elaborar o orgamento
participativo;

h)Manter dados qualitativos e quantitativos de obras em
execucgao;

i)Prestar atendimento as associagdes de moradores;

j)Fornecer elementos para atualizagdo dos cronogramas
fisicos das obras;

k)Exigir das firmas contratadas para execugao das obras
do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VRa fiel
observancia do projeto e o cumprimento das normas de execucgao,
especificagdo de material e demais obrigagdes técnicas, previstas
nos respectivos contratos;

I)Encaminhar mensalmente a Divisdo de Engenharia o relatério
das atividades sob responsabilidade da superviséo;

m)Zelar pela Conservagao dos equipamentos da Superviséo,
mantendo-os em bom estado, fazendo uso unicamente em servigo
da Autarquia;

n)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao de Engenharia.

1.10.1.5 - COMPETE A SUPERVISAO DE
GEOPROCESSAMENTO:

a)Administrar ferramenta Geoprocessamento, cadastrar e
manter atualizados os atributos da Autarquia, utilizando
equipamento de posicionamento global por Satélite (Redes de
Agua e Esgoto, Registros, Poco de Visita, Reservatérios,
Elevatérias, Booster, Estagbes Pitométricas, ETES’s, ETA's, Sedes,
etc.);

b)Cadastrar e manter atualizada as informagdes dos usuarios
da Autarquia em banco de dados grafico;

c)Transferir os dados coletados em campo para o banco de
dados grafico;

d)Converter as informagées coletadas em campo para dados
tabulares, gerando pesquisas e mapas tematicos necessarios
para as analises;

e)Linkar o banco de dados grafico com o banco de dados
comercial da Autarquia;

f)Disponibilizar todas as informagdes registradas em banco
de dados aos diversos setores da Autarquia;

g)Manter a base de dados graficos atualizados,
georeferenciando os novos loteamentos que surgirem;

h)Promover a atividade de escanerizagao das plantas, croquis
e outros desenhos da autarquia, mantendo-os em arquivo digital;

i)Vetorizar quando necessario as imagens raster;
j)Exercer a atividade de plotagem de plantas, croquis, projetos
e outros desenhos;

k)Executar desenhos com auxilio de computador de plantas,
projetos, croquis e etc;

I)Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo da
Supervisao, providenciando para que sejam mantidos em bom
estado, bem como os fazendo usar unicamente em servico;

m)Encaminhar mensalmente a Divisdo o relatério das
atividades sob responsabilidade da Supervisao;

n)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Diviséo.

1.10.1.5.1 - COMPETE AO ASSISTENTE TECNICO DE
GEOPROCESSAMENTO:

a)Assessorar no desempenho das atividades de
geoprocessamento;

b)Efetuar escanerizagdes de plantas, Croquis e outros;

c)Executar vetorizagdo de imagem rasterizadas;

d)Executar plotagens de plantas, croquis e outros;

e)Elaborar desenhos utilizando software de CAD, de plantas,
projetos diversos, croquis e outros;

f)Realizar levantamentos em campo utilizando equipamento GPS;

g)Efetuar conversao e cadastramento de dados levantados
com equipamentos GPS;

h)Efetuar cadastramento de dados necessarios para
manutengao de uma base cartografica atualizada;

i)Realizar levantamento de campo para cadastramento de
redes;

j)Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores.

1.10.4 - COMPETE AO ASSESSOR DE CONTROLE DE
ENERGIA E PERDAS

a)Elaborar projetos, desenvolver e implantar métodos e
técnicas de controle do consumo de energia (hardware e
software);

b)Participar no desenvolvimento de softwares;

c)Elaborar projetos e diagramas elétricos e de automagéao
em AutoCAD;

d)Suporte e elaboragdo de documentagao elétrica/automagao;

e)Avaliar e recomendar componentes a serem utilizados no
setor de elétrica, eletrénica e de automagao;

f)Elaborar projetos visando o combate a perdas de agua
potavel do sistema de abastecimento;

g)Propor alternativas e sugestées que minimizem as perdas
de agua potavel do sistema de abastecimento;

h)Avaliar e recomendar a compra de materiais/equipamentos
a serem investidos no combate de perdas de agua potavel;

i)Controlar e fiscalizar os servigos de combate as perdas de
agua potavel no sistema de abastecimento;

j)Promover o treinar a equipe técnica e operacional;

k)Efetuar testes de funcionamento conforme normas e
padrdes especificos pré-estabelecidos;

l)Comunicar a necessidade de manutengées em equipamentos
eletroénicos;

m)Controlar e fiscalizar a qualidade dos servigos de
manutencgao e instalagdo dos sistemas elétricos;

n)Cooperar com a area sistema de informagao e bancos de
dados;

0)Assistir tecnicamente profissionais da area de manutengao
eletromecanica;

p)Observar prioridades de manutengao e investimento;

q)Zelar pela conservagdo e limpeza dos materiais,
ferramentas, equipamentos e locais de trabalho;

r)ldentificar e eliminar ou comunicar condigao e inseguras
com o auxilio da Seguranga do Trabalho;

s)Elaborar relatérios de sérvios de ocorréncia de anomalias;

t)Executar trabalhos que requerem conhecimento em sua
especializagao;

u)Atender a chamada para reparos em sua area de atuagao
a qualquer hora e durante plantées;

V)Pesquisar novas tecnologias, avaliar riscos;

w)Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores.

1.10.5 - COMPETE AO ASSESSOR TECNICO:
a)Promover Assessoria técnica ao Diretor Executivo nos

servigos da Autarquia visando o aperfeigoamento e melhor
desempenho;
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b)Elaborar e executar projetos, planilha e cronogramas de
obras da Autarquia, dirigindo, executando e administrando;

c)Analisar e emitir parecerem projetos e acompanhar obras
terceirizadas;

d)Responsavel pelo material de consumo, equipamentos e
material permanente a sua disposigao;

e)Programar e executar medidas para aperfeigoar o trabalho,
acompanhando resultados;

f)Elaborar relatérios, quadros demonstrativos e calculos de
natureza complexa;

g)Estudar, redigir e sugerir modificagées de rotina e normas
regulamentares;

i)Responder Tecnicamente junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura — CREA, por obras da Autarquia
projetadas ou fiscalizadas;

j)Fazer acompanhamento de obras terceirizadas pela
Autarquia, quando solicitado por seus superiores;

k)Participar de comissdes instauradas por seus superiores;

I)Participar de reunides externas, representando a Autarquia
por delegagao superior;

m)Emitir pareceres e fundamenta-los nas informagées e
processos;

n)Analisar e emitir pareceres em projetos de loteamentos ou
similares;

o)Comparecer, quando necessario as reuniées do Conselho
Deliberativo para prestar informagdes;

p)Promover coleta, redigir informagdes ou resposta as
consultas relevantes para Autarquia;

q)Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas as descritas
a critério do Diretor Executivo.

1.11 - COMPETE A GERENCIA
DE CONTROLE DE AGUA E ESGOTO:

a)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades administrativas, técnicas e financeira da Geréncia;

b)Assessorar o Diretor Executivo no exercicio das atividades
relacionadas com a Geréncia objetivando melhoria do sistema
ou aumentar o fornecimento de dgua potavel para certa regido;

c)Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia
apresentando-as ao Diretor Executivo;

d)Programar os horarios de funcionamentos das Estagées
Elevatorias e Boosters;

e)Monitorar e controlar as pressdes hidrodinamicas no sistema
de distribuigdo de dgua tratada;

f)Determinar a producgso da Estagéo de Tratamento de Agua
que sera disponibilizada no sistema de distribuicdo de agua
potavel,

g)Planejar as manobras necessarias no sistema, visando
aumentar a oferta de agua em areas de dificil abastecimento;

h)Analisar o sistema de distribui¢éo, identificando os pontos
criticos e recomendando agbes prévias para estabelecer a
normalidade da distribuicdo, antecipando todas as possibilidades
de falta d’agua;

i)Fazer o mapeamento das pressées hidrodindmicas bem
como o fechamento de adutoras e redes para que sejam
processadas as manutengées;

j)Elaborar o Plano Plurianual e o orgamento da Geréncia,
com vistas a composigao do orgamento anual da Autarquia;

k)Orientar a execugéo das leis, normas brasileiras e
regulamentos da Autarquia;

1)Coligir e fornecer elementos informativos e dados
estatisticos, plantas, graficos, cronograma, indicando o andamento
dos servigos que lhe sao afetos;

m)Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento
dos servigos da Autarquia;

n)Efetuar estudos visando a implantagao de novos distritos
pitométricos, implanta-los e realizar a sua gestao;

o)Instalar equipamentos de macromedigao;

p)Desempenhar outras atividades que lhe sejam desighadas
pelo Diretor Executivo.

1.11.0.1 —-COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA DE
CONTROLE DE AGUA E ESGOTO:

a)Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposi¢ao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Geréncia e externos;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia e
externos;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Geréncia;

g)Desempenhar outras atribuicées correlatas as descritas
a critério da Geréncia.

1.11.1 - COMPETE ADIVISAO DO CENTRO DE CONTROLE
OPERACIONAL:

a)Coordenar e controlar a distribuigdo de agua potavel e
garantir o abastecimento e portabilidade da 4gua em todas as
areas de influéncias do Servico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/NVR;

b)Promover as substituicées e manutengées em todas as
instalagdes como Estagdes Elevatorias Hidraulicas, Boosters e
Estagbées Pitométricas nas Valvulas, Registros, VRP, e
Interligagdes e Montagens de Conexdes Flangeadas;

c)Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Divisédo
apresentando-as ao GERENTE.

1.11.1.1 - COMPETE A SUPERVISAO
DO CENTRO DE CONTROLE OPERACIONAL.:

a)Controlar produgéo e distribuigdo, armazenamento dos
reservatorios de agua potavel em tempo real em todas as areas
abastecidas pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR;

b)Promover a verificagédo de falta de 4gua, mapeamento de
pressées hidrodindmica, bem como o fechamento de adutoras e
sub adutoras para que sejam executadas as manutengées, bem
como o fechamento de adutoras para que sejam processadas
as manutengées;

¢)Promover o monitoramento de pressées hidrodinamica do
anel hidraulico, via telemetria, como também monitorar os booster
e reservatérios nao automatizados;

d)Executar as manobras necessarias no sistema, visando
aumentar a oferta de 4gua em areas de dificil abastecimento;

e)Operar através do centro de controle operacional, as
unidades automatizadas tais como: Estagbes Elevatorias,
Boosters e Reservatoérios;

f)Gerar ordens de servigo, através do sistema 195 (cento e
noventa e cinco), de todas as solicitagbes recebidas dos usuarios;

g)Operar através do sistema central de radio, distribuigéao
de Ordens de Servigos de Manutencao para todas as unidades
operacionais e priorizando os servigos conforme grau de
emergéncia;

h)Executar o fechamento de adutoras, afim de que sejam
processadas as manutengées;

i)Elaborar o orgamento da Supervisdo, com vistas a
composigao do orgamento anual da Autarquia;

jJEncaminhar mensalmente a Divisao o relatoério das atividades
sob responsabilidade da supervisao;

k)Direcionar o atendimento do carro pipa sempre que
necessario;

I)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao.

1.11.2— COMPETE ADIVISAO DE PESQUISAE MONTAGEM:

a) Coordenar e executar a manutencido de Estagado de
Tratamento de Agua, bem como as manutencées e substituicées
de valvulas e registros em Estagdes Elevatorias Hidraulicas e
Boosters;

b)Coordenar e executar todas as montagens hidraulicas
dos Boosters e Elevatorias;

¢)Executar montagem e manutengao dos distritos pitémetricos;

d)Coordenar e planejar as pesquisas de vazamentos nao
visiveis por varredura de area;

e)Coligir e fornecer elementos informativos e dados
estatisticos que interessem ao projeto, implantagado e manutencéao
dos distritos pitométricos;

f)Executar o fechamento de adutoras, para que sejam
processadas as manutengdes;

g)Encaminhar mensalmente a Geréncia, o relatério das
atividades sob sua responsabilidade;

h)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia.

1.11.2.1 -COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE
PESQUISAE MONTAGEM:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo de Pesquisa e
Montagem, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatérios,
e atendimentos aos usuarios externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatoérios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a divisao;

e)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Divisao;

f)Desempenhar outras atividades que sejam designadas pela
Divisao.

1.11.2.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE PESQUISAE
MONTAGEM:

a) Coordenar, controlar e fiscalizar as perdas do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b)Efetuar estudos visando a implantagao de novos distritos
pitométricos;

c)Efetuar monitoramento dos distritos pitométricos;

d)Efetuar o controle das perdas fisicas e faturadas dos
distritos pitométricos;

e) Manter o controle efetivo das perdas globais do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

f)Orientar para eliminar as perdas nos bens publicos
municipais, estaduais e federais;

d)Implementar politica de avaliagdo e substituicdo de
hidrémetros, tanto na micromedigado quanto na macromedigao;

h)Estabelecer os indices de performance dos distritos
pitométricos;

i)Apresentar relatérios de gestéo de perdas globais;

j)Estabelecer indicares 6timos para os distritos pitométricos;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Geréncia de Controle de Perdas;

l)Proceder as analises necessarias dos médios e grandes
consumidores, bem como levantamento dos pogos artesianos e
semi-artesianos;

m)Descobrir perdas de dguas decorrentes das ligagées
clandestinas e by-pass;

n)Elaborar relatérios com andlise do parque de hidrometracao;

o)Encaminhar mensalmente a Geréncia de Perdas, o relatério
das atividades sob responsabilidade da supervisao;

p)Promover a implantagao efetiva das Estagdes Pitométricas,
fazendo executar as instalagées, substituicoes e manutengoes,
bem como as interligagées e montagem de conexdes, valvulas e
registros das Estagdes Elevatorias, Boosters e Raus;

q)Proceder a instalagdo de aparelhos mediadores de
consumo.

1.11.3 - COMPETE A DIVISAO DE
MANUTENGAO DE ELETROMECANICA

a)Coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Divisao;

b)Supervisionar a programagao e controle das atividades
relacionadas com a Supervisdo de Conservagao de Energia e
Manutengao Eletromecanica das estagées elevatorias;

c)Supervisionar o programa e o controle e manutencao da
operagao eletromecanica das estagdes elevatoérias;

d)Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento
das instalagdes e equipamentos destinados aquele fim;

e)Elaborar o orgamento da Divisdo, juntamente com as
supervisbes sob sua diregdo, com vistas a composigao do
orgamento anual da autarquia;

f)Encaminhar mensalmente a Geréncia a compilagao dos
relatérios das atividades sob responsabilidade da Divisao;

g)Estabelecer e implantar programas de manutencao preditiva
e preventiva para equipamentos e instalagdes;

h)Desempenhar outras atividades que lhe sejam cometidas
pela Geréncia.
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1.11.3.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE
MANUTENGAO DE ELETROMECANICA:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatorios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncia as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

f)Providenciar as condigdes necessarias para Divisdo
desempenhar suas fungées;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséo;

h)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.11.3.2- COMPETE A SUPERVISAO DE MANUTENCAO
ELETROMECANICA:

b)Proceder a manutengao periodica preventiva das maquinas,
motores e aparelhos, inclusive de precisao;

c¢)Manter todos os aparelhos, motores e bombas utilizados
na operagao dos sistemas;

d)Zelar por todo o equipamento das operagées mecanica e
elétricas;

e)Manter registro atualizado dos dados técnicos sobre
equipamentos elétricos e mecanicos;

f)Promover a manutencgéo e os reparos nas Estacdes de
Tratamento de Agua — ETA's e Estagbes de Tratamento e Esgoto
— ETE'’s, e outras instalagdes destinadas ao abastecimento de
agua da cidade e tratamento de esgoto sanitario;

g)Promover a manutencao das subestacées de alta tenséo
das Estagées de Tratamento de Agua — ETA's, elevatorias e
outras;

h)Encaminhar mensalmente a Divisdo de Manutengao de
Eletromecanica o relatério das atividades, sob responsabilidade
da supervisao;

i)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela divisado.

