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LEI N. 5209 DE 30 DE JUNHO DE 2017

Dispde sobre a Estrutura Organizacional do Servico Auténomo de Agua e Esgoto
de Bebedouro, que especifica.

O Prefeito Municipal de Bebedouro, usando de suas atribui¢des legais,
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Lei:

TiTULO |
INTRODUGAO

Art. 12 Esta lei dispde sobre a Organizagdo Administrativa do Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto de Bebedouro, com a estrutura e competéncia dos érgéos integrantes.

Art. 22 O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB -, criado pela Lei
Municipal n. 714, de 11 de dezembro de 1968, com sede e foro em Bebedouro, Estado de
Sao Paulo, é autarquia municipal, com personalidade juridica de direito publico, com
autonomia administrativa e financeira.

Art. 32 Compete ao SAAEB:

| - estudar, projetar, executar as obras relativas a construgdo, ampliagdo ou remodelagao
dos sistemas publicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

Il - operar, manter, conservar e explorar diretamente os servigos de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario;

Il - lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decorrentes dos servicos de
abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

IV - langar e arrecadar a contribuicdo de melhoria exigivel em razdo de obra que executar;
V - promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeigoamento
de seus servigos e manter intercAmbio com entidades que atuem no campo do
saneamento e meio ambiente;

VI - promover atividades de combate a poluigéo, visando a preservagao dos recursos
hidricos do municipio;

VII - elaborar programas de execugado de melhorias sanitarias domiciliares;

VIII - exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurados os recursos financeiros.
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TiTuLo Il
DA ESTRUTURA DA AUTARQUIA

Art. 42 O SAAEB tem a seguinte estrutura organica:

| - diretor
[.1 - Subdiretor
I.2 - Comissdo Permanente de Licitagao;
[.3 - Controle Interno;
I.4 - Assessoria de Imprensa e Ouvidoria
I.5 - Secéo de Informatica
1.6 - Secretaria;

Il - Divis&o Juridica
[I.1 - Secéo de Procuradoria
[1.2 - Secéo de Divida Ativa
[1.3 - Secéo de Apoio Técnico;

Il - Diviséo Financeira
[l1.1 - Secao Contabil
[11.2 - Secéo de Tesouraria
[11.3 - Secao de Patriménio;

IV - Divisao de Licitagbes e Compras
IV.1 - Segéo de Licitacédo
IV.2 - Segéo de Compras
IV.3 - Secéo de Almoxarifado;

V - Divisdo Administrativa
V.1 - Segao de Recursos Humanos
V.2 - Secéo de Assisténcia Social
V.3 - Secéo de Atendimento
V.4 - Segéao de Hidrometria;

VI - Divisao de Engenharia
VI.1 - Segéao de Projetos e Convénios
V1.2 - Segao de Orgamento e Obras
VI.3 - Segéo de Fiscalizagao
VI.4 - Segao de Seguranga do Trabalho;

VII - Divisao de Manutengao
VII.1 - Secao de Transportes
VII.2 - Secgéao Elétrica
VII.3 - Secgéao de Oficina
VIl.4 - Segao Hidraulica;
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VIII - Divisdo de Tratamento de Agua
VIII.1 - Secao de Tratamento ETA |
VIIl.2 - Secao de Tratamento ETA
VIII.3 - Segdo de Redes e Ramais de Agua
VIIl.4 - Secéo de Ocorréncias e Sinistros;

IX - Divisdo de Tratamento de Esgotos
IX.1 - Secéo de Tratamento ETE Mandembo
IX.2 - Secéo de Tratamento ETE Auxiliares
IX.3 - Secéo de Tratamento ETE Nova
IX.4 - Secéo de Redes e Ramais de Esgoto.

TiTULO 1Nl
DO DIRETOR
CAPITULO |
DA COMPETENCIA

Art. 52 O diretor da autarquia sera nomeado pelo prefeito, com referendo da Camara
Municipal, e o cargo sera de provimento em comisséao, de livre nomeagao e exoneragao,
devendo a escolha recair em pessoa de notério conhecimento em administragdo, com
formacéo superior, preferencialmente, engenheiro, engenheiro sanitarista ou engenheiro
civil.

Art. 62 Compete ao diretor exercer a diregédo geral da autarquia, e, especialmente:

| - representar a autarquia extra e judicialmente ou constituir procurador;

Il - submeter a aprovagao do prefeito municipal, nos prazos proprios, os orgamentos
sintéticos e analiticos anuais e plurianuais, e, quando necessario, os pedidos de créditos
adicionais;

lIl - enviar a Prefeitura Municipal, até o dia 20 (vinte) de cada més, o balancete do més
anterior, e, até 20 de margo o balango anual e o relatério da gestdo financeira e
patrimonial da autarquia;

IV - autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentarias e ordenar pagamentos
em consonancia com a programagao de caixa;

V - movimentar contas bancarias da autarquia em conjunto com o chefe da Divisao
Financeira e Contabil;

VI - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas as
normas e instru¢des da autarquia;

VII - autorizar e homologar as licitagdes para aquisicdo de materiais e equipamentos e
contratagao de obras e servigos, observando as normas e instrugées pertinentes;

VIII - admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro permanente, de
acordo com a legislagao pertinente;

IX - praticar os demais atos relativos a administragéo de pessoal, respeitada a legislagao
vigente;

X - determinar a realizagao de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da autarquia;

XI - determinar abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para apuragao de faltas
e irregularidades;
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XIl - promover a integracdo da autarquia aos demais 6rgaos de interesse publico que
atuam no municipio.
CAPITULOII
DA SUBDIRETORIA

Art. 72 O subdiretor da autarquia sera nomeado pelo diretor, e o cargo sera de provimento
em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, devendo a escolha recair em pessoa de
notdrio conhecimento em administragéo, com formagao superior.

Art. 82 Compete a Subdiretoria:

| - tratar dos assuntos e das atividades da diretoria,

Il - assessorar o diretor na administragéo interna e na coordenagéo dos trabalhos das
secoes;

Il - realizar estudos e elaborar documentos de sua competéncia;

IV - substituir o diretor em seus impedimentos, respondendo pelo expediente da diretoria.

CAPITULO Il
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 92 A Comissdo Permanente de Licitagdo integra a estrutura da autarquia, sendo
subordinada diretamente ao diretor, a quem cabera designar seus membros e o
presidente, conforme art. 51 da Lei n. 8.666/93.

Art. 10. Compete a Comissdo Permanente de Licitagdo, conforme artigos 43 e 51 da Lei
n. 8.666/93:

| - abrir o procedimento licitatorio;

Il - habilitar ou inabilitar os licitantes;

lll - analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolhendo a mais
vantajosa;

IV - reconsiderar ou ndo sua decisao nos recursos impetrados contra seus atos e remeté-
los, devidamente instruidos ao diretor;

V - propor e justificar, ao diretor da autarquia, a necessidade da aquisicdo ou da
contratagao ser processada com dispensa da licitagdo, nas hipéteses caracterizadas no
ato da analise dos processos;

VI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DO CONTROLE INTERNO

Art. 11. O Controle Interno integra a estrutura da autarquia em nivel se assessoria,
subordinado diretamente ao diretor, de cujas atividades participarao funcionarios da
autarquia nomeados pelo diretor.

Art. 12. Compete ao Controle Interno:
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| - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execugao dos
programas de investimentos e do orgamento;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial do SAAEB, e da aplicagao de recursos publicos e
privados;

Il - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada
de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a
apuracgao de fatos e quantificagdo do dano, sob pena de responsabilidade solidaria;

IV - exercer o controle das operacdes de créditos, dos avais e garantias, bem como dos
direitos e dos deveres da autarquia;

V - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional;

VI - organizar e executar programacgado trimestral de auditoria contabil, financeira,
orgamentaria e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

VII - elaborar e submeter ao diretor do SAAEB, estudos, propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivam a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - zelar pela organizacao e manutencéo atualizada dos cadastros dos responsaveis
por dinheiro, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado e patriménio;

IX - executar outras atividades correlatas.

CAPIiTULO V
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E OUVIDORIA

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 13. A Assessoria de Imprensa tem como objetivo a divulgagdo das agbes da
autarquia municipal aos orgdos de imprensa e também a populagdo, visando a
uniformizagao dos conceitos e procedimentos referentes a informacgao.

Art. 14. Os requisitos para provimento do cargo ou executar as fun¢des da Assessoria de
Imprensa sao:

| - ensino superior completo na area de Jornalismo ou Comunicagéo Social, com registro
no Mistério do Trabalho ou equivalente;

Il - dominio do sistema operacional Linux e Windows, bem como dos aplicativos Word,
Excel, Power Point e navegadores de web e sistemas para publicacdes de artigos e
manutengao do site oficial do SAAEB;

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Assessoria de Imprensa do SAAEB sera de natureza em
comissao e de livre nomeacao e exoneragao pelo diretor.

Art. 15. Compete a Assessoria de Imprensa:

| - coletar, redigir e transmitir aos meios de comunicagao as informagdes relativas aos
interesses da administragédo publica;

Il - administrar a publicidade legal da autarquia através da Imprensa Oficial do Municipio,
Diarios do Estado e da Uniao;
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Il - colaborar com os demais 6rgaos da Administragéo, por ocasido de atos e solenidades
publicas;

IV - gerenciar, verificar e controlar os Portais de Acesso a Informagédo e Transparéncia,
relacionados com assuntos do SAAEB,;

V - manter a atualizagdo de noticias, temas, assuntos ou outras divulgagdes que
interessam a autarquia municipal;

VI - elaborar material jornalistico para a difus@o de atos e fatos da autarquia Municipal, de
acordo com a especialidade de cada veiculo de comunicagéo social, seja radio, jornal,
televisao, revista especializada ou sites na internet;

VIl - coordenar a criagdo e aprovagao das pegas publicitarias para campanhas
institucionais de interesse publico, com prévia e expressa autorizagao do diretor da
autarquia;

VIII - registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos que envolvem a autarquia.
DA OUVIDORIA

Art.16. A Ouvidoria devera atuar em conformidade com os principios, da legalidade,
impessoalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
publicidade, direito ao contraditério, busca da solugéo pacifica dos conflitos e prevaléncia
dos direitos humanos, e de acordo com as seguintes diretrizes:

| - agir com presteza e imparcialidade;

Il - zelar pela sua propria independéncia e autonomia;

Il - contribuir para a efetividade das politicas e dos servigos publicos no ambito da
autarquia.

Art.17. Os requisitos para provimento das fungées da Ouvidoria s&o:

| - ensino superior completo nas areas de Administracdo Publica, Administracédo de
Empresas, sendo preferencialmente formado em Direto com registro na OAB;

Il - dominio do sistema operacional Windows, bem como dos aplicativos Word, Excel e
Power Point;

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O ouvidor do SAAEB, cargo de natureza de livre nomeagéo e
exoneragao pelo diretor, sera lotado como Assistente de Departamento, atuando em
todas as areas de conflito do SAAEB e seus usuarios.

Art. 18. Compete a Ouvidoria:

| - receber as manifestagbes enviadas por membros da comunidade, encaminhando-as
aos interessados ou a aqueles que possam auxilia-la na resposta demandada;

Il - recusar envolver-se em questdes pendentes de decisao judicial, podendo, entretanto,
sugerir solugdes no ambito administrativo;

Il - rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagdes consideradas improcedentes,
mediante despacho fundamentado, podendo o requerente recorrer da decisdo ao diretor
no prazo de trés dias ap0ds a sua ciéncia;

IV - promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em
analise, sendo, no entanto, expressamente vedada a participagao do titular da Ouvidoria,

6
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ou de qualquer de seus membros, em processos de investigacdo preliminar, de
sindicancia e administrativos disciplinares;

V - atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou prejulgamento,
oferecendo uma resposta objetiva a questao apresentada, no menor prazo possivel;

VI - resguardar o sigilo das informacgdes;

VII - elaborar plano de trabalho anual;

VIII - monitorar o cumprimento dos prazos e a adequagao das respostas;

IX - promover a conciliagdo e a mediagao na resolugao de conflitos entre as partes;

X - produzir dados, informagbes e relatdrios sobre as atividades realizadas.

Paragrafo unico. Os relatérios produzidos pela Ouvidoria deverdo ser enviados a
Diretoria com periodicidade minima semestral.

CAPITULOVI
DA SECAO DE INFORMATICA

Art. 19. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segao de Informatica sao:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional, Linux e Windows e dos aplicativos
Word, Excel e Power Point, conhecimento avangado em configuracédo e manutengao de
redes e equipamentos de informatica;

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segédo de Informatica sera de natureza em
comissao, de livre nomeagéao e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente
ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos.

Art. 20. Compete a Secao de Informatica:

| - coordenar a atualizagdo dos cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario no programa informatizado do SAAEB,;

Il - coordenar os servigos inser¢ao de dados em sistemas informatizados;

Il - coordenar os atendimentos aos setores do SAAEB que utilizam sistemas e
equipamentos de informatica, relativamente a operagao e solugdo de problemas deles
decorrentes;

IV - coordenar e gerenciar politicas de seguranga e sistemas de backups;

V - coordenar a atualizagao dos mapas digitalizados das redes de agua e esgoto sempre
que ocorrer ampliagéo do sistema;

VI - organizar a rotina de servigos e coordenar a entrada e transmissdo de dados do
programa informatizado do SAAEB;

VII - manter-se atualizado sobre as normas municipais e estrutura organizacional do
SAAEB,;

VIII - participar de cursos de qualificagéo e requalificagao profissional;

IX - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes;
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X - tratar com zelo e urbanidade os clientes do SAAEB;

Xl - dirigir veiculos do SAAEB;

Xl - executar demais fungbes ligadas a sua area de atuacado, por determinacdo dos
superiores competentes.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA

Art. 21. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Secéo da Secretaria sao:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

lIl - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B;

IV - preferencialmente pertencer ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo
de provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, também podendo ser de livre
nomeacgao e exoneragao pelo diretor do SAAEB.