1.11.3.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE CONSERVAGAO
DE ENERGIA:

a)Proceder a escala de manobreiros;

b)Proceder @ manutengao periodica preventiva das maquinas,
motores e aparelhos, inclusive de precisao;

c)Manter todos os aparelhos, motores e bombas utilizados
na operagao dos sistemas;

d)Zelar por todo o equipamento das operagdes mecanicas e
elétricas;

e)Promover o acompanhamento dos consumos de energia
elétrica e outros insumos em todas as unidades da Autarquia;

f)Elaborar relatérios e graficos dos consumos de energia
elétrica e outros insumos das unidades da Autarquia;

g)Propor alternativas e solugdes que visem a economia no
consumo de energia elétrica e outros insumos;

h)Encaminhar mensalmente a Divisdo de Manutengao de
Eletromecanica o relatério das atividades, sob responsabilidade
da Supervisao;

i)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Diviséo.

1.11.4 - COMPETE AO ASSESSOR TECNICO:

a)Promover Assessoria técnica ao Diretor Executivo nos
servigos da Autarquia visando o aperfeicoamento e melhor
desempenho;

b)Elaborar e executar projetos, planilha e cronogramas de
obras da Autarquia, dirigindo, executando e administrando;

c)Analisar e emitir parecerem projetos e acompanhar obras
terceirizadas;

d)Responsavel pelo material de consumo, equipamentos e
material permanente a sua disposigao;

e)Programar e executar medidas para aperfeigoar o trabalho,
acompanhando resultados;

f)Elaborar relatérios, quadros demonstrativos e calculos de

natureza complexa;

g)Estudar, redigir e sugerir modificagdes de rotina e normas
regulamentares;

h)Colaborar na elaboragao de trabalhos especiais;

i)Responder Tecnicamente junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura — CREA, por obras da Autarquia
projetadas ou fiscalizadas;

j)Fazer acompanhamento de obras terceirizadas pela
Autarquia, quando solicitado por seus superiores;

k)Participar de comissées instauradas por seus superiores;

l)Participar de reuniées externas, representando a Autarquia
por delegagao superior;

m)Emitir pareceres e fundamenta-los nas informagdes e
processos;

n)Analisar e emitir pareceres em projetos de loteamentos ou
similares;

o)Comparecer, quando necessario as reunides do Conselho
Deliberativo para prestar informagdes;

p)Promover coleta, redigir informagdes ou resposta as
consultas relevantes para Autarquia;

q)Desempenhar outras atribuiges correlatas as descritas
a critério do Diretor Executivo.

1.11.5 - COMPETEAO ASSISTENTE DE ANALISES E
PROCESSOS:

a)Realizar levantamento das necessidades de melhorias dos
processos comerciais e administrativos;

b)Elaborar mapeamento de como sado executados os
processos comerciais e administrativos, focando redugao de
custos e aumento de produtividade;

c)Propor e implementar melhorias;

d)Executar o monitoramento dos processos;

e)Interagir com pessoas buscando obter melhores resultados;

f)Compreender conceitos para reorganiza-los logicamente
e sintetizar em solugdes, baseando na estratégia da Autarquia;

g)Utilizar técnicas e ferramentas para solugéo de problemas;
h)Revisar o mapeamento dos processos buscando adequa-
los a novos objetivos organizacionais;

i)Revisar processos adequando-os as atualizagdes das
legislagbes;

j)Projetar a forma como trabalho passara a ser feito;

k)Mapear o processo atual e/ou planilhas de atividades
contribuindo para realizar novos processos;

I)Efetuar negociagées técnico-comerciais com clientes,
observando procedimentos, normas internas e legislagdes
pertinentes;

m)Elaborar levantamento para classificagdo de clientes,
documentos, e assuntos relacionados com a execugdo dos
servigos;

n)Atualizar manuais e orientagées de procedimentos
comerciais de venda de servigos e de relagdes preservando os
interesses coletivos;

o)Zelar pelos interesses da Autarquia na manutengéo e
integridade dos seus bens, facilitando negécios preservando os
interesses coletivos;

p)Subsidiar a execugdo de atividades relacionadas a
assisténcia administrativa, juridica, defesa judicial e/ou extrajudicial
dos interesses da Autarquia, em processos de pequena
complexidade, na esfera administrativa;

g)Subsidiar a tomada de decisées;

r)Executar outras tarefas que lhe sejam delegadas.

1.12—-COMPETE AGERENCIADE MANUTENGAO:

a)Exercer a diregao, coordenagao, orientacao e fiscalizagao
da Geréncia;

b)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades administrativas, técnicas e financeira da Divisdo de
Agua, da Divisdo de Esgoto, e suas respectivas Supervisoes;

¢) Promover e assessorar o Diretor Executivo no exercicio
das atividades relacionadas com a Geréncia;

d)Elaborar o orgamento da Geréncia, juntamente com as
unidades sob sua diregéo, com vistas a composigao do orgamento
anual da Autarquia;

e) Encaminhar mensalmente a diregdo da Autarquia, relatério
das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

f)Aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis e
regulamentos da Autarquia;

g)Manter e fornecer atualizados os elementos informativos
e dados estatisticos, plantas, graficos, cronograma, indicando o

andamento dos servigos que lhe sao afetos;

h)Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento
dos servigos da Autarquia;

i)Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia,
apresentando-as ao Diretor Executivo;

j)Desempenhar outras atividades que |he sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.12.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA
GERENCIA DE MANUTENCAO:

a)Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda,
servigos de Expedientes, relatorios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisi¢do e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposi¢ao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Geréncia e externos;

d)Enviar Correspondéncias as unidades da Autarquia e
externos;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Geréncia;

g)Desempenhar outras atribui¢des correlatas as descritas
a critério da Geréncia.

1.12.0.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE
PROGRAMACAO DE SERVICO:

a)Avaliar as Ordens de Servigos, observando-se grau
dificuldade de execugao;

b)Orientar e instruir os Coordenadores da Supervisdo na
requisigdo dos materiais a serem utilizados para conclusao das
Ordens de Servigos;

c)Dar Ciéncia as DivisGes e aos Supervisores de execugao
das Ordens de Servico, que estao programadas nas respectivas
areas de agua, esgoto e civil;

d)Distribuir Ordens de Servigos por rotas aos Coordenadores
de Equipe;

e)Analisar, criteriosamente, os dados preenchidos nas
Ordens de Servigos, para serem langados e apurados seus
custos;

f)Acompanhar, através do Sistema, performance das Ordens
de Servigos, para serem langados e apurados seus custos;

g)Promover, em carater de urgéncia, transmissao de Ordens
de Servigos, pelo Coordenador de Programacao, via radio, ao
supervisor responsavel pela execugao, dando continuidade ao
tramite normal das Ordens de Servigos transmitidas;

h)Imprimir as Ordens de Servigos, através dos
Coordenadores da Supervisdo, em suas areas respectiva de
Agua, Esgoto e Civil, fazendo um pré-analise das informacées
existentes e da rota das Ordens de Servigos a serem executadas;

i)Determinar aos Coordenadores da Supervisao entregar as
Ordens de Servigos ao Supervisor, requisitar os materiais
determinados para execugao, da baixa nas Ordens de Servigo
com informacgao técnicas e dados de custo informados e fazer
graficos de acompanhamento das Ordens de Servigo;

j)JEncaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das
atividades sob responsabilidade da Supervisao;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Geréncia.

1.12.0.3 - ASSISTENTE DE SISTEMA DE ESGOTO:

a)Apoiar ao gerente de Manutencao nas atividades que lhe
séo pertinentes;

b)Estar atento as necessidades da Geréncia, no que diz
respeito aos servigos de expansao, manutengao e ligagdo do
sistema de coleta de esgotos sanitarios, observando e
comunicando as falhas existentes e auxiliando na implementagao
de novas rotinas de trabalho;

c)Auxiliar na orientagao, instrucdo e zelo, através dos
componentes organizacionais sob a subordinagao da Geréncia;

d)Auxiliar na elaboragao do orgamento da Geréncia, com
vistas a composigao do orgamento anula da Autarquia;

e)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia;

f)Assessorar a Geréncia, Divisdo e Supervisdo para a
conservagao dos coletores, interceptores e emissarios, tomando
as providéncias quanto a ocorréncia de obstrugdes e rupturas;
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g)Coligir informacgées para encaminhar a area técnica para
execugao de projeto, construgdo, manutengao e custeio dos
servigos de esgoto;

h)Auxiliar no levantamento de redes e coletores para
providenciar as substituicbes das redes imprestaveis;

i)Assessorar nas instalagdes prediais de esgoto, verificando
se estdo corretamente executadas e nas unidades individuais
de tratamento (fossa negra/fossa séptica/sumidouro) se foram
eliminadas, na ocasido de interligagcao a rede sanitaria;

j)Assessorar no envio de informagdes ao Geoprocessamento
para cadastro de construgao ou modificagao das redes de esgoto;

k)Assessorar na execugao de graficos de controle de
emissao e execugao de ordens de servigos para aprimoramento;

l)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as acima
descritas, a critério da Geréncia.

1.12.1 - COMPETE A DIVISAO DE AGUA:

a)Coordenar, controlar e fiscalizar a expanséo, manutengao,
ligacao e abastecimento de dgua potavel a todas as areas de
responsabilidade da Autarquia;

b)Estudar, propor e executar projetos;

c)Promover a expansao, ligagdo e manutengao das redes
de agua e ramais domiciliares;

d)Supervisionar todos os trabalhos expansao, ligagao e
manutengao de redes de agua, prestando informagées e emitindo
parecer técnico sobre questdes relativas ao sistema de
abastecimento de dgua potavel;

e)Coligir e fornecer elementos informativos e dados
estatisticos que interessem ao projeto, construgéo, operacao,
manutengao e custeios dos servigos de agua;

f)Elaborar o orgamento da Divisdo, com vistas a composigao
do orgamento anual da Autarquia;

g)Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das
atividades desenvolvidas pela Divisao;

h)Supervisionar todas as atividades de laboratério de
hidrémetro;

i)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia;

1.12.1.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE AGUA:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatorios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

f)Providenciar as condigdes necessarias para a Divisédo
desempenhar suas fungées;

g)Providenciar controle de Processos recebidos e enviados
pela Diviséo;

h)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.12.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE REDES DE AGUA:

a)Executar expansao manutencgao de rede e ligagado de agua,
efetuando os necessarios servigos, reparos e inspegoes;

b)Executar o conserto de vazamento, nos ramais prediais
externos, nas redes, linhas de recalque e adutoras;

c)Solicitar servigo de localizagdo de vazamento;

d)Expandir, conservar as linhas adutoras, tomando
providéncias quando da ocorréncia de vazamento ou rupturas
gue nelas ocorram;

e)Propor e adotar medidas necessarias para a seguranga e
o0 bom funcionamento das linhas adutoras;

f)Comunicar a Divisdo qualquer ocorréncia que impega o
fornecimento de 4guaa populagao ou afete anormalidade dos servigos;

g)Zelar por todos os equipamentos entregue sob sua guarda;

h)Propor e adotar medidas necessérias para a seguranga e
bom funcionamento do servigo de ligagao, religagao e substituicao
de ramais prediais;

i)Coordenar-se com os demais érgaos para o bom andamento
dos servigos;

j)Fazer diariamente a escala e diminuir o pessoal para os
diversos locais de trabalho;

k)Requisitar as viaturas necessarias ao desempenho das

ordens de servigo;
I)Atender e zelar pelo correto preenchimento das Ordens de
Servigo dentro do prazo e de acordo com a urgéncia;
m)Comunicar aos seus superiores, para as providéncias,
os desvios e faltas de materiais eventualmente observados;
n)Encaminhar a Divisdo o relatério das atividades sob
responsabilidade da Supervisao;
o)Desempenho outras atribui¢des que Ihe sejam designadas
pela Divisao.

1.12.2-COMPETE A DIVISAO DE ESGOTO:

a)Promover a coordenagéo, orientagao e fiscalizagéo dos
trabalhos da Diviséo;

b)Promover coleta do esgoto sanitario do Municipio de volta
Redonda;

c)Supervisionar todos os trabalhos de expansao e manutengao
das redes de esgoto sanitario, bem como de novas ligagées;

d)Prestar informagdes dos sistemas de esgoto sanitario;

e)Promover a coordenagao, orientagao e fiscalizagao da
manutengao dos servigos de esgoto sanitario e tomar as devidas
providéncias;

f)Atender as reclamagées dos usuarios e consumidores
sobre a manutencgao dos servigos de esgoto sanitario e tomar
as devidas providéncias;

g)Promover comunicagao para reparos em calgadas, apés
manutengao de redes e ramais;

h)Orientar, instruir e zelar, através dos componentes
organizacionais sob sua subordinagao;

i)Elaborar o orgamento da Divisdo, com vistas a composig¢éao
do orgamento anula da Autarquia;

j) Encaminhar mensalmente a direcao da Autarquia o relatério
das atividades desenvolvidas pela Divisao;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Geréncia.

1.12.2.1 —COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE ESGOTO:

a)Executar atividades de apoio a Divisédo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatoérios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisigdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendado quando
necessaria audiéncia com a Diviséo;

f)Providenciar as condigdes necessarias para a Divisado
desempenhar suas fungées;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Divisao;

h)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.12.2.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE REDES DE ESGOTO:

a)Executar a Expanséo, ligagdo e manutengao de rede de
esgoto, efetuando os necessarios servigos, reparos e inspegoes;

b)Executar o conserto de vazamento e entupimento nas redes,
mantendo-as em condi¢des de uso;

c)Organizar e manter servigo de localizagdo de vazamento
ou entupimentos;

d)Comunicar qualquer ocorréncia que afete a normalidade
dos servigos;

e)Zelar por todos os equipamentos entregues a sua guarda;

f)Atender e zelar pelo correto preenchimento das ordens de
servigo dentro do prazo e de acordo com a urgéncia;

g)Efetuar novas ligagdes de esgoto atendendo solicitagdes
dos usuarios;

h)Coordenar-se com os demais érgaos para o bom andamento
dos servigos;

i)Fazer diariamente a escala e distribuir o pessoal para os
diversos locais de trabalho;

j)Promover a substituicao de instalagbes velhas de esgoto;

k)Encaminhar a Divisdo o relatério das atividades sob
responsabilidade da superviséo;

I)Ministrar palestras sobre esgotos sanitarios;

m)Propor e adotar medidas necessarias a seguranga dos
servidores;

n)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao.

1.12.2.3-COMPETE ASUPERVISAO DE MANUTENCAQ CIVIL:

a)Executar todos os reparos necessarios a manutengao dos
préprios da Autarquia;

b)Executar as obras que se fagam indispensaveis ao bom
funcionamento dos 6rgaos da Autarquia;

c)Construir pegas de alvenaria e concreto, moldado ou pré-
moldado, para as redes de dgua potavel e esgoto sanitario;

d)Executar todos os servigos de carpintaria que forem
destinados a manutencao dos proéprios;

e)Encaminhar mensalmente a Divisao o relatério das atividades
sob responsabilidade da Supervisao;

f)Desempenhar outras atribuigées que |he sejam designadas
pela Diviséo.