Art. 22. Compete a Secretaria:

| - organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional.

Il - estabelecer uma rotina diaria de trabalho.

lIl - organizar e manter atualizada a sua agenda e a da diretoria.

IV - distribuir tarefas a seus auxiliares (se tiver)

V - recepcionar visitantes e manter contatos de interesse do SAAEB.
VI - atender a telefonemas, filtrando as ligagdes para as devidas Secdes.
VII - redigir correspondéncias.

VIII - digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos.

IX - expedir correspondéncias.

X - protocolar documentos.

XI - publicar portarias na Imprensa Oficial do Municipio.

XII - controlar nimeros de Oficios por Segdes.

XIII - receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.
XIV - Preparar reunides.

XV - Tomar providéncias relativas as viagens da diretoria.

XVI - executar demais fungdes ligadas a sua area de atuagao.

TITULO IV
DA DIVISAO JURIDICA

Art. 23. A Divisao Juridica do SAAEB ¢ o6rgéao dirigido pelo Chefe da Divisao Juridica,
cargo de natureza em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, sendo
somente ocupado por procurador juridico concursado na autarquia, com registro na OAB.

Art. 24. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisao Juridica séao:
| - ensino superior completo, com formagao em Direito e com registro na OAB;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;
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[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. Os demais cargos de procurador seréo de provimento efetivo, mediante
concurso de provas e titulos, com participacao de advogados regularmente inscritos na
OAB/SP.

Art. 25. A Divisdo Juridica integra a estrutura do SAAEB, estando subordinada
diretamente ao diretor.

Art. 26. Compete a Diviséo Juridica:

| - assessorar a diretoria e demais divisbes e segbes nos assuntos juridicos
administrativos ou correlatos;
Il - examinar os aspectos juridicos, especialmente os de natureza legal e constitucional,
atos administrativos submetidos a sua apreciagdo, exarando pareceres técnicos,
devidamente fundamentados.

CAPITULO | )
DA SECAO DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 27. A Secao da Procuradoria Juridica, 6rgéo integrante da Divisdo Juridica, composto
por procuradores concursados na autarquia, possui competéncia de representagéo
Juridica extrajudicialmente e judicialmente.

Art. 28. Os requisitos para provimento do cargo de Procurador Juridico s&o:

| - ensino superior completo, com formagao em Direito e com registro na OAB;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

lIl - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Art. 29. Compete aos procuradores:

| - impugnar, defender e promover quaisquer atos necessarios a protecao do SAAEB, em
processos de jurisdicdo contenciosa ou gratuita, ou de natureza trabalhista,
previdenciaria, civil, criminal, administrativa, tributaria e outras;

Il - executar a cobranga judicial da divida ativa;

Il - elaborar pareceres diversos;

IV - assessorar o diretor em questdes juridicas;

V - acompanhar as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas;

VI - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As competéncias definidas neste artigo estendem-se ao Chefe da
Diviséo Juridica.

CAPITULO Il
DA SEGAO DE DIVIDA ATIVA
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Art.30. Compete a Secédo de Divida Ativa apurar, inscrever, negociar, notificar
extrajudicialmente:

Art. 31. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segao de Divida Ativa sao:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel,

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O Chefe da Segéo de Divida Ativa sera nomeado pelo diretor, cargo de
provimento em comissao, de livre nomeagéao e exoneragao, devendo a escolha recair em
pessoa com conhecimentos em Administragao.

Art. 32. Compete a Secao de Divida Ativa:

| - remeter a Secéo de Contabilidade relatérios mensais e anuais, contendo os valores a
serem inscritos ou cancelados da divida ativa;

Il - remeter ao Tribunal de Contas, na prestagdo de contas anual, até o dia 20 de margo
do proximo exercicio relatério contendo nimero de negociagdes realizadas e efetivadas
extrajudicialmente no exercicio;

lIl - remeter a Segéo de Procuradoria Juridica os relatérios contendo as dividas inscritas e
nao quitadas, para as providéncias judiciais cabiveis, conforme a legislagédo vigente.

CAPITULO I
DA SECAO DE APOIO TECNICO

Art. 33. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe de Seg¢do de Apoio Técnico
s&o:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Seg¢ao de Apoio Técnico sera de natureza em
comissao, de livre nomeagéao e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente
ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos.

Art. 34. Compete a Secgao de Apoio Técnico:

| - receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia;

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

Il - informar sobre 0 andamento do processo;

IV - efetuar servigos de datilografia e de digitagéo, em geral;

V - atender ao publico encaminhando-o as areas de competéncia;
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VI - operar os servicos telefénicos, inclusive prestar as informacdes solicitadas e
encaminhar as reclamagobes as Segdes competentes;

VII - executar tarefas de apoio a atividade judiciaria;

VIII - realizar estudos, pesquisas e rotinas administrativas;

IX - redigir, digitar e conferir expedientes diversos e;

X - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

TiTULO V
DA DIVISAO FINANCEIRA

Art.35. A Divisao Financeira do SAAEB é 6rgéo dirigido pelo Chefe da Diviséo Financeira,
cargo de natureza em comissao, de livre nomeacdo e exoneragéo pelo diretor, a ser
ocupado por servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em
cargo de provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, com formagéao superior em
Contabilidade com registro no CRC, Economista ou Administrador.

Art. 36. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisdo Financeira sao:

| - ensino superior completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e utilizar navegadores para acesso a internet;

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

IV - pertencer ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 37. Compete a Divisao Financeira e Contabil:

| - assessorar o diretor na formulagao da politica econémica e financeira da autarquia;

Il - dirigir a execucdo da politica financeira, coordenar e promover a execugao das
respectivas atividades;

lll - elaborar a proposta orgamentaria, segundo as diretrizes fixadas pelo Nucleo de
Planejamento e Coordenacgao;

IV - acompanhar a execugao do orgamento;

V - promover a aplicacao financeira dos saldos bancarios;

VI - promover a apuragao de fraudes;

VII - tomar conhecimento, diariamente, do movimento contabil e financeiro;

VIII - promover a prestagao de contas;

IX - executar outras atividades correlatas.

. CAPITULO |
DA SECAO DE CONTABILIDADE
Art. 38. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢ao de Contabilidade sao:
| - ensino superior completo na area de Ciéncias Contabeis ou curso técnico equivalente;

II - registro profissional no CRC - Conselho Regional de Contabilidade;
Il - dominio da legislagdo que regulamenta a contabilidade publica;
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IV - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e Power Point;
V - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secdo de Contabilidade sera de natureza em
comissao, de livre nomeagéao e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente
ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos.

Art. 39. Compete a Secao de Contabilidade:

| - fazer a escrituragéo sintética e analitica dos fatos de natureza orcamentaria, financeira
e patrimonial,

Il - elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuragédo contabil, balangos
gerais e documentos da prestagédo de contas;

Il - colaborar na formulagéo da proposta orgamentaria;

IV - processar as notas de empenho das despesas;

V - prestar informacgdes sobre saldos de dotagdes orgamentarias e créditos;

VI - tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

VII - receber e guardar valores, inclusive os de terceiros referentes a fianga, caugao ou
deposito;

VIIl - manter o registro de procuragbes e habilitacdes de terceiros para recebimento de
valores;

IX - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As competéncias definidas neste artigo estendem-se ao chefe da
Diviséo Financeira.