1.12.3 - COMPETE A DIVISAO DE VIATURAS E
FERRAMENTARIA:

a)Controlar gastos de combustiveis e 6leos lubrificantes;

b)Autorizar o abastecimento dos veiculos;

c)Controlar as despesas de manutengao por veiculo;

d)Controlar a quilometragem percorrida por veiculo
correlacionando-a com os gastos de combustivel e lubrificantes;

e)Fazer mensalmente, o quadro demonstrativo por veiculo,
e reparticao de gastos de combustiveis e lubrificantes;

f)Zelar pela regularizagdo da situagao das motoristas do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, em face das
normas de controle de trafico de veiculos;

g)Providenciar o emplacamento dos veiculos;

h)Comparecer ao local dos acidentes com veiculos do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR e prestar as informagbes
solicitadas pela autoridade de transito;

i)Providenciar junto a autoridade de transito quando for o
caso, o recolhimento do veiculo acidentado a oficina do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

j)Solicitar, se necessario, a abertura de inquérito administrativo
para apurar a responsabilidade de acidentes, solicitando as
sangdes disciplinares que o caso requer;

k)Encaminhar, para a cobranga do motorista, as multas
aplicadas aos carros do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, por infragao no transito;

I)Promover o conserto e a recuperagao dos veiculos;

m)Acompanhar as manutengdes de veiculos nas oficinas;

n)Assessorar nas operagées de compra e alienagcao de
equipamentos mecanicos, pegas e acessorios de utilizagdo na
manutengao dos veiculos;

o)Manter em condigdes todas as maquinas, equipamentos e
ferramentas de uso comum das unidades;

p)Propor sempre que necessario a manutengao de maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades e
acompanhar os reparos;

q)Efetuar a recuperacao das ferramentas de uso comum
das unidades;

r)Solicitar a aquisicdo de maquinas, equipamentos e
ferramentas de uso comum das unidades, quando houver
necessidade para desempenho dos servigos da Autarquia;

s)Manter organizada a caixa de ferramentas dos profissionais,
bem como exercer o controle didrio de entrega e recebimento,
efetuando a conferéncia do seu contetido;

t)Efetuar requisicdo de maquinas, equipamentos e ferramentas
de uso comum das unidades; Propor o ressarcimento do valor
das maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das
unidades, quando o extravio e/ou danificagdo ocorrer por
negligéncia de servidores;

u)Manter controle efetivo de estoque de maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades, visando
nao permitira falta dos mesmos e evitando extrativos que possam
gerar custos de reposigao;

V)Fazer levantamento de maquinas, equipamentos e
ferramentas inserviveis de uso comum das geréncias, para propor
a venda através de leilao;

W)Encaminhar mensalmente a geréncia o relatério das
atividades sob responsabilidade da Divisao;

X)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia.

1.12.3.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE
VIATURAS E FERRAMENTARIA:
a)Executar atividades de apoio a Divisdo de Viaturas e
Ferramentaria, mantendo agenda, servigos de expedientes,
relatérios e atendimentos aos usuarios externos e internos;
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b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatorios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Manter expediente com expedigdo e arquivo das
correspondéncias emitidas e recebidas pela Divisao;

e)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

f)Atender ao publico externo e interno agendado quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

g)Providenciar as condigdes necessarias para a Divisédo
desempenhar suas fungées;

h)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséo;

i)Desempenhar outras atribui¢des correlatas as descritas a
critério da Divisao.

1.12.3.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE VIATURAS:

a)Programar o esquema de atendimento de veiculo as
unidades, de modo que sejam cumpridos os objetivos de trabalho
de todas as areas do Servico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR;

b)Coordenar as atividades relacionadas com a programagao
de reparos e manutengao de viaturas, maquinas e equipamentos
de grande porte através de recursos existentes do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR ou através de servigos
especializados externos;

c)Executar controle de fornecimento de combustiveis,
lubrificantes, pneus e todos os servigos necessarios ao prefeito
funcionamento das viaturas, maquinas e equipamentos de grande
porte;

d)Controlar a quilometragem percorrida por veiculo
correlacionando-a com os gastos de combustiveis e lubrificantes;

e)Fazer mensalmente, o quadro demonstrativo por veiculo,
e reparticao de gastos de combustiveis e lubrificantes;

f)Zelar pela regularizagdo da situagdao dos motoristas do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, em face das
normas de controle de trafico de veiculos;

g)Providenciar o emplacamento dos veiculos;

h)Comparecerao local dos acidentes com veiculos do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR e prestar as informagoes
solicitadas pela autoridade de transito;

i)Providenciar junto a autoridade de transito quando for o
caso, o recolhimento do veiculo acidentado a oficina do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

j)Solicitar, se necessario, a abertura de inquérito administrativo
para apurar a responsabilidade de acidentes, solicitando as
sangdes disciplinares que o caso requer;

k)Encaminhar, para cobranga do motorista, as multas aplicadas
aos carros do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR,
por infragdo no transito;

I)Promover o conserto e a recuperagéo dos veiculos;

m)Acompanharas manutengdes de veiculos nas oficinas;

n)Assessorar nas operagdes de compra ealienagdo de
equipamentos mecanicos, pegas e acessorios na manutengao
dos veiculos;

o)Manter em condigdes todas as maquinas, equipamentos e
ferramentas de uso comum das unidades;

p)Propor sempre que necessario a manutengao de maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades e
acompanhar os reparos;

q)Efetuar a recuperacio das ferramentas de uso comum
das unidades;

r)Solicitar a aquisicdo de maquinas, equipamentos e
ferramentas de uso comum das unidades, quando houver
necessidade para desempenho dos servigos da Autarquia;

s)Manter organizada a caixa de ferramenta dos profissionais,
bem como exercer o controle didrio de entrega e recebimento,
efetuando a conferencia do seu contetido;

t)Efetuar requisicao de maquinas, equipamentos e ferramentas
de uso comum das unidades;

u)Propor o ressarcimento do valor das maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades, quando
o extravio e/ou danificagdo ocorrer por negligéncia de servidores;

Vv)Manter controle efetivo do estoque de maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades, visando
nao permitir a falta dos mesmos e evitando extravios que possam
gerar custos de reposigao;

w)Fazer levantamento de maquinas, equipamentos e
ferramentas inserviveis, de uso comum das geréncias, para

propor a venda através de leilao;

X)Encaminhar mensalmente a Divisdo de Viaturas e
Ferramentaria o relatério das atividades sob responsabilidade
da Supervisao;

y)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao.

1.12.3.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE FERRAMENTARIA:
a)Manter em condigdes todas as maquinas, equipamentos,
e ferramentas de uso comum das unidades;

b)Propor sempre que necessario a manutengdo de maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades e
acompanhar os reparos;

c)Efetuar a recuperagao das ferramentas de uso comum
das unidades;

d) Solicitar a aquisigdo demaquinas, equipamentos e
ferramentas de uso comum das unidades,quando houver
necessidade para desempenho dos servigos da Autarquia;

e)Manter organizada a caixa de ferramentas dos profissionais,
bem como exercer o controle diario de entrega e recebimento,
efetuando a conferencia do seu contelido;

f)Efetuar requisicdo de maquinas, equipamentos e ferramentas
de uso comum das unidades;

g)Propor o ressarcimento do valor das maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades, visando
nao permitir a falta dos mesmos e evitando extrativo e/ou
danificagdo ocorrer por negligéncia de servidores;

h)Manter controle efetivo do estoque de maquinas,
equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades, visando
nao permitir a falta dos mesmos e evitando extrativos que possam
gerar custos de reposicao;

i)Fazer levantamento de maquinas, equipamentos e
ferramentas inserviveis, de uso comum das geréncias, para
propor a venda através de leilao;

j)JEncaminhar mensalmente a Divisdo de Viaturas a
Ferramentaria relatério das atividades sob responsabilidade da
Superviséo;

k)Desempenhar atividades que lhe sejam designadas pela
Divisao.

1.12.4 - COMPETE AO ASSESSOR TECNICO:

a)Promover Assessoria técnica ao Diretor Executivo nos
servigos da Autarquia visando o aperfeigoamento e melhor
desempenho;

b)Elaborar e executar projetos, planilha e cronogramas de
obras da Autarquia, dirigindo, executando e administrando;

c)Analisar e emitir parecerem projetos e acompanhar obras
terceirizadas;

d)Programar e executar medidas para aperfeigoar o trabalho,
acompanhando resultados;

e)Elaborar relatérios, quadros demonstrativos e calculos de
natureza complexa;

f)Estudar, redigir e sugerir modificagdes de rotina e normas
regulamentares;

g)Colaborar na elaboragao de trabalhos especiais;

h)Responder Techicamente junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura — CREA, por obras da Autarquia
projetadas ou fiscalizadas;

i)Fazer acompanhamento de obras terceirizadas pela
Autarquia, quando solicitado por seus superiores;

j)Participar de comissées instauradas por seus superiores;

K)Participar de reunides externas, representando a Autarquia
por delegagao superior;

I)Emitir pareceres e fundamenta-los nas informacdes e
processos;

m)Analisar e emitir pareceres em projetos de loteamentos
ou similares;

n)Promover coleta, redigir informagées ou resposta as
consultas relevantes para Autarquia;

o)Desempenhar outras atribuiges correlatas as descritas
a critério do Diretor Executivo.

1.13 - COMPETE A GERENCIA FINANCEIRA:
a)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades de administragao financeira, nelas compreendidas o
acompanhamento da execugao orgamentaria e as atividades de
pagadoria;
b)Orientar e supervisionar a execugao da despesa
orgamentaria, promovendo a realizagio de seu acompanhamento

e orientando a autoridade competente, na hipétese de
inobservancia aos preceitos e normativos vigentes;

c)Colaborar para projecao, elaboracgao e participagédo do
pessoal da geréncia em programas, eventos e cursos, destinados
ao aperfeicoamento;

d)Capacitar, desenvolver e reciclar os conhecimentos das
atividades afetas as areas de atuagéo do 6rgao;

e)Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros
documentos, de matérias que englobem assuntos afetos a sua
esfera de competéncia;

f)Encaminhar ao Diretor Executivo a relagdo de pagamentos
a fornecedores e outros, especificando valores e descrevendo
dados de identificagéo, para aprovagao e autorizagao pelo Diretor
Executivo de emissao de cheques e outros documentos;

g)Assinar em conjunto com o Diretor Executivo, cheques e
outros documentos referentes a movimentagao financeira do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

h)Orientar, instruir e zelar, através dos componentes
organizacionais sob sua subordinagao para o cumprimento da
legislag@o e demais normas vigentes;

i)Baixar instrugées, visando a simplificagdo de rotinas e
métodos de trabalho;

j)Articular-se com os demais componentes organizacionais,
visando a elaboragao de relatériosparciais e anuais de atividades
desenvolvidas pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR, para atendimento ao Diretor executivo;

k)Elaborar o orgamento da Geréncia, com vistas & composigao
do orcamento anual doServico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR;

I)Encaminhar mensalmente ao Diretor Executivo o relatério
das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

m)Desempenhar outras atividades que |he sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.13.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA
FINANCEIRA:

a)Executar atividades de apoio a geréncia, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela aquisicdo e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da geréncia e externos;

d)Enviar correspondéncia as unidades da autarquia e
externos;

e)Atender ao publico externo e interno agendando, quando
necessario, audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controla de processos recebidos e enviados
pela Geréncia;

g)Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas as descritas
a critério da Geréncia.

1.13.1 - COMPETE A DIVISAO DE CONTABILIDADE:

a)Manter o controle dos saldos orgamentarios dos programas
de trabalho e seus respectivos elementos;

b)Emitir a documentagao prépria destinada a autorizagédo da
despesa e empenho dos recursos correspondentes, observadas
a Legislagédo e demais normas vigentes;

c)Registrar os créditos orgamentarios adicionais e suas
alteragdes;

d)Emitir pareceres em processos e outros documentos, de
matérias pertinentes a sua area;

e)Apurar o balango patrimonial, financeiro e orgamentario
ao final do exercicio financeiro;

f)Promover o necessario bloqueio orgamentario, como reserva
para despesas que dependerao de tramitagao licitatéria;

g)Orientar e instruir o pessoal sob a sua subordinagao, para
o cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes, pertinente
a contabilidade;

h)Manter controle e zelar pelo bens patrimoniais alocados a
sua Divisao;

i)Colaborar para elaboragéo da proposta anual de orgamento;

j)Analisar, classificar, registrar e contabilizar os atos e fatos
de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, observadas a
legislagdo e demais normas vigentes;

k)Gerar o razao analitico, o diario, balancetes, balanco e
demais demonstrativos que se fizerem necessarios;

I)Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos
para as fungdes de contabilidade;
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m)Catalogar e manter atualizados a legislagao, atos oficiais,
documentos e publicagdes de interesse da Geréncia Financeira;

n)Elaborar as conciliagées bancérias e providenciar as
medidas necessarias para regularizagao de registros nao
coerentes aos langamentos contabeis;

0)Organizar e manter, cadastro dos responsaveis por
adiamentos e respectivos comprovagdes, para atender o Tribunal
de Contas do Estado;

p)Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela
Divisao de Contabilidade;

gq)Encaminhar mensalmente a Geréncia Financeira
documentos e ou relatério das atividades das supervisdes sob
responsabilidade da Divisdao de Contabilidade;

r)Encaminhar a Geréncia Financeira documentos e ou relatério
para conhecimento e aprovagado das supervisbes sob sua
coordenagao;

s)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia Financeira.

1.13.1.1 - COMPETE AO ASSISTENTE TECNICO DE
CONTABILIDADE:

a)Conferir periodicamente a consisténcia dos sistemas
integrados de contabilidade;

b)Monitorar junto aos demais integrantes da Contabilidade
toda a movimentagao informatizada;

c)Providenciar os ajustes necessarios para que os sistemas
integrados apresentem os resultados desejados;

d)Incluir os dados necessarios para operacionalizagao dos
sistemas integrados locais e externos;

e)Lancar no Sistema integrado local o orgamento programa
a cada exercicio;

f)Manter atualizados os dados nos sistemas informatizados
de controle de gestao fiscal da Administragao Direta e Tribunal
de Contas do Estado, ou outros que se fizer necessério, com
vista a atender a Lei Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar
101/2000;

g)Elaborar os relatérios pertinentes a Lei de Responsabilidade
Fiscal — Lei Complementar 101/2000;

h)Executar outras tarefas correlatas a critério de seus
superiores.

1.13.1.2-COMPETE A SUPERVISAO DE ARRECADAGAO E
PAGAMENTO:

a)Movimentar as contas bancarias;

b)Guardar, manter e controlar os valores de responsabilidade
do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, inclusive
aqueles entregues sob caugao;

c)Controlar as contas a pagar observando os vencimentos;

d)Acompanhar as baixas de débitos de usuarios através
dos recebimentos pela rede bancaria;

e)Controlar os recebimentos e baixa no cadastro de divida
ativa;

f)Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos
para as fungées de pagadoria;

g)Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagao, para o
cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

h)Elaborar, mensalmente, para aprovacgao da Divisao, e
posterior encaminhamento a Geréncia Financeira, cronograma
de pagamento;

i)Conferirextratosbancarios, corrigindo possiveis
divergéncias, e encaminhando a Divisao de Contabilidade;

j)Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela
Supervisao;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao de Contabilidade.

1.13.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO:

a)Promover a padronizagao, guardar e controlar todo o material
adquirido destinado aos diferentes 6rgaos do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b)Efetuar o recebimento de todo o material adquirido pelo
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR conferindo a
especificagdo e a qualidade do mesmo e fazendo a devida liberagdo
para a entrada em estoque;

c)Fazer a estocagem correta dos materiais, visando a
manutengao da qualidade dos mesmos;

d)Fazer a distribuicdo de materiais a todas as unidades do
Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR conforme
requisigées emitidas via sistema;

e)Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais
usados pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR,
com base nas informagdes fornecidas pelo sistema de
almoxarifado;

f)Consultar as unidades que compdem o Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR, visando verificar a necessidade
de reposigao do estoque dos materiais usados nessas unidades;

g)Fazer conferéncia periddica de todo material estocado;

h)Conferir os processos de compras, atestar as Notas fiscais,
efetuando a sua liberagao para pagamento apds o recebimento
do material;

i)Estabelecer as condigdes satisfatérias para que as
comissées possam executar o levantamento fisico do
Almoxarifado;

j)Manter limpas todas as dependéncias dos almoxarifados;

K)Emitir relatérios de fechamento para a Divisdo, bem como
para o Tribunal de Contas do Estado;

I)Encaminhar mensalmente para a Divisao o relatério das
atividades sob responsabilidade da Supervisao;

m)Efetuar cadastramento de materiais;

n)Emitir solicitagdes de compra para suprimento de materiais
de rotina;

o)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao de Contabilidade.

1.13.1.4 - COMPETE A SUPERVISAO DE CUSTO:

a)Auxiliar no controle de custos, efetuando o
acompanhamento do ocorrido comparando com o orgado;

b)Calcular o orgamento de cada centro de custo baseado
na receita do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

c)Registrar mensalmente as despesas de cada centro de
custo;

d)Providenciar relatérios informando os custos de cada
supervisao e a adequagao ao orgamento do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

e)Fornecer dados a administragéo do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR, através de relatérios, visando diminuir
o distanciamento entre a mesma e as informagées, oferecendo
uma visao gerencial,

f)Colaborar na tomada de decisdo quanto os ajustamentos
ou melhorias do sistema em determinado contra de custo;

g)Medir e controlar o processo do centro de custos, com
ajuda de orgamentos;

h)Promover a apropriagado de custo de obras feitas por
administragao direta ou sob regime de terceirizagao;

i)Fazer a apuragao dos custos operacionais dos servigos;

j)Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagao para o
cumprimento da legislagao e demais normas vigentes;

k)Encaminhar mensalmente a Divisdo, o relatério das
atividades sob responsabilidade da Supervisao;

I)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao.

1.13.1.5-COMPETE AO ASSISTENTE DE CADASTRO DE
MATERIAIS E SERVICOS:

a)Receber pedidos de cadastro de materiais e servigos para
emissao de solicitagdo de compras e servigos;

b)Conferir especificagdes dos materiais e servicos a serem
cadastrado;

c)Manter padronizados os cadastros de materiais e servicos;

d)Manter atualizados as especificagbes de materiais de
acordo com os ofertados no mercado;

e)Cadastrar os servigos que serio objeto de solicitagdo de
compras e servigos, de forma objetiva e clara, para formalizagao
do processo de compras;

f)Vincular os materiais e os servigos ao detalhamento das
naturezas e despesas;

g)Emitir planilha com a descri¢cdo dos materiais e dos servigos
a serem cadastrados, fazendo a complementagéo do item campo
resumo dos mesmos;

h)Providenciar o segundo cadastro de materiais no sistema
informatizados do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR para omisséo da ordem de Servigo;

i)Ajustar o cadastro do Sistema de Compras para que as
descrigdes dos materiais possam ser utilizadas da mesma forma
que no sistema doServigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VVRpara consultas e utilizagao;

j)Lancar no sistema informatizado do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR, os valores de cada item empenhado

e gque tenha tido emissao de Ordem de Pagamento, para emissédo
de Ordens de Servigos;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao de Contabilidade.

1.14 - COMPETE A GERENCIA COMERCIAL:

a)Exercer a diregao, coordenacao, orientacao e fiscalizagao
da geréncia Comercial;

b)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades administrativas da Divisdo Comercial e suas
Supervisoes;

c)Assessorar o Diretor Executivo no exercicio das atividades
relacionadas com a geréncia;

d)Elaborar o orgamento da Geréncia, juntamente com as
Divisbes sob sua diregao, com vistas a composigao do orgamento
anual da Autarquia;

e)Encaminhar mensalmente a diregdo da Autarquia, relatério
das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

f)Aplicar, orientar e fiscalizar a execucao das leis e
regulamentos da Autarquia e cumprimento da legislagéo e hormas
vigentes com relagéo a area comercial da autarquia;

g)Manter e fornecer atualizados os elementos informativos
e dados estatisticos dos servigos que lhe sao afetos;

h)Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento
dos servigos de fiscalizagdo das instalagées dos usuarios e
cobranga pelos servigos prestados de distribuigdo da agua tratada
e coleta de esgoto sanitario;

i)Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia,
apresentando-as ao Diretor Executivo;

j)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pelo Diretor executivo.

1.14.0.1 - EXPEDIENTE DA GERENCIA COMERCIAL:

a)Executar atividades de apoio a geréncia, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisi¢do e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposi¢ao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Geréncia e externos;

d)Controlar correspondéncias emitidas e recebidas pela
Geréncia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando, quando
necessaria, audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Geréncia;

g)Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas as descritas
a critério da geréncia.

1.14.1 - COMPETE A DIVISAO COMERCIAL:

a)Propor novos métodos, processo e praticas de trabalho,
bem como a de instrugées de procedimentos especificos ao
sistema comercial;

b)Propor critérios para a atualizagao das tabelas de precos
de atividades comerciais;

c)Propor critérios para a atuagédo na area comercial, visando
o aumento da receita, redugdo decustos e otimizagdo das
atividades comerciais desenvolvidas em todo o Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

d)Propor métodos que promovam continua melhoria no
atendimento ao usuario;

e)Participar nos estudos sobre novas tarifas;

f)Julgar em primeira instancia os processos de defesa de
Auto de infragao;

g)Analisar e providenciar resposta de correspondéncias e
e-mail externo, em defesa sobre notificagbes ou qualquer
esclarecimento sobre atendimentos;

h)Providenciar emisséo e envio de oficios as secretarias
municipais sobre os seus consumos de agua e esgoto;

i)Providenciar cobranga débitos junto ao Governo do Estado;

j)Acompanhar e orientar todas as atividades de Supervisao
de Atendimentos ao Publico, Supervisdo de Mediagao e
Supervisao de Fiscalizagao, visando melhor qualidade no servigo
prestado pelo Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

k)Elaborar o orgamento da Divisdo, com vistas a composigao
do orgcamento anual do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR;

I)Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das
atividades desenvolvidas pela Divisao;
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m)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia.

1.14.1.1 - COMPETE A EXPEDIENTE DA DIVISAO
COMERCIAL:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisigao e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposicao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatoérios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

f)Providenciar as condigbes necessarias para a Divisdo
desempenhar suas fungées;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Divisao;

h)Desempenhar outras atribuigcdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.14.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE ATENDIMENTOAO
PUBLICO:

a)Prestar informagées e orientar de forma clara e concisa
os usuarios sobre todos os servigos prestados pela Autarquia;

b)Analisar e emitir via sistema todas as Ordens de Servigos
solicitados pelos usuarios;

¢)Emitir Ordens de Servigos para atender aos parques, circos
e as obras publicas, conforme requerimento escrito devidamente
processado;

d)Emitir e imprimir Guia de Recolhimento Diversos (GRD) para
pagamento dos servigos solicitados, cujos valores ndo dependem
de apropriagao apds a execugao dos mesmos, para pagamento
de débitos em atraso;

e)Emitir Ordens de Servigos, via sistema, para corrigir
possiveis problemas apresentados pelo hidrémetro dos usuarios,
bem como zerar o hidrémetro, revisdo de consumo aferigao,
segunda vistoria e consumo baixo;

f)Efetuar alteragdes das contas de agua e esgoto depois de
constatado erro na emissdo através da devida revisao de
consumo e cobranga, obedecendo a relagdo de cédigos de
alteragao constante em modulo especifico no sistema;

g)Fazer pedido, cadastramento, mudanga de nhome, mudanga
de endereco para correspondéncia, mudanca de RP, incluséo e
exclusao de imobiliarias;

h)Prestar informagées e promover o atendimento aos usuarios
cujo sistema de pagamento de contas é feito através de débito
automatico em banco;

i)Imprimir extrato de débito, de consumo, de extras pendentes,
de contas, para a execugao dos servigos solicitados pelo usuario;

j)Efetuar parcelamento e reparcelamento de débitos em atraso
obedecendo aos critérios estabelecidos pelas Resolugdes do
Conselho Deliberativo, portarias do Diretor Executivo e Legislagao;

k)Fazer levantamento social, com vistas a concessao dos
beneficios contidos nas Resolugdes do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR e Normas Internas, bem como
acompanhar o cumprimento do parcelamento dos débitos;

l)Conceder prazo para pagamento de contas de agua e esgoto
e acompanhar se o prazo esta sendo cumprido;

m)Emitir certiddo negativa de débitos ap6s consultar ao
sistema;

n)Emitir os pedidos para religagao de corte intermediario de
ramal e corte de rua;

o)Prorrogar vencimento de conta de agua e esgoto quando
ocorrer algum fato que justifique a aplicagdo dessa medida,
conforme autorizagédo da Divisdo Comercial,

p)Emitir e caminhar boletim de atendimentos, solicitar vistorias
nas instalagdes e obter dados para alteragédo de cadastro;

q)Receber através do sistema de atendimento eletrénico as
reclamagdes sobre vazamentos e entupimentos nos ramais,
cavaletes e nas redes de agua e esgoto, reparos gerais de ruas
e calgadas, falta e qualidade de agua, retirada de entulho, troca
de tampdes e denuincias relacionados com os servigos prestados
pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

r)Controlar a entrada e saida de visitantes, encaminhando-
os aos setores devidamente munidos de cracha de identificagao,
quando autorizados pelas pessoas solicitadas;

s)Manter devidamente em ordem todo o expediente da

Supervisao, bem como despachar e encaminhar processos e
documentos;

t)Promover o atendimento aos 6rgaos do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR e os seguimentos da Sociedade
quando solicitado;

u)Encaminhar mensalmente a Divisdo Comercial o relatério
das atividades sob responsabilidade da Superviséo;

v)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao Comercial.

1.14.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE CORTE E
VERIFICAGAO:

a)Efetuar suspensao do fornecimento de agua, através de
cortes simples, intermediario, no ramal e na rede de distribuicao
(corte na rua) por falta de pagamento, pelo ndo cumprimento de
notificagdes, por violagédo de corte e quando for solicitado pelo
usuario;

b)Restabelecer o fornecimento de agua interrompido,
obedecendo aos prazos determinados para cada tipo de corte,
apos a solugao do fato gerador do corte;

c)Fazer a verificagdo das aguas cortadas, por ocasido do
periodo de leitura, informando no coletor os cédigos
correspondentes as ocorréncias encontradas no local;

d)Montar e controlar o mapa de servigos de cortes
intermediarios e de rua, das religagdes efetuadas e das retiradas
dos bypass;

e)Proceder a baixa de todas as religagbes de agua, via
sistema, a partir da execugao do servigo no campo;

f)Emitir notificagbes e autos de infragdo, a partir das
informacoes fornecidas pelos Leiturista, via sistema, bem como
providenciar a baixa dos mesmos, pela improcedéncia ou pelo
encaminhamento, para a devida cobranca e efetuar a inclusédo
no sistema dos processos de defesa dos autos de infragao;

g)Preparar o relatério mensal da produtividade, encaminhando
a Divisao Comercial para autorizagao de pagamento;

h)Manter atendimento aos usuérios de modo geral, bem como
as imobiliarias e aos setores do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR quando se fizer necessario;

i)Encaminhar mensalmente a Divisdo Comercial o relatério
das atividades sob responsabilidade da Superviséo;

j)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisdo Comercial.

1.14.1.4 - COMPETE A SUPERVISAO DE MEDIAGAO E
FISCALIZAGAO:

a)Efetuar a leitura mensal dos hidrémetros instalados no
Municipio de Volta Redonda e entregar nas contas, bem como
nos bairros de outros Municipios, onde existe convénio para
fornecimento de agua, obedecendo ao cronograma
preestabelecido;

b)Providenciar a regeneracédo das rotas de leitura de
hidrémetros, via sistema computadorizado, quando se fizer
necessario;

c)Fazer a exportagado de leituras do sistema para o
microcomputador e efetuar o carregamento dos coletores de
leituras;

d)Efetuar a descarga dos coletores de leituras
microcomputador para o sistema;

e)Encaminhar as guias de cobranga aos usudarios;

f)Encaminhar a supervisdo de cadastro para efetuar a
atualizacdo de enderecos dos usuarios, conforme boletins
emitidos pelos Leiturista;

g)Gerar via sistema, as ordens de servigos e ocorréncias
de irregularidade, a partir da digitagao dos respectivos cédigos
da ocorréncia no coletor de leitura;

h)Prepararo relatério mensal da produtividade, encaminhando
a Divisao Comercial para autorizagao de pagamento;

i)Manter atendimento aos usuarios de modo geral, bem como
as imobiliarias e aos setores do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR quando se fizer necessario;

jJEncaminhar mensalmente a Divisdo Comercial o relatério
das atividades sob responsabilidade da Supervisao;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao Comercial,

I)Providenciar recadastramento com atualizagdo dos
parametros que constituem o cadastro comercial de enderegos,
ligacao de dgua, ligacao de esgoto, classificagdo de economias,
quantidades de moradores, pavimentagao;

m)Proceder a verificagdo de dgua pluvial no coletor de

esgoto, para procedimentos de retirada;

n)Emitir notificagdes aos usuarios que ndo cumprem as normas
e legislagbes existentes que regulamentam os servigos de agua
e de esgoto;

o)Revisar notificagao emitida para verificar se foi cumprida;

p)Emitir auto de inflagéo aos usuarios que deixaram de cumprir
as determinagdes contidas na notificagao;

q)Proceder a fiscalizagdo para a verificagdo de agua
clandestina e uso de bypass, obedecendo as normas
estabelecidas pela Autarquia;

r)Acompanhar os testes de vazamento interno do usuario
quando solicitado pelo superior hierarquico;

s)Encaminhar mensalmente a Divisdo Comercial o relatério
das atividades sob responsabilidade da Supervisao;

t)Desempenhar outras atividades que |lhe sejam designadas
pela Divisao Comercial.