CAPITULO I
DA SECAO DE TESOURARIA

Art. 40. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢ao de Tesouraria sao:

| - ensino médio completo e/ou curso técnico na area de Administragdo de Empresas;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point.

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Tesouraria sera de natureza em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente
ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos.

Art. 41. Compete a Segao de Tesouraria:

| - examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e as requisicbes de
adiantamento, impugnando-os quando nao revestidos de formalidades legais;
Il - elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;
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Il - registrar e conciliar as contas bancarias;

IV - realizar pagamento e dar quitagao;

V - preparar a emissao de cheque, ordem de pagamento e transferéncias de recursos;
VI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO I
DA SECAO DE PATRIMONIO

Art. 42. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢éo de Patriménio sé&o:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

lIl - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Patrimbénio sera de natureza em
comissao, de livre nomeagdo e exoneragao pelo diretor, ocupado preferencialmente por
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de
provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 43. Compete a Secao de Patrimdnio:

| - promover a execugao dos servigos de aquisigao, recebimento, registro, manutengao,
distribuicéo e alienacéo de bens;

Il - receber, conferir, guardar e distribuir o bem;

Il - elaborar relatérios mensais de aquisigdes e baixas;

IV - supervisionar os servicos de registro e controle dos bens mobiliarios e imobiliarios;

V - cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e
imobiliarios;

VI - orientar os érgaos e servidores quanto a requisigao de equipamento;

VII - fornecer a Segdo de Contabilidade dados e informagbes para a realizagao da
contabilidade patrimonial;

VIIl - proceder a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis,
perdidos ou destruidos, com autorizagao superior;

IX - providenciar a recuperagao e a conservagao de bens patrimoniais imoéveis;

X - conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudangas de chefias;

XI - providenciar o seguro de bens patrimoniais;

Xl - solicitar providéncias para apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruicao de material;

XIII - manter em arquivo traslados de escrituras, registros ou documentos sobre bens
patrimoniais;

XIV - executar outras atividades correlatas.

TiTuLo vi
DA DIVISAO DE LICITAGAO

Art. 44. A Divisao de Licitagdo do SAAEB é ¢rgao dirigido pelo Chefe da Divisao de
Licitagcao, cargo de natureza em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor,
sera ocupado por servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em
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cargo de provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, com ensino médio completo
ou curso técnico equivalente, de pessoa com conhecimento da Lei n. 8.666/93, designado
pelo diretor.

Art. 45. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisao de Licitagéo sao:

| - ensino médio completo; ou curso técnico equivalente;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B;

IV - pertencer ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, e ja ter assumido a Secdo de Licitagcdo ou ter
presidido ou participado da Comisséao de Licitagbes do SAAEB.

Art. 46. Compete a Diviséo de Licitagao:

| - supervisionar rotinas administrativas dos processos licitatérios em geral, de acordo com
a legislagao vigente e com as demandas do SAAEB,;

Il - acompanhar a elaboragdo dos termos de referéncia e editais para o desenvolvimento
adequado dos processos;

Il - proceder a abertura e tramitagdo de processos de licitagdo nas diversas modalidades,
bem como adesdes, inexigibilidades e dispensas de licitagao;

IV - encaminhar os processos licitatorios, a diretoria, para aprovagao dos editais e
contratos, submetendo-os a apreciagao e ao parecer técnico da procuradoria Juridica;

V - publicar as licitagdes, conforme prazos legais, no Diario Oficial do Estado e/ou nos
jornais de grande circulagao e no Site da Imprensa Oficial do Municipio.

VI - coordenar os processos de licitagcdo, dando suporte aos pregoeiros na
operacionalizagao dos pregoes;

VII - acompanhar a adjudicagéo dos processos licitatorios pelos pregoeiros e encaminha-
los para a homologagao pela autoridade superior;

VIII - elaborar as atas de registro de pregos, quando for o caso, e encaminha-las as
empresas para assinatura;

IX - encaminhar os processos de dispensa, inexigibilidade e adesdo para apreciagéo e
emissao de parecer técnico da procuradoria Juridica;

X - encaminhar os processos de dispensa e inexigibilidade a diretoria para ratificagao;

XI - divulgar no site do SAAEB dos avisos, esclarecimentos, impugnagdes, atas das
sessOes de habilitagao e julgamento, recursos, contrarrazées e decisdes; nos casos de
licitagdo nas modalidades de Concorréncia, Tomada de Pregos, Pregao e Leilao;

XII - orientar, analisar, padronizar, executar e controlar as atividades relacionadas com
contratagdes de servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessoes,
permissoes e locagdes no ambito do SAAEB;

XIII - oferecer suporte técnico as Comissdes de Licitagdes;

XIV - propor revogacgao, anulagao, repeticdo e homologagao dos processos licitatorios;

XV - organizar o arquivo provisorio da Divisdao de Licitagdo, verificar se todos os
documentos exigidos pela legislagdo foram devidamente anexados aos processos,
numerar, rubricar e zelar pela sua guarda;

XVI - promover a transparéncia das informagdes da Divisdo, de interesse publico, na
pagina eletrénica do SAAEB;
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XVII - fiscalizar o fiel cumprimento da legislagdo correspondente das atividades
conduzidas no ambito da divisao.

CAPITULOI
DA SEGAO DE LICITAGAO

Art. 47. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Secao de Licitagao sao:

| - ensino médio completo; ou curso técnico equivalente;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B;

IV - pertencer ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, sendo o cargo de natureza em comissao de livre
nomeacgao e exoneragao pelo diretor, preferencialmente pessoa que ja tenha executado
funcdes dentro da Diviséo de Licitagdes do SAAEB.

Art. 48. Compete a Segéao de Licitagbes:

| - orientar cada segao / setor, na elaboragao das requisi¢oes;

Il - efetuar pesquisas de pregos com valores estimados;

lIl - efetuar reserva orgamentaria, elaborar edital, minuta de contrato e encaminhar para
parecer juridico;

IV - efetuar todas as publicagdes decorrentes do certame;

V - acompanhar a execugao do Contrato;

VI - orientar a Comisséo de Execugao de Contratos no que diz respeito as regras do edital
e clausulas contratuais;

VII - elaborar os Termos de Recebimento Provisorio e Definitivo;

VIII - elaborar os Termos Aditivos que se fizerem necessarios, em conformidade com os
artigos 57 e 65 da Lei n. 8.666/1993;

IX - elaborar os relatérios remetidos ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

X - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. As competéncias definidas neste artigo estendem-se ao Chefe da
Divisao de Licitagao.