1.14.1.5—- COMPETE A SUPERVISAO DE LABORATORIO DE
HIDROMETRO:

a)Manter organizado e preparado tecnicamente o laboratério
de conserto de hidrometro;

b)Providenciar os testes e revisdo de consumo elevada e
atendimentos as reclamagées que dependam da verificagao local;

c)Promover a aferigdo e substituicao dos aparelhos medidores
de consumo de agua, bem como a conservagao dos mesmos,
compreendendo limpeza e reparo de avarias de correntes de
uso da agao do campo;

d)Providenciar a remessa de carcagas de hidrometros as
firmas de reposigao para substituigéo por aparelhos novos;

e)Providenciar relagdo de pegas para reposicao de estoque;

f)Comunicar a supervisdo de cadastro, para efeito de
cobranga aos consumidores, dos medidores desaparecidos e
danificados;

g)Manter atualizada a baixa de Ordem de Servigo emitidas e
executadas na Supervisao de Atendimento ao publico, Supervisdo
de Cadastro e Fiscalizagado, bem como apurar o custo do servigo
executado;

h)Fazer o controle dos distritos pitométricos, através de
macromedigao confrontando a micromedig¢ao e gerando relatérios
de cada distrito com seus principais indicadores;

i)Proceder as analises necessarias dos médios e grandes
consumidores, bem como levantamento dos pogos artesianos e
semi-artesianos;

j)Descobrir perdas de aguas decorrente das ligagcdes
clandestinas e bypass;

k)Dimensionar hidrémetros em fungao do tipo de consumo;

I)Elaborar relatérios com analise do Parque de Hidrometragao;

m)Encaminhar mensalmente a Divisdo, o relatério das
atividades sob responsabilidade da Supervisao;

n)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Diviséo.

1.14.1.6- COMPETE A SUPERVISAO DE CADASTRO:

a)Proceder a analise, correcédo e conferéncia da Critica,
bem como efetuar o gerenciador de arquivo, visando verificar
se existe codigo fora de rota de rota e constatar a existéncia de
erro, de ocorréncia e de leitura, informando a Supervisado de
Medicao, assim com gerar Ordem de Servigo de baixo consumo
e solicitar revisao de leitura quando o consumo estiver elevado;

b)Efetuar controle dos enderecgos onde existe as na rede,
devidamente comprovado, onde as cobrangas sao feitas pela
Associacgao Brasileira de Normas Técnicas —ABNT;

c)Fazer inclusao de crédito quando o usuario tiver valores
cobrados indevidamente na conta de agua e esgoto;

d)Manter controle de locais e efetuar cobranga de tarifa de
esgoto, langado na rede do Servigo

Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR nos enderecos que
os usuarios utilizam dgua de pogo comum, artesiano ou mina;

e)Efetuar langamento para cobranga através do desconto
em folha e servidores do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, bem como executar a baixa de cobranga, conforme
solicitagédo dos servidores, fazendo a transferéncia via sistema,
para a Supervisao de Pessoal,

f)Controlar o consumo de 4gua das entidades filantrépicas
isenta de cobranga, conforme LEI Municipal, bem como solicitar,
anualmente, o comprovante de filantropia;

dg)Receber da supervisado de Hidrédmetros, via sistema, as
Ordens de Servigos relativas a revisao de cobranga e conclusao
das mesmas no sistema;



9 de margo de 2018

VOLTA REDONDA EM DESTAQUE

- 25

h)Promover analise no moédulo, das Ordens de Servigos
concluidas, e efetuar o langamento das alteragées;

i)Fazer acertos de rotas e sequéncia de enumeragao das
economias conforme solicitagao da Supervisao de Medigao, para
adequar ao coletor;

jJAcompanhar processo de ligagao provisoéria de agua e
esgoto para obra, com langamento no cadastro;

k)Analise e levantamento dos processos de revisdo de
cobranga;

I)Encaminhar mensalmente a Divisao o relatoério das atividades
sob responsabilidade da Supervisao;

m)Manter atualizado o cadastro para débito automatico em
conta corrente com Bancos conveniados, bem como efetivar
inclusao, exclusao e alteragdo conformeintrugdes dos Bancos;

n)Providenciar cobranga de Ordem de Servigo com custo
de Retirada bypass, controlar e efetuar a apuragéo do consumo
Real apés a eliminagdo do mesmo, visando a emissao da cobranga
da diferencga retroativa até um ano;

o)Fazer o langamento de cobranga de valores extras de
parcelamento e reparcelamento de débito e das solicitagdes de
servigo fora do sistema através de processo;

p)Efetuar conferéncia diaria das contas alteradas pela
Supervisdo de Atendimento ao Publico;

q)Prestar atendimento aos usuarios, grandes consumidores,
para dirimir dividas quanto a cobranga mensal de 4gua e esgoto,
bem como prestar atendimento aos servidores da Supervisao
de atendimento ao Publico e Supervisdo de Arrecadagao e
Pagamento, sobre cobranga e baixa de pagamento;

r)Preparar mensalmente a listagem e a GRD para cobranca
mensal de agua e esgoto da Companhia Siderurgica Nacional e
Prefeitura Municipal de Volta Redonda;

s)Efetuar o calculo e emitir 22via para ser entregue ao usuario,
nos casos em que as mesmas hao forem emitidas por problemas;

t)Emitir, controlar e langar no sistema o recadastramento de
grande e pequenos consumidores, bem como lancgar
cadastramento e cobranga de agua e esgoto das ligagdes
clandestinas descobertas pelo recadastramento;

u)Efetuar o cadastramento dos conjuntos residenciais, como
tipo de ligacao lote vago, evitando célculo de cobranga para o
enderego, facilitando o atendimento ao publico na emissao da
ordem de Servigo;

V)Efetuar o cadastramento de novas ruas, bem como promover
a mudanga de nome de rua, através de Lei Municipal,

W)Emitir instrugao, visando a exclusao de duplicidade de
cobranca, erro de cobranga;

X)Montar mensalmente o cronograma de servigos do
cadastro, medigédo e emissao;

y)Manter atualizada e efetuar o langamento da tabela de
tarifa de agua e esgoto;

z)Acompanhar mensalmente a efetuar conferéncia do relatério
dos usuarios;

aa)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisdo de Tecnologia da Informacao.

1.14.2-COMPETE AO ASSESSOR DE RECEITAS E
RESULTADOS:

a)Elaborar projetos, desenvolver e implantar agdes, métodos
e técnicas para garantir o aumento das receitas financeiras;

b)Desenvolver e ou utilizar sistemas que garantam o
recebimento da receita o mais rapido possivel,

c)Monitorar, controlar e propor agdes para diminuigdo do
indice de inadimpléncia;

d)Controlar inscrigao dos débitos de usuarios em divida ativa
e acompanhar os recebimentos einformar ao setor correspondente
das divida nao quitadas;

e)Elaborar estudos comparativos, com o desdobramento das
receitas, por bairro, rotas ou rua, visando identificar desvios e
oportunidade de perdas ou ganhos na receita;

f)Promover estudos sobre os reajustes das tarifas e servigos
do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

g)Desenvolver estudos e pesquisas sobre técnicas e métodos
de gestao a fim de aperfeigcoar e melhorar a qualidade dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

h)Acompanhar na execugao de metas orgamentarias;

i)Utilizar estratégias de melhorias nas relagées com interface
com cliente, Gerencia e empregados;

j)Utilizar técnicas de gerenciamento nas atividades de
execugao das tarefas técnico operacionais;

k)Definir politica e planos de beneficios e implantagao das

relagdes trabalhistas e sindicais;

I)Zelar pela conservagao e limpeza dos materiais,
ferramentas, equipamentos e locais de trabalho;

m)Analisar junto com a Diregao e areas estratégicas de
negécios da empresa para revisao e novos direcionamentos;

n)Formular diretrizes, objetivos e programas para
desenvolvimento profissional dos servidores;

o)Elaborar relatérios de servigos e ocorréncia de anomalias;

p)Executar trabalhos que requerem conhecimento em sua
especializagao;

q)Pesquisar novas tecnologias e propor ajustes a realidade
orcamentaria e de pessoal do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR,;

r)Executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo quando solicitado;

s)Analisar e promover estudos técnicos para pratica de
captagao de recursos de divida ativa;

t)Auxiliar as Geréncias interpretando cenario relacionado a
area de trabalho, recorrendo as informagdes apresentadas pelos
usuarios/servidores, apresentando parecer técnico, sempre
precedido de dados, observadas as técnicas de avaliagdes,
buscando eficiéncia.

1.14.3- DIVISAO DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO:

a)Exercera diregcao, coordenacao, orientacgao e fiscalizagdo
dos trabalhos da Divisao;

b)Supervisionar a programacao e controle das atividades
relacionadas com as Supervisées de Cadastro e informatica;

c¢)Acompanhar a execugao dos planos programas e projetos,
propondo a geréncia as medidas que se tornarem necessarias;

d)Propor critérios de analise de controle de cadastro geral
de contribuintes no Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR;

e)Manter dados atualizados dos consumidores inadimplentes
com a Autarquia;

f)Administrar e promover os meios necessarios que garantam
a execucgao dos trabalhos de cadastramento e atualizagao dos
atributos da Autarquia;

g)Elaborar o orgamento da Divisdo, com vistas a composigao
do orgamento anual da Autarquia;

h)Administrar, acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas
Supervisdes de Cadastro e de Informatica;

i)Administrar o sistema de informatica da Autarquia,
viabilizando recursos externos e gerenciando os provedores de
produtos e servigos para o perfeito funcionamento dos sistemas
e de rede de computadores dos mesmos;

j)Fazer realizar estudos e pesquisas visando, o
aperfeicoamento das instalagdes e equipamentos destinados
aquele fim;

k)Encaminhar mensalmente a Geréncia a compilagao dos
relatérios das atividades sob responsabilidade da Divisao;

I)Desempenhar outras atividades que lhe sejam cometidas
pela Geréncia.

1.14.3.1 - COMPETE A SUPERVISAO DE INFORMATICA:

a)Administrar e assessorar o sistema de informatica,
viabilizando recursos externos e gerenciando os provedores de
produtos e servigos para o perfeito funcionamento dos sistemas
e rede de computadores da Autarquia;

b)Solicitar e acompanhar a selecao das empresas provedoras
de servigos e produtos de bens de informatica, auditar os servigos
prestados por essas empresas junto a Autarquia;

c)Participar de estudos para a implantagdo de novos sistemas,
analisando as diversas etapas doprojeto, a fim de otimizar as
necessidades do usuario;

d)Definir documentacao de entrada e saida, fluxogramas,
programas e arquivos;

e)Desenvolver projetos de sistemas, definindo rotinas de
analise e programas, descrevendo os procedimentos operacionais
e compatibilizagao as necessidades do usuério e recursos do
computador;

f)Efetuaramanutencgao desistemas implantados, analisando
os possiveisproblemas e desenvolvimento solugdes, com objetivo
e obter eficiéncia e seguranca no trabalho;

g)Realizar estudos sobre a viabilidade e o custo utilizagao
de sistema de processamento de dados, levantando os recursos
disponiveis e necessarios;

h)Desenvolver projetos seguindo orientagdo e metodologia
utilizada pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VRe

ou propor, aconselhar e sugerir novas metodologias;

i)Definir rotinas de entrada em produgéo de novos sistemas
ou quaisquer acertos, e melhorias no sistema existente;

j)Definir e executar rotinas de backup de todo sistema
existente;

k)Auxiliar nas tarefas gerais nos Sistemas do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, apoiando os usuarios
dos sistemas em seu dia a dia, bem como garantido o correto
funcionamento dos equipamentos usados por estes, seja através
de empresas provedoras de servigos, ou seja, através de seus
profissionais;

l)Efetuar suporte nas estagdes de trabalho envolvendo sistema
operacional, rede e aplicativos;

m)Efetuar manutengdes rapidas e ou corretivas em Software
e Hardware;

n)Responder pelos servigos executados, pelo material de
consumo e equipamentos a disposigcao da Supervisao;

o)Atender as chamadas dos usuarios quanto a problemas
no funcionamento do sistema; tais como: problema de
funcionamento do Software, pequenos consertos de maquinas,
impressoras e nobreak e acompanhar as rotinas de backup;

p)Servir de intermediario entre o usuario e as provedoras
dos sistemas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR,;

q)Garantir o treinamento nos Software e Hardware
solicitados pelos setores do Servico Auténomo de Agua e Esgoto
- SAAE/VR;

r)Conscientizar os usuarios dos equipamentos do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR que n3o é permitido a
instalagdo nas maquinas do mesmo, de qualquer tipo de Sotfware
e ou Hardware sem prévia autorizagao superior;

s)Manter contato com a empresa de prestagao de servigo
telefénico, visando a melhoria e atualizagao dos sistemas de
conexao remoto (Links), sistema de atendimento eletrénico e
manutencao desses servigos;

t)Fazer manutengéo dos roteadores e dos routers nos pontos
remotos;

u)Verificar as condi¢gdes de funcionamento elétrico,
solicitando novas instalagées e manutencdes ao setor
competente;

v)Verificar as condigdes do ambiente (temperatura ideal para
funcionamento dos equipamentos) e responder pela especificagao
técnica de requisitos necessarios ao uso do sistema: mobilia —
iluminagao — pontos de rede entres outros;

W)Encaminhar mensalmente a Divisdo o relatério das
atividades sob responsabilidade da Supervisao;

X)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela divisado.

1.14.3.1.1 - COMPETE AO ASSESSOR DE INFORMATICA:

a)Assessorar nas tarefas gerais nos sistemas do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, apoiando os usuarios
dos sistemas do seu dia-a-dia, bem como garantindo o correto
funcionamento dos equipamentos usados por estes, seja através
de Empresa Provedoras de Servigos, ou seja, pessoalmente;

b)Efetuar suporte nas estagdes de trabalho envolvendo
sistema operacional, rede e aplicativos;

c)Efetuar manutengdes rapidas e ou corretivas de Software
e Hardware;

d)Responder pelo servigo executado, pelo material de
consumo e equipamentos a sua disposigao;

e)Atender as chamadas dos usuarios quanto a problemas
no funcionamento no sistema, tais como: problemas de
funcionamento nos softwares, pequenos consertos de maquinas,
impressoras e no-break;

f)Acompanhar as rotinas de backup;

g)Servir de intermediario entre o usuario e as provedoras do
sistema SAA/VR;

h)Garantir o treinamento dos softwares de automacgéao de
escritorio e dos equipamentos;

i)Prestar suporte aos usuarios do sistema em seu dia-a-dia;

j)Conhecer dos aplicativos do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR,;

k)Consultar o provedor do sistema em execugao na Autarquia,
sobre a necessidade, confiabilidade e funcionalidade do objeto,
solicitado, bem como a instalagdo do mesmo;

I)Conscientizar ao usuario dos equipamentos da Autarquia
que nao é permitido a instalagdo maquina da mesma, de qualquer
tipo de software e ou hardware sem prévia autorizagdo da



- 26

VOLTA REDONDA EM DESTAQUE

9 de margo de 2018

Divisdo de Tecnologia e Informacgao;

m)Solicitar manutengdo dos roteadores e dos router
instalados nos pontos remotos;

n)Verificar cabos, suites, rackers para o perfeito
funcionamento da rede do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
- SAAE/VR;

o)Verificar as condi¢gdes de funcionamento elétrico,
solicitando novas intalagées e manutengdes ao setor competente;

p)Verificar condi¢gdes do ambiente (temperatura ideal para o
funcionamento dos equipamentos);

q)Responsavel pela especificagdo técnica de requisitos
necessarios ao uso do sistema mobilia, iluminagao e pontos de
rede entre outros;

r)Fazer levantamento detalhado do funcionamento dos
aplicativos de cada setor quando da atualizagdo e ou mudancga
de plataforma dos mesmos;

s)Instalar nas estagdes de trabalho, novos aplicativos
adquiridos pela Autarquia;

t)Ministrar treinamentos para os usuarios, no caso de novos
aplicativos.