CAPITULOII
DA SEGAO DE COMPRAS

Art. 49. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Se¢ao de Compras sao:

| - ensino médio completo e/ou curso técnico na area de Administragdo de Empresas;

Il - dominio das legislagbes federal e municipal que regulamentam o procedimento de
compras e contratagdo de servigos pela Administragéo Publica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.
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Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Compras sera de natureza em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado preferencialmente por
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de
provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 50. Compete a Segao de Compras:

| - receber, conferir, guardar e distribuir o material;

Il - elaborar relatérios mensais de compras;

[l - elaborar cronograma de aquisicdo de materiais de consumo;

VI - orientar os érgaos e servidores quanto a requisigao de material e equipamento;

V - organizar e manter atualizados os cadastros de pregos, de fornecedores e catalogos
de materiais e equipamentos;

VI - fornecer a Seg¢do de Contabilidade dados e informagdes para a realizagao de
aquisicao de materiais e servigos;

VII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DA SECAO DE ALMOXARIFADO

Art. 51. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segao de Almoxarifado sao:

| - ensino médio completo e/ou curso técnico na area de Administragdo de Empresas;

Il - dominio das legislagbes federal e municipal que regulamentam o procedimento de
compras e contratagdo de servigos pela Administragéo Publica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel,

IV - Carteira Nacional de Habilitagcdo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Almoxarifado sera de natureza em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor.

Art. 52. Compete a Secao de Almoxarifado;

| - promover a execugado dos servigos de aquisigao, recebimento, registro, almoxarifado,
manutengao, distribuigdo e alienagéo de bens;

Il - receber, conferir, guardar e distribuir o material;

Il - elaborar cronograma de aquisi¢ao de materiais de consumo;

IV - controlar estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para efeito de inventario e
balancete;

V - conferir a carga de material e equipamento, quando dos recebimentos;

VI - executar outras atividades correlatas.

TiTULO VI
DA DIVISAO ADMISTRATIVA
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Art. 53. O cargo de Chefe da Divisdo Administrativa sera de provimento em comissao, de
livre nomeagdo e exoneragao pelo diretor da autarquia, devendo a indicagdo recair
preferencialmente em pessoa com formagao em curso superior € notério conhecimento
em administracao.

Art. 54. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisdo Administrativo s&o:

| - ensino superior completo nas areas de Administracdo Publica, Administracédo de
Empresas ou Direito;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point.

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Divisdo Administrativo sera de natureza em
comissao, de livre nomeagao e exoneracao pelo diretor.

Art. 55. Compete a Divisao Administrativa:

| - dirigir a execugao da politica administrativa da autarquia, coordenar e promover a
execucao das respectivas atividades;

Il - submeter ao diretor proposta para fixagao dos valores de ajuda de custo e diarias, bem
como para antecipagao ou prorrogagao do expediente normal de trabalho;

lll - coordenar a tramitagdo de petigbes, processos ou documentos e informar sobre o
andamento dos mesmos;

VI - coordenar a execugao da politica de pessoal da autarquia;

V - coordenar as atividades de contas e consumo;

VI - coordenar, supervisionar e fiscalizar as demais atividades atribuidas as secgbes
vinculadas a Divisao.

VII - auxiliar na elaboragéo das propostas orgamentarias anual e plurianual;

VIII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO |
DA SECAO PESSOAL

Art. 56. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segao Pessoal séo:

| - ensino médio completo e/ou curso técnico na area de Recursos Humanos;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B;

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segao Pessoal sera de natureza em comisséo, de
livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente ao Quadro
de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo menos 03
(trés) anos.

Art. 57. Compete a Segao de Pessoal:

| - manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;
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Il - elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento de contribui¢cdes
previdenciarias e trabalhistas, solicitando o empenho prévio da despesa;

Il - aplicar e fazer cumprir a legislagao de pessoal;

IV - providenciar a formalizagao dos atos necessarios a admissao, dispensa, promogao e
punigcao dos servidores;

V - apurar, diariamente, o ponto do pessoal;

VI - elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias, e promover seu
cumprimento;

VII - opinar e prestar informagdes sobre direitos e deveres do servidor;

VIII - atender as requisi¢cdes das Divisbes e Seg¢des da autarquia;

IX - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DA SECAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 58. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segéo de Assisténcia Social
s&o:

| - ensino superior completo na area de Servigo Social;

Il - registro no CRESS - Conselho Regional de Servigo Social;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e do aplicativo Word;
IV - Carteira Nacional de Habilitacdo - Categoria B;

Paragrafo unico. O Chefe da Secao de Assisténcia Social da autarquia devera pertencer
ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos, sendo o cargo de natureza em comissdo de livre nomeagao e
exoneragao pelo diretor, devendo a escolha recair em pessoa com formagao superior na
area de Servigo Social e registro no CRESS.

Art. 59. Compete a Segéao de Assisténcia Social:

| - orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicbes na qualidade de
usuarios dos servigos prestados pelo SAAEB,;

Il - esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos,
rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas, codigos e
legislagao;

Il - assessorar e elaborar programas e projetos sociais, organizar cursos, palestras e
reunides, planejar politicas sociais e formular projetos especificos para a area de
saneamento basico;

IV - formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de atendimento;

V - formular relatorios, elaborar pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;

VI - monitorar as agbes em desenvolvimento, acompanhar resultados da execugéo de
programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos;

VII - identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e
instituicdes; formar uma rede de atendimento aos usuarios;

VIII - coordenar equipes e atividades; coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e
selecionar pessoal;

IX - participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliagdo de desempenho
dos recursos humanos da instituigao;
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X - promover a orientagdo aos funcionarios da autarquia que se encontram em situagao
suscetiveis, de apoio a necessidades sociais, realizando o atendimento e
encaminhamento 6rgaos competentes, visitas e apoio a familia;

XI - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO Il
DA SECAO DE ATENDIMENTO

Art. 60. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢ao de Atendimento séo:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secdo de Atendimento sera de natureza em
comissao, de livre nomeagéao e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente
ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos.

Art. 61. Compete a Segao de Atendimento:

| - exercer o controle de frequéncia dos servidores da segao;

Il - orientar as atividades da sec¢ao;

Il - confeccionar relatérios solicitados, oficios e memorandos;

IV - prestar informagdes quando solicitado;

V - realizar pedido de material de expediente a segéo de compras ou almoxarifado;

VI - fazer o levantamento de dados para promover o planejamento das tarefas da segao;
VII - atualizar e remeter ao chefe da Divisdo o Calendario Anual de Atividades;

VIII - executar e planejar junto as demais Divisdes e Secbes do SAAEB as execugdes das
tarefas necessarias.

IX - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO v
DA SECAO DE HIDROMETRIA

Art. 62. Os requisitos para o provimento do cargo de Chefe da Sec¢ao de Hidrometria sao:
| - ensino fundamental completo;

Il - curso técnico na area de hidrometria;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e aplicativos Word e Excel;
IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B;

V - disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segédo de Hidrometria sera de natureza em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor.