1.14.4 - COMPETE AO CONSULTOR DE INFORMATICA:
a)Planejar atividades da area de tecnologia da informagao;
b)Analisar tendéncias do mercado e controlar qualidade e
eficiéncia do servicgo;

c)ldentificar necessidades da Autarquia, estabelecendo
parcerias estratégicas;

d)Planejar necessidades de hardware e software;

e)Administrar recursos humanos e financeiros;

f)Acompanhar pesquisa de satisfagéo de cliente interno e
externo;

g)Evidenciar a contribuigao da tecnologia da informagéo na
acdo da Autarquia;

h)Fornecer subsidios para tomada de decisao;

i)Antever impacto de mudancgas na area de informaticas;

j)Executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor
imediato.

1.14.5 - COMPETE AO ASSESSOR DE ANALISE DE
SISTEMAS:

a)Participar de estudos para implantagao de novos sistemas,
analisando as diversas etapas do projeto, a fim de otimizar as
necessidades do usuario;

b)Definir documentacéo de entrada e saida, fluxograma,
programas e arquivos;

c)Desenvolvimentos operacionais compatibilizando as
necessidades do usuario e recursos do computador;

d)Efetuar a manutengao de sistemas implantados, analisando
os possiveis problemas e desenvolvendo solugdes com o objetivo
de obter eficiéncia e seguranca no trabalho;

e)Prestar orientagdo aos usuarios dos sistemas, e auxilio
técnico a servidores de informatica da Autarquia;

f)Realizar estudos sob viabilidade e o custo da utilizagao de
sistema de processamento de dados, levantando os recursos
disponiveis e necessarios;

g)Realizar estudos de pesquisa de racionalizacéo de sistemas
de processamento em uso, bem como de utilizagdo dos
equipamentos e seus periféricos;

h)Desenvolver projetos seguindo orientagdo e metodologia
utilizada pela autarquia e/ou propor, aconselhar e sugerir novas
metodologias;

i)Definir rotinas de entrada em producgao de novos sistemas
e ou qualquer acerto, melhoria no sistema existente;

j)Definir rotinas de backup de todo o sistema existente;

k)Executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor
imediato.

1.15 - COMPETE A GERENCIAADMINISTRATIVA:

a)Exercer a diregcao, coordenacao, orientacao e fiscalizagao
da Geréncia Administrativa;

b)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades administrativas da Divisdo Administrativa e Divisao de
tecnologia e informagéao e suas Supervisées;

c)Promover controle rigoroso de todas as questdes
relacionadas com a Geréncia;

d)Assessorar o Diretor Executivo no exercicio das atividades
relacionadas com a Geréncia;

e)Elaborar o orgamento da geréncia, juntamente com as
Divisées e supervisées sob sua Diregdo, com vistas a

composigao do orgamento anual da Autarquia;

f)Encaminhar mensalmente a diregao da Autarquia, relatério
das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

g)Aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis e
regulamentos da Autarquia e cumprimento da legislagcao e normas
vigentes, atendendo ao Tribunal de Contas do Estado;

h)Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia,
apresentando-as ao Diretor Executivo;

i)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pelo Diretor Executivo.

1.15.0.1 - COMPETE EXPEDIENTE DA GERENCIA
ADMINISTRATIVA:

a)Executar atividades de apoio a geréncia, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposicgao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Geréncia e Externos;

d)Controlar correspondéncias emitidas e recebidas pela
Geréncia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando, quando
necessaria, audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Geréncia.

1.15.1 —COMPETE ADIVISAO ADMINISTRATIVA:

a)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades da Divisdo Administrativa, e as Supervises de Pessoal,
Assistente Social, Seguranga do Trabalho, Servigos Gerais e de
Patrimonios;

b)Assessorar a Geréncia Administrativa na definigdo das
politicas de Recursos Humanos;

c)Executar controle rigoroso de todas as questdes
relacionadas com o pessoal da Autarquia;

d)Coordenar as atividades da Supervisdo de Pessoal
orientando e acompanhando suas competéncias, coordenar o
planejamento dos Recursos Humanos, relatando as demandas e
as ofertas;

e)Assessorar a Geréncia na definicdo dos critérios para
admissao, transferéncia, demissao e readaptacao;

f)Manter controle e informagao de dados sobre a adaptagao
do servidor no periodo probatério;

g)Gerenciar o orgamento e os custos da Divisao Administrativa;

h)Coordenar a organizagao do trabalho, fornecendo suporte
para confecgéo dos planos de acesso a carreira;

i)Coordenar o controle estatistico do sistema de Recursos
Humanos — RH, fornecendo relatérios a Geréncia;

j)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Geréncia.

1.15.1.1- COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO
ADMINISTRATIVA:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatorios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisigdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposicao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlaras correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisao;

f)Providenciar as condigdes necessarias para a Divisao
desempenhar suas fungdes;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséo;

h)Desempenhar outras atribuigcdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.15.1.2— COMPETE ASUPERVISAO DE PESSOAL:

a)Providenciar admisséo deservidores, dentro dos padrées
estabelecidos peloServigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/
VR, de conformidade com preceitos estabelecidos pela legislacao
em vigor e resolugao interna;

b)Providenciar processo para demissao de servidores,
quando se fizer necessario, obedecendo aos padrdes, ou seja,
autorizagdo do Diretor Executivo, através da emissao de portaria;

¢)Apuracao do sistema de ponto com o consequiente controle
de freqUéncia e seus devidos registros, com vistas a elaboragao
da folha de pagamento;

d)Manter organizado e atualizado o cadastro de pessoal,
observando os aspectos da classificagdo de pessoal por
categoria, lotagao, por 6rgao, servidores ocupantes de cargo
de chefia e servidores afastados por qualquer motivo, inclusiva
aposentados;

e)Preparar o cadastramento de servidor recém admitido,
junto ao Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico
—PASEP;

f)Preparar a folha de pagamento e as relagées de descontos
obrigatérios autorizados, com a devida emissao do contracheque
individual,

g)Proceder ao controle efetivo do depésito do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo — FGTS, elaborar as respectivas
guias de recolhimento bem como encaminha-las ao setor
competente para o efetivo pagamento do encargos devidos por
lei;

h)Manter atualizados os registros nas carteiras de trabalho
de todo servidor da ativa;

i)Manter atualizado o cadastro de dependentes, com vistas
ao pagamento ou hao do salario familia, bem como também, para
atender as exigéncias do convénio médio- hospitalar;

j)Manter sempre atualizado o fichario de leis e atos
disciplinares, relacionados com a legislagao trabalhista em vigor
no pais;

k)Prestar informagdes de forma clara e concisa, relativas a
direito, obrigacdes e vantagens, a todos os servidores, quando
solicitados;

I)Manter controle dos direitos dos servidores as férias, licenca
prémio, licenga jubileu;

m)Aplicar politica salarial determinada pelos érgaos superiores
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, tais como
Diretor Executivo e Conselho Deliberativo, e manter atualizado o
organograma da Empresa;

n)Participar junto com a Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes — CIPA e Supervisao de Seguranga do Trabalho,dos
procedimentos de acidente do trabalho;

o)Proceder ao cadastramento de servidores junto aos érgaos
oficiais;

p)Levantar, acompanhar e apurar o grau de merecimento,
folgas, avaliagdo de mérito, adicional por tempo de servigo e
referencial de cargos e salarios com vistas as promogdes de
servidores;

q)Efetuar pesquisa interna a fim de comprovar se o servidor
trabalhou em area insalubre, para efeito de contagem de tempo
para aposentadoria;

r)Confeccao controle e efetivagdo do mapa de compensacgao
de horas extraordinarias, obedecendo a legislagao trabalhista
em vigor;

s)Manter atualizada toda a legislagao trabalhista;

t)Elaborar o perfil profissiografico dos servidores da
Autarquia;

u)Encaminhar mensalmente a Divisdo Administrativa, o relatério
das atividades sob responsabilidade da supervisao;

v)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisdo Administrativa.

1.15.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE ASSISTENCIA
SOCIAL:

a)Prestar atendimento aos servidores da Autarquia, extensivos
os seus dependentes;

b)Encaminhar e acompanhar os servidores e seus
dependentes as entidades de assisténcia médica e hospitalar
no municipio e fora dele;

c)Fazer acompanhamento nos casos de internagéo e outros
graves, em que envolva servidores e/ou dependentes;

d)Programar periodicamente visitas domiciliares
proporcionando aos servidores e seus dependentes quando
necessario;

e)Dar assisténcia necesséria aos servidores e seus
dependentes nos casos de consultas, laboratérios, licengas e
outras atividades correlatas;

f)Promover encaminhamento de urgéncia de servidores e/
ou seus dependentes para tratamento de saude fora do municipio
quando se fizer necessario;

g)Manter relacionamento com todas as instituices médicas
e hospitalares visando proporcionar um bom atendimento aos
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servidores e dependentes do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
- SAAE/VR,;

h)Promover palestras, programas assisténcias e outros, para
orientagao dos servidores seus dependentes no combate a males
a saude;

i)Promover a coleta de informagdes relevantes para a
assisténcia social do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VRdando ciéncia a Divisdo Administrativa;

j)Prestar verbalmente ou por escrito, informagées que lhe
forem pedidas pela Divisdo Administrativa relativa as questdes
de assisténcia aos servidores do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VRe seus dependentes;

k)Encaminhar mensalmente a Divisdo Administrativa o relatério
das atividades sob-responsabilidade da unidade de assisténcia
social;

I)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisdo Administrativa.

1.15.1.4 - COMPETE A SUPERVISAO DE SEGURANGA DO
TRABALHO:

a)Aplicar os conhecimentos de seguranga do trabalho ao
ambiente de trabalho e a todos os seus componentes, inclusive
magquinas e equipamentos de modo a reduzir e até eliminar os
riscos ali existentes a saude do trabalhador;

b)Determinar quando esgotados todos os meios conhecidos,
para eliminagao do risco, e este persistir, mesmo reduzidos, a
utilizagao pelo trabalhador, de Equipamento de Protegao Individual
(EPI) de acordo como que determina a norma regulamentadora,
desde que a concentracgao, a intensidade caracteristica do agente
assim exija;

c)Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagéo
de novas instalagdes fisicas e tecnolégicas da empresa;

d)Responsabilizar-se techicamente, pela orientagdo quanto
ao cumprimento do disposto nas normas regulamentadoras (RN)
aplicaveis as atividades executadas pela empresa;

e)Manter permanente relacionamento com a Comissao Interna
de Prevencao de Acidentes (CIPA) valendo-se ao maximo de
suas observagées, além de apoia-la e atendé-la;

f)Promover a realizagao de atividades de conscientizagao,
educacéo e orientagao dos trabalhadores para a prevencao de
acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto através de
campanhas, quanto de programas de duragdo permanentes;

g)Esclarecer, conscientizar os empregados sobre acidentes
de trabalho e doengas ocupacionais, estimulando-os em favor
da prevencgao;

h)Analisar e registrar em documentos(s) especifico(s) todo(s)
ocorrido(s) na empresa, com ou sem vitimas, e todos os casos
de doenga ocupacional, descrevendo a histéria e as
caracteristicas do acidente e ou doenga ocupacional, os fatores
ambientais, as caracteristicas do(s) individuo(s) portador(es)
de doenga ocupacional ou acidentado(s);

i)Registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes
de trabalho, doengas ocupacionais e agentes de insalubridade,
preparar e encaminhar um mapa contendo avaliagdo anual desses
dados a Secretaria de Seguranga e Medicina do Trabalho, através
do Orgéo do Ministério do Trabalho;

j)Manter fiel observancia na aplicagdo dos programas
estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, e em legislagao
pertinente;

k)Especificar e solicitar a compra de Equipamentos de Protegao
Individual e verificar o Certificado de aprovagao dos mesmos;

I)Analisar documentacao, referente a seguranga e medicina
do trabalho, das empresas contratadas, conforme exigéncias
do Ministério do Trabalho;

m)Encaminhar mensalmente a Divisdo Administrativa o
relatério das atividades sob-responsabilidade da unidade de
seguranga do trabalho;

n)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisdo Administrativa.

1.15.1.5 - COMPETE A SUPERVISAO DE SERVIGOS GERAIS:

a)Manter registro informatizado de todos os processos do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, desde sua
fundagao;

b)Manter em arquivos guardados pelo prazo e critério
previamente estabelecidos, os processos, documentos que Ihe
forem confiados pelas diversas unidades do Servigo Autdnomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

¢)Organizar o sistema de referéncia e de indice necessario

a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

d)Incinerar ou fazer incinerar, periodicamente os papéis
administrativos, livros e outros documentos, de acordo com as
normas que regem a matéria;

e)Efetuar o recolhimento do material considerado inservivel
ou em desuso e providenciar, depois de obter a devida autorizagédo
para recuperacgao, a redistribuigcdo ou revenda;

f)Providenciar a abertura e fechamento doServigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR nas horas regulamentares;

g)Encaminhar mensalmente as Supervisbes a relagao de
débitos de telefonemas particulares e encaminhar a Supervisdo
de Pessoal para desconto em folha de pagamento;

h)Providenciar a limpeza interna e externa das repartigcbes
do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, méveis e
instalagdes, acompanhando o servigo da firma contratada;

i)Manter vigilancia sobre as instalagées fisicas, hidraulicas,
elétricas e telefonicas do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, bem como providenciar para que funcionem
regularmente;

j)Efetuar o controle do fornecimento de refeigdes e lanches;

k)Encaminhar mensalmente a Divisdo Administrativa o relatério
das atividades sob-responsabilidade da supervisao;

I)Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas
pela Divisao Administrativa.

1.15.1.6 - COMPETE A SUPERVISAO DE PATRIMONIO:

a)Organizar e manter atualizado os bens patrimoniais do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b)Fazer o tombamento dos bens patrimoniais do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

c)Promover a efetivagdo das medidas de seguranga do
patriménio do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

d)Promover o inventario fisico do material permanente, bem
como elaborar relatérios de bens a serem baixados;

e)Emitir pareceres em processos e outros documentos, de
matérias pertinentes a sua Supervisao;

f)Operacionar sistemas desenvolvidos para as fungées de
controle patrimonial;

g)Elaborar o demonstrativo mensal de bens patrimoniais,
para controle, registro e consolidagdo do relatério anual,
observada a legislagdo em vigor;

h)Orientar e instruir o pessoal sob a sua subordinagao, para
cumprimento da legislagdo e demais normas vigentes;

i)Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo
Servigo;

j)Encaminhar mensalmente a Divisdo Administrativa o relatério
dasatividades sua responsabilidades;

k)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao Administrativa.

1.15.2 - COMPETE AO ASSISTENTE DE ANALISE E
PROCESSO:

a)Realizar levantamento das necessidades de melhorias dos
processos comerciais e administrativos;

b)Elaborar mapeamento de como sio executados os
processos comerciais e administrativos, focando redugao de
custos e aumento de produtividade;

c)Propor e implementar melhorias;

d)Executar o monitoramento dos processos;

e)Interagir com pessoas buscando obter melhores resultados;

f)Compreender conceitos para reorganiza-los logicamente
e sintetizar em solugbes, baseando na estratégia da Autarquia;

g)Utilizar técnicas e ferramentas para solugao de problemas;
h)Revisar o mapeamento dos processos buscando adequa-
los a novos objetivos organizacionais;

i)Revisar processos adequando-os as atualizagdes das
legislagdes;

j)Projetar a forma como trabalho passara a ser feito;

k)Mapear o processo atual e/ou planilhas de atividades
contribuindo para realizar novos processos;

I)Efetuar negociagbes técnico-comerciais com clientes,
observando procedimentos, normas internas e legislagoes
pertinentes;

m)Elaborar levantamento para classificagdo de clientes,
documentos, e assuntos relacionados com a execugao dos
Servigos;

n)Atualizar manuais e orientagées de procedimentos
comerciais de venda de servigos e de relagdes preservando os
interesses coletivos;

0)Zelar pelos interesses da Autarquia na manutengao e
integridade dos seus bens, facilitando negécios preservando os
interesses coletivos;

p)Subsidiar a execugao de atividades relacionadas a
assisténcia administrativa, juridica, defesa judicial e/ou extrajudicial
dos interesses da Autarquia, em processos de pequena
complexidade, na esfera administrativa;

q)Subsidiar a tomada de decisées;

r)Executar outras tarefas que Ihe sejam delegadas.