Art. 63. Compete a Sec¢ao de Hidrometria:
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| - executar as atividades de micromedigdo com seus procedimentos; elaborando roteiros,
distribuindo as contas e fiscalizando os hidrdbmetros dos usuarios;

Il - articular-se com a Segdo de Redes e Ramais de Agua, para a definicdo de sistematica
de trabalho visando a retirada e reposi¢cao de hidrémetros das redes do SAAEB, e em
outras atividades de sua area de atuagao;

lll - programar e executar junto a Secdo de Manutencdo, o conserto, recuperacao e
avaliagao de hidrdmetros e de outros aparelhos de medigdo do SAAEB;

IV - realizar estudos nos hidrémetros retirados para a manutengéo preventiva e corretiva,
com o objetivo de determinar o tempo ideal de sua permanéncia na rede;

V - realizar afericdo de recebimento de hidrdbmetros novos, com o objetivo de fornecer
laudo para aceitagao do material adquirido;

VI - providenciar a execugao e a avaliagao das atividades relativas ao controle de perdas;
VIl - elaborar relatérios gerenciais para a micromedicao;

VIII - elaborar procedimentos para execugao dos servigos de aferigdo de hidrbmetros a
pedido dos usuarios;

IX - elaborar relatdrios periédicos sobre a situacdo do sistema de agua quando as perdas
fisicas e de faturamento e propor solugoes;

X - gerenciar e responsabilizar-se pela micro medigao;

XI - manter as instalagdes do laboratério de hidrometria de acordo com as normas do
INMETRO e ABNT;

XIl - levantar o indice de submedicdo e de fraudes em ligagcdes de agua (perdas nao
fisicas);

Xl - orientar tecnicamente usuarios sobre: medidores de agua e esgoto, instalagao de
ligacédo de agua e vazamento internos;

XIV - executar outras atividades correlatas.

TiTULO VIII
DA DIVISAO DE ENGENHARIA

Art. 64. O cargo de Chefe da Divisdo sera de provimento em comisséo, de livre
nomeacgao e exoneragao, ocupado por pessoa com formagao superior em Engenharia
Civil ou Engenharia Ambiental, com registro no CREA, designado pelo diretor.

Art. 65. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisdo de Engenharia s&o:

| - ensino superior completo na area de Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental;

Il - registro profissional no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura;

Il - conhecimentos especificos do aplicativo AutoCad ou equivalente;

IV - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e Power Point;

V - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Art. 66. Compete a Divisao de Engenharia:

| - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagao e
manutengdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario;
Il - propor a contratacdo de servigos de manutengcéo ou reparos, e fiscalizar sua
execucgao;
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Il - propor aperfeicoamentos na operacdo e na manutencdo dos sistemas de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

IV - fixar padrdes de operagao e de manutengao preventiva e reparos;

V - fornecer aos 6rgaos competentes os elementos necessarios para o estudo do valor
das taxas e das tarifas;

VI - auxiliar na elaboragéo das propostas orgamentarias anual e plurianual;

VII - promover o treinamento e a reciclagem dos funcionarios da Divisao e Segoes;

VIII - planejar, orientar e executar projetos de saneamento junto aos Governos Estadual e
Federal, para firmar convénios;

IX - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO | i
DA SEGAO DE PROJETOS E CONVENIOS

Art. 67. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Secdo de Projetos e
Convénios sao:

| - ensino superior completo na area de Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental;

II - registro profissional no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura;

Il - conhecimentos especificos do aplicativo AutoCad ou equivalente;

IV - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e Power Point;

V - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B;

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secdo de Projetos e Convénios sera de
provimento em comissao, de livre nomeagado e exoneragao, ocupado por pessoa com
formagéo superior em Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental, com registro no CREA,
designado pelo diretor.

Art. 68. Compete a Segéao de Projetos e Convénios:

| - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de sistemas
de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias
domiciliares;

Il - estudar, planejar, orientar e executar, os projetos de controles de perdas de agua e
setorizagao da rede de agua do municipio;

Il - executar servigos de topografia;

IV - elaborar especificagdes e orgamentos de projetos;

V - elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

VI - emitir pareceres técnicos;

VII - elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

VIII - assessorar na contratagéo e elaboragao de projetos;

IX - manter atualizado os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua
e de esgotamento sanitario;

X - manter organizado o acervo de livros, publicagdes técnicas, mapas e projetos;

XI - executar outras atividades correlatas.
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CAPITULO I
DA SECAO DE ORCAMENTO E OBRAS

Art. 69. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢ao de Obras sao:

| - ensino superior completo na area de Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental;

II - registro profissional no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura;

Il - conhecimentos especificos do aplicativo AutoCad ou equivalente;

IV - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e Power Point;

V - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secédo de Obras sera de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao, ocupado por pessoa com formagao superior
em Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental, com registro no CREA, designado pelo
diretor.

Art. 70. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢ao de Obras sao:

| - ensino superior completo na area de Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental;

Il - registro profissional no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura;

Il - conhecimentos especificos do aplicativo AutoCad ou equivalente;

IV - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e Power Point;

V - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secédo de Obras sera de provimento em
comissao, de livre nomeagao e exoneragao, ocupado por pessoa com formagao superior
em Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental, com registro no CREA, designado pelo
diretor.

Art. 71. Compete a Secgao de Orgamento e Obras:

| - acompanhar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;

Il - comunicar a Divisdo eventuais irregularidades verificadas na execugdo de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria.

Il - proceder a medigao de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

IV - executar obras de implantagédo, modificagdo e ampliacdo dos sistemas de
abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e obras civis;

V - elaborar orgamentos. Termos de Referéncia de Obras, discriminando, quantitativos e
memoriais descritivos e encaminhar a Divisao de Licitagao;

VI - encaminhar orgamentos contendo os custos e valores totais, discriminados, por
materiais e servigos, para a Divisdo Financeira, para providenciar recursos orgamentarios
necessarios;

VII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO llI
DA SEGAO DE FISCALIZAGAO
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Art. 72. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢éo de Fiscalizagao sao:

| - ensino superior completo na area de Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental;

Il - registro profissional no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura;

Il - conhecimentos especificos do aplicativo AutoCad ou equivalente;

IV - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e Power Point;

V - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secédo de Fiscalizagdo sera de natureza em
comissao, de livre nomeacgéo e exoneracao pelo diretor, ocupado preferencialmente por
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de
provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 73. Compete a Segao de Fiscalizagao:

| - fiscalizar as obras contratadas sob o regime de empreitada;

Il - comunicar a Divisdo eventuais irregularidades verificadas na execugdo de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria.

Il - fiscalizar a execucao de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

IV - aprovar as obras de sistemas de agua e esgotos em loteamentos, edificios e
residéncias no municipio de Bebedouro;

V - emitir laudos e pareceres técnicos, das disponibilidades de abastecimento de agua e
coleta de esgoto sanitario para area residencial, comercial e industrial;

VI - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO IV
DA SECAO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Art. 74. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢do de Seguranga do
Trabalho sao:

| - ensino médio completo;

Il - curso técnico de Seguranga do Trabalho;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categorias A e B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secdo de Seguranga do Trabalho sera de
natureza em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor.

Art. 75. Compete a Segao de Seguranga do Trabalho:

| - informar a Divisdo, através de parecer técnico, sobre os riscos exigentes nos
ambientes de trabalho, bem como orienta-los sobre as medidas de eliminagéo e
neutralizagao;
Il - informar os servidores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminagéao e neutralizagao;
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lll - analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de agentes
ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagéo ou seu controle;

IV - executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os
resultantes alcancados, adequando-os estratégias utilizadas de maneira a integrar o
processo preventivo em uma planificagao, beneficiando o servidor;

V - promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de
divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, visando evitar
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

VI - executar as normas de segurancga referentes a projetos de construgéo, aplicacao,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca
e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

VII - articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamento técnicos de riscos das areas e atividades
para subsidiar a adogao de medidas de prevengéao a nivel de pessoal;

VIII - executar outras tarefas correlatas.

_TITULO IX )
DA DIVISAO DE MANUTENGAO

Art. 76. O cargo de Chefe da Divisdo de Manutengéo sera de provimento em comissao,
de livre nomeagao e exoneragao, ocupado por pessoa com formagédo do ensino médio
concluido ou curso técnico equivalente, designado pelo diretor.

Art. 77. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisdo de Manutengao sao:

| - ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word e
Excel,

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria D;

IV - disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados.

Art. 78. Compete a Divisdo de Manutengao:

| - planejar, coordenar, ordenar, fiscalizar os servigos de reparos mecanicos, elétricos, nos
veiculos, e também nas pecgas hidraulicas e elétricas produzidas e recuperadas nas
Secodes da Divisao, inclusive os servigos executados por terceiros;

Il - opinar em proposta de alienagao ou doagao de veiculos, apds as inspegdes de praxe.
lll - supervisionar a inspegao e testar as viaturas submetidas a reparos, antes de sua
liberagao para uso;

IV - providenciar orgamentos e propor a realizagao, por terceiros, de servigos em veiculos,
pecas hidraulicas e elétricas do SAAEB;

V - propor a aquisi¢gao de ferramentas necessarias a execugao dos servigos e zelar pelas
mesmas;

VI - promover a execugao de Plano de Manutengao dos veiculos, bombas hidraulicas e
painéis elétricos;

VII - confeccionar Termo de Referéncia para elaboragao de licitagdes relacionados com
area especifica de manutencgao de veiculos ou similar;

24

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



DIARIO & OFICIAL

MUNICIPIO DE BEBEDOURO

Terca-feira, 04 de Julho de 2017 | Edicao N° 991 | Caderno |

26

Prefeitura Municipal de Bebedouro

Praca José Stamato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CNPJ - 45.709.920/0001-11 - Insc. Est. Isenta
BEBEEDOURCQ - Estado de S3o Paulo
Fone: {17} 3345-9100 - www. bebedouro_sp.gov.br

VIII - realizar relatérios mensais das execugdes de servigos, e manté-los arquivados;
IX - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO |
DA SECAO DE TRANSPORTE

Art. 79. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segao de Transporte séo:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e do aplicativo Word;

[l - Carteira Nacional de habilitagcdo - Categoria D.

IV - disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados, em escalas de
plantéo.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secédo de Transporte sera de natureza em
comissao, de livre nomeagao e exoneracao pelo diretor.

Art. 80. Compete a Segao de Transporte:

| - executar servigos de reparos mecanicos, elétricos e outros quaisquer em veiculos do
SAAEB e vistoriar os servigos executados por terceiros;

Il - inspecionar e testar os veiculos, submetidos a reparos, antes de sua liberagdo para
uso;

lll - prestar informagbes a Divisdo de Manutengdo visando a ciéncia ou solicitagcdes
relativas aos assuntos inerentes a manutengao dos veiculos da autarquia;

IV - providenciar orgamentos e propor a realizagao, por terceiros, de servigos em veiculos
do SAAEB;

V - propor a aquisigao de veiculos, pegas e servigos necessarias a execugao das tarefas
da Secgao, diretamente a Divisdo de Manutengao;

VI - acompanhar os veiculos encaminhados para reparos.

VII - zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos veiculos, pecgas e ferramentas, a fim
de manté-los em perfeita condigdo de uso;

VIII - informar através de relatérios mensais a Divisdo de Manutengéo sobre consumo de
combustivel e manutencbes em geral dos veiculos;

IX - executar outras tarefas correlatas.

CABiTULQ |
DA SECAO ELETRICA
Art. 81. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Secgao Elétrica sao:
| - ensino médio completo ou curso técnico equivalente
Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,

Excel;
Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.
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Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segéo Elétrica sera de natureza em comisséo, de
livre nomeagdo e exoneragdo pelo diretor, ocupado preferencialmente por servidor
pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 82. Compete a Secao Elétrica:

| - programar e executar os servicos de manutengao preventiva e recuperagdo dos
equipamentos, redes e painéis elétricos da autarquia e suas Estacdes de Tratamento de
Agua e Esgotos;

Il - avaliar o desempenho dos equipamentos e redes elétricas do SAAEB;

lll - fornecer dados e informagbes para a determinagdo dos custos operacionais dos
equipamentos instalados;

IV - elaborar e controlar o plano de manutengéo preventivo e corretivo dos equipamentos
elétricos/eletronicos, pertencentes aos sistemas do SAAEB, com as suas rotinas e
procedimentos;

V - promover, junto a Divisdo de Manutencéo, a elaboragcéo de Termos de Referéncias de
servicos e materiais elétricos, para processos licitatérios a serem executados por
terceiros;

VI - acompanhar a execugao de servigos contratados na area de manutengao, elétrica e
automacgao de sistemas;

VII - receber e testar equipamentos;

VIII - instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletroeletronicos,
instalados dentro do SAAEB, e suas dependéncias;

IX - efetuar manutencdo dos painéis das bombas e de todo o sistema elétrico nas
dependéncias do SAAEB, bem como das Estagdes de Captagdo de Agua e Estagdes de
Tratamento de Agua e Esgotos;

X - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO Il
DA SECAO DA OFICINA

Art. 83. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢ao da Oficina séao:

| - ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B;

IV - disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segao da Oficina sera de natureza em comisséo,
de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado preferencialmente por servidor
pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.
Art. 84. Compete a Segéao da Oficina:

| - realizar afericao e recuperagéo dos hidrometros;
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Il - programar e executar os servigos de manutengao preventiva e recuperagao dos
equipamentos eletromecanicos;

Il - avaliar desempenho dos equipamentos eletromecanicos;

IV - fornecer dados e informagbes para a determinagdo dos custos operacionais dos
equipamentos instalados;

V - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECAO HIDRAULICA

Art. 85. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Se¢ao Hidraulica séo:

| - ensino médio completo ou curso técnico equivalente;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel,

[l - Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B;

IV - Disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Sec¢éo Hidraulica sera de natureza em comissao,
de livre nomeagéo e exoneragao pelo diretor, ocupado preferencialmente por servidor
pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 86. Compete a Secao Hidraulica:

| - realizar manutencao preditiva, preventiva e corretiva nas instalagbes de captacgéo,
aducdo, tratamento e recalque, em articulagdo com a Secdo de Tratamento de Agua e
Esgoto;

Il - manter inspegdo permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e
demais instalagdes do SAAEB;