1.15.3- COMPETE AO CALCULISTA JUDICIAL:

a)Tomar conhecimento do conjunto através da area juridica
de questdes formuladas pelo juiz ou pelo Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b)Abordar de forma inicial o objeto e de seus exames, de
forma a formar uma visao geral da sua natureza e extensao e
identificar a legislagao aplicavel,

c)ldentificar os pré-requisitos para a realizagéo do trabalho
pericial;

d)Estimar os recursos e prazos envolvidos, bem como a
necessidade de acesso a informagées de diferentes fontes;

e)Desenvolver plano detalhado do trabalho a ser
desenvolvido;

f)Criar cronograma das atividades a serem desenvolvidas,
incluindo todas as etapas da pericia trabalhista, civel e
administrativa;

g)Relacionar previamente livros, documentos e dados de
que necessite, solicitando-os formalmente a quem os estiver;

h)Manifestar — se sobre todos os quesitos formulados;

i)Promover os exames e procedimentos realizados, bem como
da metodologia e dos fundamentos teéricos utilizados para o
trabalho;

j)Apresentar dados levantados;

k)Ser responsavel pela guarda, custédia, sigilo e seguranga
dos documentos, informagdes e demais elementos que Ihe forem
confiados para realizagéo da pericia;

I)Solicitar folha de pagamento, cartdo de ponto do autor junto
a Superviséo de Pessoal;

m)Elaborar Planilhas de célculos determinado na sentenca
Judicial, dentro do prazo estipulado;

n)Elaborar planilhas dos valores devidos histéricos;

o)Elaborar planilha de atualizagdo monetaria e juros de mora
estipulado pelo juizo;

p)Elaborar planilha de FGTS, INSS e IRRF. em valores
histéricos, atualizados e com juros de mora em processos
trabalhista;

q)Elaborar Resumo de memodria de célculo referente aos
processos Trabalhista, civel e administrativo;

r)Mencionar quesitos para impugnagéo do autor quando
houver.

1.15.4—- COMPETE AO ASSESSOR DE RECEITAS E
RESULTADOS:

a)Elaborar projetos, desenvolver e implantar agdes, métodos
e técnicas para garantir o aumento das receitas financeiras;

b) Desenvolver e ou utilizar sistemas que garantam o
recebimento da receita o mais rapido possivel,

c¢)Monitorar, controlar e propor agées para diminuigdo do
indice de inadimpléncia;

d)Controlar inscrigdo dos débitos de usuarios em divida ativa
e acompanhar os recebimentos e informar ao setor correspondente
das divida ndo quitadas;

e)Elaborar estudos comparativos, com o desdobramento das
receitas, por bairro, rotas ou rua, visando identificar desvios e
oportunidade de perdas ou ganhos na receita;

f)Promover estudos sobre os reajustes das tarifas e servigos
do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

g)Desenvolver estudos e pesquisas sobre técnicas e métodos
de gestao a fim de aperfeigoar e melhorar a qualidade dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

h)Acompanhar na execugao de metas orgamentarias;

i) Utilizar estratégias de melhorias nas relagdes com interface
com cliente, Gerencia e empregados;

j)Utilizar técnicas de gerenciamento nas atividades de
execugao das tarefas técnico operacionais;

k)Definir politica e planos de beneficios e implantagao das
relages trabalhistas e sindicais;

1) Zelar pela conservagao e limpeza dos materiais, ferramentas,
equipamentos e locais de trabalho;
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m)Analisar junto com a Direcdo e areas estratégicas de
negoécios da empresa para revisao e novos direcionamentos;

n)Formular diretrizes, objetivos e programas para
desenvolvimento profissional dos servidores;

o)Elaborar relatérios de servigos e ocorréncia de anomalias;

p)Executar trabalhos que requerem conhecimento em sua
especializagao;

q)Pesquisar novas tecnologias e propor ajustes a realidade
orgamentaria e de pessoal do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR,;

r)Executar outras tarefas compativeis com a natureza do
cargo quando solicitado;

s)Analisar e promover estudos técnicos para pratica de
captagao de recursos de divida ativa;

t)Auxiliar as Geréncias interpretando cenario relacionado a
area de trabalho, recorrendo as informagdes apresentadas pelos
usudrios/servidores, apresentando parecer técnico, sempre
precedido de dados, observadas as técnicas de avaliagbes,
buscando eficiéncia.

1.16 - COMPETE A GERENCIA DE TRATAMENTO DE AGUAE
ESGOTO:

a)Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as
atividades administrativas, técnicas e orcamentarias da Geréncia;

b)Assessorar o Diretor executivo no exercicio das atividades
relacionadas com a Geréncia, objetivando melhoria do sistema
de distribuigdo de agua potavel, coleta e tratamento de esgoto
sanitario;

c)Estabelecer metas, objetivos e propriedades da Geréncia
apresentando-as ao diretor Executivo;

d)Programar os horarios de funcionamento das estagées
elevatorias e boosters nao automatizados;

e)Promover a gestéo e controle de perdas fisicas no sistema
de distribuigdo d agua potavel, )

f)Determinar a produgao da Estacao de Tratamento de Agua
para disponibilizagao no sistema de distribuicdo de agua potavel;

g)Planejar as manobras necessarias no sistema, visando
aumentar a oferta de agua em areas de dificil abastecimento;

h)Analisar o sistema de distribuigéo, identificando os pontos
criticos e recomendando agbes prévias para estabelecer a
normalidade da distribuicdo, antecipando todas as possibilidades
de falta d’agua;

i)Fazer o mapeamento das pressées hidrodindmicas bem
como o fechamento e adutoras e redes para que sejam
processadas as manutengdes;

j)Elaborar o Plano Plurianual e o orgamento da Geréncia,
com vistas a composic¢ao do orgamento anual da Autarquia;

k)Orientar a execugdo das leis, normas brasileiras e
regulamentos da Autarquia;

I)Coligir e fornecer elementos informativos e dados
estatisticos, plantas, graficos, cronograma, indicando o andamento
dos servigos que lhe sao afetos;

m)Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento
dos servigos da Autarquia;

n)Efetuar estudos visando a implantagao de novos distritos
pitométricosimplanta-las e realizar a sua gestéao;

o)Instalar equipamentos de macromedigo;

p)Desempenhar outras atividades que sejam designadas pelo
Diretor Executivo;

1.16.0.1- COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA
TRATAMENTO:

a)Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposi¢ao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas e documentos da Geréncia e externos;

d)Controlar correspondéncias emitidas e recebidas pela
Geréncia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Geréncia;

f)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Geréncia;

g)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério a Geréncia.

1.16.1 - COMPETE A DIVISAO DE TRATAMENTO DE AGUA:
a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;
b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;
c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatoérios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncia as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Diviséao;

f)Providenciar as condigdes necessarias para a Divisao
desempenhar sua fungdes;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséao;

h)Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.16.1.1 —COMPETE AO EXPEDIENTE DIVISAO DE
TRATAMENTO DE AGUA:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatoérios;

b)Responsavel pela requisigdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas, solicitagbes de compras e servigos e
documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno, através dos meios
de comunicagdes, agendando quando necessaria audiéncia com
a Divisao;

f)Providenciar as condigdes para a Divisdo desempenhar
suas fungdes;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséao;

h)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.

1.16.1.2- COMPETEA SUP!ERVISAO DO TRATAMENTO DE
AGUA:

a)Propor e adotar medidas necessérias a seguranga das
instalagGes e dos servidores da Estagao de Tratamento de Agua
—-ETA;

b)Promover o controle administrativo de sua Supervisao;

c)Manter controle de estoque dos produtos quimicos e
encaminhar pedido de reposigéo, e apresentar relatério mensal
dos produtos utilizados;

d)Executar operagao e controle de tomada de agua, adutora
e estagao de tratamento;

e)Promover as operagdes de captagdo e armazenamento
de agua;

f)Manter rigoroso controle de qualidade da dgua destinada a
populagéo, registrando-a em boletins especiais;

g)Inspecionar as dosagens de tratamento quimico de agua,
bem como qualidade do material empregado nas mesmas;

h)Organizar dados técnicos e cientificos de interesse para
projetos, operacao, conservagao e custeio dos servigos de agua;

i)Controlar a adigao de produtos quimicos;

j)Manter gréaficos atualizados sobre a qualidade e a
quantidade de agua produzida;

k)Comunicar a Divisao de tratamento, qualquer ocorréncia
que impega a produgéo de agua pela Estagédo de Tratamento de
Agua—ETA;

I)Supervisionar e coordenar o funcionamento e conservagéo
dos equipamentos da estagdo, sob-responsabilidade da
Superviséo;

m)Responder pela qualidade da agua tratada, monitorada
pela Supervisédo de Laboratério e Monitoramento;

n)Encaminhar mensalmente a Divisao, relatorio das atividades
sob responsabilidade da Supervisao;

o)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela Divisao.

1.16.2- COMPETE A DIVISAO DE LABORATORIO:

a)Coordenar as pesquisas de analises fisico-quimicas e
bacteriolégicas de agua;

b)Organizar o histérico de documentacgao, das analises
efetuadas;

c)Fazer o recolhimento de amostras de 4gua da Bacia do Rio
Paraiba do Sul para analises;

d)Organizar dados técnicos e cientificos de interesse para
projetos, operagéo, conservagao e custeio dos servigos de dgua
e esgoto;

e)Acompanhar a realizagao de servigos externos de analises
fisico-quimicas e bacteriolégicas de aguas naturais, solicitados
e pagos por terceiros aos cofres da Autarquia;

f)Promover o controle administrativo de suas Supervisoes;

g)Elaborar estudos e pesquisas, objetivando o
aperfeicoamento dos processos de tratamento de agua bem
como, o das instalagdes e equipamentos;

h)Fazer o recolhimento de amostras de esgoto para exames
bacteriologicos;

i)Propor e adotar medidas necessérias a seguranca dos
servidores lotados na supervisao;

j)Coordenar estudos e pesquisas sobre os gases gerados
nos Reator Anaerdbio do Lobo Fluidizado — RALF'’s;

k)Ministrar palestras sobre a potabilidade da agua e esgotos
sanitarios;

I)Encaminhar Geréncia na periodicidade determinada, relatério
das atividades sob-responsabilidade da Divisao;

m)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas
a critério da Geréncia.

1.16.2.1-COMPETE AO EXPEDIENTE DIVISAO DE
LABORATORIO:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes, relatérios, e atendimentos aos usuarios
externos e internos;

b)Responsavel pela requisicdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatoérios, planilhas e documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

f)Atender ao publico externo e interno agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

g)Providenciar as condigées necessarias para a Divisdo
desempenhar suas fungées;

h)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséo;

i)Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas as descritas a
critério da Divisao.

1.16.2.2-COMPETE A SUPERVISAO DE LABORATORIO E
MONITORAMENTO DE AGUA:

a)Executar pesquisas, analises fisico-quimicas e
bacteriolégicas da agua;

b)Manter histérico de documentagao, das andlises efetuadas;

c)Zelar pela manutengéo dos equipamentos de precisao,
mantendo em bom funcionamento e conservagao;

d)Fazer o recolhimento de amostras de agua da Bacia do
Rio Paraiba do Sul para realizar exames, analises e pesquisas
das aguas destinadas ao abastecimento publico, desde o seu
estado natural até a entrega ao consumo;

e)Realizar servigos externos autorizados, de analises fisico-
quimicas e bacteriolégicas de aguas naturais, solicitados e pagos
por terceiros aos cofres da Autarquia;

f)Promover o controle administrativo de sua Supervisao;

g)Fazer o recolhimento de amostras de esgotos para exames
bacteriologicos;

h)Propor e adotar medidas necessarias a seguranga dos
servidores lotados da Supervisao;

i)Efetuar estudos e pesquisas sobre os gases gerados nos
Reator Anaerébio do Lobo Fluidizado — RALF’s;

j)Ministrar palestras sobre a potabilidade da agua;

k)Encaminhar a Divisao na periodicidade determinada, relatério
das atividades sob-responsabilidade da Supervisao;

I)Desempenhar outras atribui¢des correlatas as descritas a
critério da Divisao.

1.16.2.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE LABORATORIO E
MONITORAMENTO DE ESGOTO:

a)Executar pesquisas, analises fisico-quimicas e
bacteriolégicas de dguas naturais;

b)Executar pesquisas, analisesfisico-quimicas e
bacterioldgicas, com finalidade de monitorar o esgoto coletado e
dos afluentes das Estagdes de Tratamento de Esgoto;

¢)Manter histérico de documentagao, das analises efetuadas;

d)Zelar pela manutengao dos equipamentos de precisao,
mantendo em bom funcionamento e conservagao;

e)Fazer o recolhimento de amostras de agua da Bacia do
Rio Paraiba do Sul para realizar exames, analises e pesquisas
das aguas destinadas ao abastecimento publico, desde o seu
estado natural até a entrega ao consumo;

f)Realizar servigos externos autorizados de analises fisico-
quimicas e bacteriolégicas solicitadas e pagos por terceiros aos
cofres da Autarquia;

g)Promover o controle administrativo de sua Superviséo;

h)Fazer o recolhimento de amostras de esgoto para exames
bacteriologicos;

i)Propor e adotar medidas necessarias a seguranga dos
servidores lotados da Supervisao;

j)Efetuar estudos e pesquisas sobre o destino adequado do
lobo;

k)Efetuar estudos e pesquisas sobre os gases gerados
nos Reator Anaerdbio do Lobo Fluidizado — RALF'’s;

I)Ministrar palestras sobre esgotos sanitarios e agua potavel;

m)Encaminhar a Divisdo na periodicidade determinada,
relatério das atividades sob-responsabilidade da Superviséo;

n)Desempenhar outras atribuigcdes correlatas as descritas
a critério da Divisao.
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1.16.3 - COMPETE A DIVISAO DE TRATAMENTO DE
ESGOTO:

a)Coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Divisao de
Tratamento de Esgoto;

b)Supervisionar a programacgao e treino de estagiarios, e
controle das atividades relacionadas com os tratamentos e analises
de Esgoto;

c)Fazer realizar estudos e pesquisas visando o
aperfeicoamento dos processos de tratamento/analises de Esgoto,
bem como das instalagdes e equipamentos destinados aquele
fim;

d)Promover a inspegado dos mananciais/efluentes das
Estacoes de Tratamento de Esgoto — ETE's, visando sua protegao
contra poluigées (corpo d’agua que recebem esgotos tratados
ou nao);

e)Propor e adotar medidas necessarias a seguranga dos
servidores das Estagdes de Tratamento de Esgoto — ETE's;

f)Manter organizados e limpos, jardins, areas e as instalagées
internas e externas das Estagdes de Tratamento de Esgoto —
ETE's;

g)Manter os setores de armazenamento de produtos quimicos
limpos e organizados, cada um dentro das exigéncias técnicas
recomendadas;

h)Supervisionar o carregamento e descarregamento dos
produtos quimicos, zelando para que os servidores/empresas
facam uso de Equipamentos de Protecao Individual - EPI's exigidos
por lei;

i)Controlar estoque dos produtos quimicos e encaminhar
pedidos de reposigoes;

j)Atendimento as legislagoes Estadual e Federal;

k)Administrar e promover a realizagdo de pesquisas dos
afluentes e fluentes com a finalidade da eficiéncia no tratamento
das Estagbes de Tratamento de Esgoto — ETE'’s;

I)Conhecer os resultados das analises fisico-quimicas e
bacteriolégicas das Estagdes de Tratamento de Esgoto — ETE’s,

com a finalidade melhoras operacionais e destinagado apropriada
do lodo das Estagdes de Tratamento de Esgoto — ETE’s;

m)Promover controle rigoroso da qualidade dos efluentes
das Estagdes de Tratamento de Esgoto — ETE'’s;

n)Fazer executar a manutengéo dos equipamentos utilizados
nos processos de tratamento das Estagdes de Tratamento de
Esgoto—ETE's;

o)Elaborar o orgamento da Divis&o, com vistas & composigéo
do orgamento anual do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR;

p)Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das
atividades desenvolvidas pela Divisao;

q)Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas
pela geréncia, tais como projetos s6cio ambientais com a
comunidade em torno das Estagées de Tratamento de Esgoto —
ETE's.

1.16.3.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DIVISAO DE
TRATAMENTO DE ESGOTO:

a)Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda,
servigos de expedientes relatérios;

b)Responsavel pela requisigdo e o material de consumo da
Divisao, equipamentos e material permanente a sua disposigao;

c)Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias,
relatérios, planilhas, solicitagbes de compras e servigos e
documentos da Divisao;

d)Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

e)Atender ao publico externo e interno, através dos meios
de comunicagdes, agendando quando necessaria audiéncia com
as Divisodes;

f)Providenciar as condigdes necessarias para a Divisao
desempenhar suas fungées;

g)Providenciar controle de processos recebidos e enviados
pela Diviséo;

h)Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas

a critério da Divisao.

1.16.3.2 - SUPERVISAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO:

a) Supervisionar a programagao, controle das atividades
relacionadas com tratamento de esgoto;

b) Fazer realizar estudos e pesquisas visando, o
aperfeicoamento dos processos de tratamento de esgoto, bem
como das instalagdes e equipamentos destinados aquele fim;

¢) Promover junto a Divisdo o monitoramento através da
execugao de analises fisico—quimico, e bacteriolégicos de esgoto;

d) Promover a inspegao dos mananciais visando sua protegao
contra poluigéo;

e) Propor a modificagao de projetos por motivos de ordem
técnica ou econémica;

f) Aperfeicoar o processo de tratamento de esgoto, bem
como das instalagdes e equipamentos destinados aquele fim;

d) Propor e adotar medidas necessarias a seguranga dos
servidores de estagao de tratamento de esgoto;

h) Promover o controle administrativo de sua Supervisao;

i) Promover a operacao das elevatérias e das estacées de
tratamentos de esgotos;

j) Manter rigoroso controle de qualidade de efluente tratado,
registrando-a em boletins especiais;

k) Efetuar estudos e pesquisas, objetivando o
aperfeigoamento dos processos de tratamento de esgoto, bem
como, o das instalagdes e equipamentos;

1) Supervisionar e coordenar o funcionamento e conservagao
dos equipamentos da estagdo sob responsabilidade da
supervisao;

m) Promover a conservagao de toda a area das estagdes
de tratamento;

n) Ministrar palestras sobre esgotos sanitarios;

0) Encaminhar a Divisdo relatério das atividades sob
responsabilidade da supervisao.
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ANEXO VI

ORGANOGRAMA DO SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO (SAAE)
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DECRETO N° 14.973

Abre Crédito Adicional Suplementar.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas
atribuicdes legais, e de conformidade com o artigo 7°, da Lei
Municipal n® 5.447 de 04 de janeiro de 2018.

DECRETA:

Artigo 1° - Fica aberto o Crédito Adicional Suplementar no
valor de R$ 119.500,00 (cento e dezenove mil e quinhentos reais),
visando atender as despesas com a inclusdo das Fontes de
Recurso: 152 (Reforma do Estadio Raulino de Oliveira) e 162
(Revitalizagao do Zoolégico Municipal) na Categoria Econémica:
44905100 — obras e instalagdes no Programa de Conservagao,
Construgao e Revitalizagio de Pragas de Esportes e Areas de
Lazer, na Secretaria de Municipal de Infraestrutura, a saber:

Funcional Cat. Econdbmica  Cdd. de Despesa Valor
8.19.27.813.1009.4.519 44905100.152 71.500,00
8.19.27.813.1009.4.519 44905100.162 48.000,00

TOTAL R$ 119.500,00

Artigo 20 — Para permitir a abertura do Crédito Adicional
Suplementar, mencionado no artigo 1°, sera usado como fonte de
recurso o cancelamento parcial do Programa de Revitalizagao e
Recapeamento de Todas as Ruas do Bairro jardim Belmonte — obras

e instalagdes, na Secretaria Municipal de Infraestrutura, a saber:
Funcional Cat. Econdbmica  Cdd. de Despesa Valor
8.19.15.451.1009.4.072 44905100.100  819.511  R$ 119.500,00

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagao.

Palacio 17 de Julho, 28 de fevereiro de 2018.

Elderson Ferreira da Silva
Samuca Silva
Prefeito Municipal

DECRETO N° 14.975

Exonera Subsecretario da Secretaria Municipal de Fazenda.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas
atribuigdes legais e tendo em vista o que dispdem a Lei Municipal
n®5.367, de 05 de julho de 2017,

DECRETA:

Artigo 1°- Fica exonerado, a partir de 28 de fevereiro de
2018, EDUARDO ESPOSITO GENTILE, do Cargo de Subsecretario
da Secretaria Municipal de Fazenda, desta Municipalidade.

Artigo 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagao, retroagindo seus efeitos a contar de 28 de fevereiro
de 2018.

Palacio 17 de Julho, 05 de margo de 2018.

Elderson Ferreira da Silva
Samuca Silva
Prefeito Municipal

DECRETO N° 14.976

Disp&e sobre o cancelamento de Restos a Pagar e d& outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas
atribuigdes legais,

CONSIDERANDO o que estabelece 0 § 2° do art. 1° do Decreto
n°7.654, de 23 de dezembro de 2011;

DECRETA:

Artigo 1° - Os restos a pagar inscritos na condi¢ado de ndo
processados e nao liquidados terdo validade até 30 de junho do
segundo ano subseqtiente ao de sua inscrigao, ressalvando o
disposto no artigo 2° deste decreto.

Paragrafo Unico - - Os restos a pagar de que tratam este artigo
serdo cancelados imediatamente apos publicagdo deste Decreto.

Artigo 2° - Permanecem validos ap6s a data estabelecida
no artigo 1°, os restos a pagar ndo processados que:

|- sejam relativas as despesas com recursos da manutengao
e desenvolvimento do ensino;

Il - sejam relativas as despesas com recursos da manutengao
e desenvolvimento da saude;
Ill — a execugdo ja esteja iniciada até a data prevista no Art. 1°.

Artigo 3° - Os restos a pagar, processados ou nao, inscritos
a mais de 05(cinco) anos também serao cancelados em fungao
das suas prescrigées.

Artigo 4° - Os restos a pagar processados terdo seus
empenhos cancelados e serdo inscritos na divida consolidada
do municipio.

Artigo 5° - Este decreto entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Palacio 17 de Julho, 05 de margo de 2018.

Elderson Ferreira da Silva
Samuca Silva
Prefeito Municipal

GEGOV - SECRETARIA DO

GABINETE DE ESTRATEGIA
GOVERNAMENTAL

O MUNICIPIO DE VOLTAREDONDATORNAPUBLICOAVISO
DE HOMOLOGAGAO DO PREGAO PRESENCIAL N° 001/2018 -
Proc. Adm. 465/17 - OBJETO: Prestacao de servigos para locagao
de equipamentos de seguranga eletrénica - EMPRESA: MGO
GOLVIM COMERCIO E SERVICOS BEIRELI-ME- CNPJ: 21.057.713/
0001-61 — VALOR:R$ 20.000,00 (vinte mil reais) - INFO: (24)
3339-9037 de 08h00min as 17h30min - FABIANO VIEIRA DE
ANDRADE SOUZA - Ordenador de Despesa

O MUNICIPIO DE VOLTAREDONDATORNA PUBLICOAVISO
DE HOMOLOGAGAO DO PREGAO ELETRONICO N° 008/2018 -
Proc. Adm. 12452/17 - SME - Objeto: Aquisi¢cdo de material
pedagogico - Empresas: F. Reis Distribuidora de Tintas Eireli -
CNPJ: 15.025.286/0001-37 — Valor: R$ 3.542,00 (trés mil quinhentos
e quarenta e dois reais); Zenith Comércio de Materiais Graficos
Ltda-ME - CNPJ: 26.112.972/0001- 61 - Valor: R$ 20.563,58 (vinte
mil quinhentos e sessenta e trés reais e cinquienta e oito centavos)
- Info: (24) 3339-9037 de 08h00min as 17h30min - Fabiano Vieira
de Andrade Souza —Autoridade Competente.

EXTRATO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL
CONTRATO N° 078/2018
TERMO ADITIVO N° 05

PARTE: MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA e a Empresa BIOTA
CONSTRUGOES, SERVIGOS E TRANSPORTE LTDA.

OBJETO: Prorrogagao de prazo do CONTRATO DE OBRA
firmado em 14/07/2016 (CONTRATO N° 176/2016), relativo a
obra de CONSTRUGAO DE CRECHE, situada naAv. EUROPA,
Lote 18 Bairro 249 em Volta Redonda/RJ.

PRAZO: 60 (sessenta) dias

DATA DAASSINATURA: 07.03.2018

PROCESSO ADMINISTRATIVO: 25982/2015

O MUNICIPIO DE VOLTAREDONDATORNAPUBLICO A
REPUBLICACAO DO PREGAO ELETRONICO n° 023/2018 - SME
— Proc. Adm. n°® 20164/2017 — Tipo: Menor prego por item -
Objeto: Material Pedagogico, Realizagao: 28/03/2018 as 09h -
Impugnagéo: até 02 (dois) dias Uteis anteriores da realizagao,
UASG do Municipio: 450068, Divulgagao:
www.voltaredonda.rj.gov.br e www.comprasnet.gov.br Info: (24)
3339-9037 — Eliane da Costa Alexandre - Pregoeira.

COMUNICADO N° 013/2018

O Municipio de Volta Redonda, a fim de dar cumprimento as
determinacgdes contidas na Lei Federal n® 9452/97, faz saber
que recebeu os recursos abaixo discriminados:

1) Através da SMS/FMS, no més de Margo/2018.

REFERENCIA BANCO/AG.  CONTA VALOR
FAEC Transplante de Orgdo,
Tecidos e Células 104/0197  624079-0 R$ 10.586,90

Fundo de A¢des Estratégicas e
Compensagdes — Exercicios Anteriores  104/0197  624079-0 R$ 46.035,00

TOTAL R$ 56.621,90

Volta Redonda, 07 de margo de 2018.

Fabiano Vieira de Andrade Souza
Secretario Municipal
Gabinete de Estratégia Governamental

O MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA TORNA PUBLICO QUE
ADERIU A ATA DE REGISTRO DE PREGO, nos termos do art. 8,
§ 5° do Decreto Municipal n® 14.457/2017 - OBJETO: Aquisicao
de mesas e cadeiras para atender diversas unidades educacionais
da SME. - Proc. Adm: 2185/2018 - ORGAO GERENCIADOR:
SECRETARIADE ESTADO DE EDUCACAO DO DISTRITO FEDERAL,
referente ao PE 026/16— EMPRESA: MAQMOVEIS INDUSTRIAE
COMERCIO DE MOVEIS LTDA - CNPJ: 54.826.367/0005-11 —
VALOR: R$ 128.000,00 (cento e vinte e oito mil reais) — Fabiano
Vieira de Andrade Souza —Autoridade competente.

O MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA TORNA PUBLICO QUE
PRATICOU INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO, nos termos do
art. 25, caput, da Lei 8.666/93 e suas alteragées - OBJETO:
CESSAO DE USO DE SOFTWARE - Proc. Adm: 13731/17 —
EMPRESA: DOCS & BYTES INFORMATICA LTDA-EPP - CNPJ:
00.712.212/0001-00 - VALOR: R$ 4.440,00 (quatro mil,
quatrocentos e quarenta reais) - Fabiano Vieira de Andrade
Souza — Autoridade competente.

O MUNICiPIO DE VOLTA REDONDA TORNA PUBLICOAVISO
DE RATIFICAGAO - Proc. Adm. 2185/2017 — OBJETO: Aquisigao
de mesas e cadeiras para atender diversas unidades educacionais
da SME - EMPRESA: MAQMOVEIS INDUSTRIA E COMERCIO DE
MOVEIS LTDA - CNPJ: 54.826.367/0005-11 - VALOR: R$
128.000,00 (cento e vinte e oito mil reais) - INFO: (24) 3339-9037
de 08h as 18h. Fabiano Vieira de Andrade Souza - Autoridade
competente.

O MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA TORNA PUBLICOAVISO
DE RATIFICAGAO - Proc. Adm. 13731/2017 —OBJETO: CESSAO
DE USO DE SOFTWARE - EMPRESA: DOCS & BYTES
INFORMATICALTDA-EPP - CNPJ: 00.712.212/0001-00 - VALOR:
R$ 4.440,00 (quatro mil, quatrocentos e quarenta reais) - INFO:
(24) 3339-9037 de 08h as 18h. Fabiano Vieira de Andrade Souza
- Autoridade competente.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

PORTARIA-P-N° 011/2018-SME

Ementa: Torna sem efeito a Portaria-P-N° 006/2018-SME

A Secretaria Municipal de Educagao, no uso de suas
atribuicées legais,

RESOLVE:

Artigo 1° - Tornar sem efeito a Portaria-P-N° 006/2018-
SME, de 22/02/2018, que trata da constituigdo de Comissao de
Sindicancia.

Artigo 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Volta Redonda, 05 de margo de 2018.

Rita de Cassia Oliveira de Andrade
Secretaria Municipal de Educagao

PORTARIA-P-N° 012/2018-SME

Ementa: Constitui Comissao de Sindicancia.

A Secretaria Municipal de Educagado, no uso de suas
atribuicées legais,

RESOLVE:

Artigo 1° - Constituir Comissao de Sindicancia, composta pelos
funcionarios VALERIACRISTINA BALBI SiLva DE PAvA—matriculan®205.478,
GiseLE PAz DE Lima — matricula n® 285.501 e Luiz CLAUDIO DA SiLvA —
matricula n® 223.476, a fim de apurar fatos ocorridos na Escola
Municipal Professor Wiadir de Souza Telles e na Escola
Municipal Dom Waldyr Calheiros de Novaes.

Artigo 2° - A presente Comisséao sera presidida por VALERIA
CRISTINA BALBI SiLva DE PaivA e tera o prazo de 30 (trinta) dias
para a apresentacdo do relatério final, a contar da data da Ata
de Instalago.

Volta Redonda, 05 de margo de 2018.

Rita de Cassia Oliveira de Andrade
Secretaria Municipal de Educagao