Il - prestar apoio a manutencgéo preventiva e corretiva em hidrémetros e outros aparelhos
de medigao;

IV - providenciar a execucgéo e o controle das atividades relativas a orientagédo técnica
visando o funcionamento adequado de maquinas, motores e demais equipamentos em
uso no SAAEB;

V - promover, junto a Divisdo de Manutengéo, a contratagdo de servigos, mecanicos,
hidraulica e de solda a serem executados por terceiros;

VI - elaborar relatérios sobre as condi¢gées dos equipamentos e instalagdes hidraulicas,
apontando necessidades de conserto e substituicao de pegas, estabelecendo prioridades,
apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios para o planejamento e

as agdes do SAAEB;
VII - acompanhar a execugao de servigos contratados na area de manutengao hidraulica;
VIII - manter equipamentos e maquinas em condi¢des de pleno funcionamento para

garantir a produgao e a qualidade da agua;

IX - receber e testar equipamentos;

X - efetuar manutengdo de bombas, moto redutores, valvulas gavetas, valvulas de
retengdo, valvulas antigolpe, comportas, decantadores, pontes rolantes, e demais
equipamentos hidraulicos pertencentes a autarquia, para o bom funcionamento da
SAAEB,;
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X| - executar outras atividades correlatas.

TiITULO X )
DA DIVISAO DE TRATAMENTO DE AGUA

Art. 87. O cargo de Chefe da Divisdao sera de provimento em comisséo, de livre
nomeacao e exoneragao, ocupado por pessoa com formacgéo superior em Engenharia ou
Técnico-Quimico, com registro no CRQ, designado pelo diretor.

Art. 88. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Diviséo de Tratamento de
Agua sao:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

II - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitacdo - Categoria B.

Art. 89. Compete & Divisdo de Tratamento de Agua:

| - planejar, coordenar e orientar as operagbes de tratamento de agua e operagéo de
elevatdrias anexas a ETA,;

Il - fiscalizar as analises fisico-quimicas e bacterioldgicas de controle operacional da
estagdo de tratamento e de monitoramento dos mananciais, pogos artesianos e
profundos;

Il - efetuar estudos e pesquisas objetivando a realizagdo de Termo de Referéncia para os
processos licitatorios de tratamento de agua, bem como das instalagdes e equipamentos;
IV - acompanhar junto & Secdo de Tratamento de Agua o controle das vazdes de agua
bruta e de agua tratada e os gastos com a operagao das estagbes de tratamento;

V - acompanhar junto a Segdo de Tratamento de Agua o estoque dos produtos quimicos,
solicitando sua renovagao conforme programacao, estabelecida em contratos pela Seg¢ao
de Compras e Segao de Licitagoes;

VI - elaborar rotineiramente relatérios de controle operacional das estagbes de tratamento
de agua, como produgao, distribuigdo, consumo e perdas;

VII - observar e atender as legislagbes pertinentes e os 6rgaos fiscalizadores;

VIII - executar outras atividades correlatas.

CAPITULOI
DA SEGAO DE TRATAMENTO DE AGUA ETA |

Art. 90. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segdo de Tratamento de
Agua ETA | séo:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

Il - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.
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Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Tratamento de Agua ETA | do SAAEB
sera de livre nomeagéo e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente ao
Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos, com formacgéo superior na area de Quimica Industrial ou Quimica
Tecnoldgica e com registro no CRQ.

Art. 91. Compete a Secg&o de Tratamento de Agua ETA I:

| - executar as operagdes de tratamento de agua e operagao de elevatoérias anexas a
ETA;

Il - realizar andlises fisico-quimicas e bacterioldégicas de controle operacional da estagao
de tratamento e de monitoramento do manancial, Estagdo de Captacao I;

Il - manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua, bem como das instalagdes e equipamentos;

V - coligir e organizar informagdes para projeto, construgdo, manutengéo e custeio dos
servigos de agua;

VI - proceder ao controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos com a
operagao da estacgao de tratamento;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagao conforme
programacao;

VIII - controlar a qualidade dos produtos quimicos, no ato do recebimento dos mesmos,
realizando as analises quimicas necessarias;

IX - elaborar rotineiramente relatérios de controle operacional da estagéo de tratamento;

X - observar e atender as legislagbes pertinentes, e 6rgaos fiscalizadores;

XI - executar outras atividades correlatas.

) CAPiTULONl
DA SEGAO DE TRATAMENTO DE AGUA ETA I

Art. 92. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Segéo de Tratamento de
Agua ETA |l sdo:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

Il - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo Gnico. O cargo de Chefe da Segao de Tratamento de Agua ETA Il do SAAEB
sera de livre nomeagéo e exoneragao pelo diretor, ocupado por servidor pertencente ao
Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento efetivo, ha pelo
menos 03 (trés) anos, com formagado superior em na area de Quimica Industrial ou
Quimica Tecnoloégica e com registro no CRQ.

Art. 93. Compete & Secdo de Tratamento de Agua ETA Il

| - executar as operagdes de tratamento de agua e operagao de elevatdrias anexas a
ETA;
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Il - realizar analises fisico-quimicas e bacterioldgicas de controle operacional da estagao
de tratamento e de monitoramento do manancial, Estagao de Captagéo ll;

lIl - manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua, bem como das instalagdes e equipamentos;

V - coligir e organizar informagdes para projeto, construgdo, manutengao e custeio dos
servigcos de agua;

VI - proceder ao controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos com a
operagao da estacgao de tratamento;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacgao conforme
programacao;

VIII - controlar a qualidade dos produtos quimicos, no ato do recebimento dos mesmos,
realizando as analises quimicas necessarias;

IX - elaborar rotineiramente relatérios de controle operacional da estagéao de tratamento;

X - observar e atender as legislagbes pertinentes, e 6rgaos fiscalizadores;

XI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il .
DA SECAO DE REDES E RAMAIS DE AGUA

Art. 94. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Secéo de Redes e Ramais
de Agua sao:

| - ensino médio completo;
Il - Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria D;
Il - disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Redes e Ramais de Agua sera de
natureza em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdao pelo diretor, ocupado por
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de
provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.

Art. 95. Compete a Secdo de Redes e Ramais de Agua:

| - realizar a manutengao dos ramais, das redes de distribuigdo e das adutoras;

Il - providenciar as substituicdes das redes imprestaveis;

Il - executar as ligagdes dos ramais de agua e a instalagdo dos padroes de medigéao;

IV - promover a remogao e substituicao de hidrébmetros;

V - executar as atividades de operagao das elevatorias, excluidas as anexas a estagao de
tratamento de agua;

VI - coligir e organizar informagdes técnicas e cientificas para projeto, construgao,
manutengao e custeio dos servigos de agua;

VII - proceder a pesquisa e estudo do regime de consumo de agua;

VIII - estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;

IX - proceder a medigao de vazao nas linhas adutoras e reservatorios;

X - providenciar locagao, instalagdo e manutengao de equipamento de macromedigao;

XI - pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuicdo e executar as corregdes;
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XII - controlar o indice de perdas no sistema de distribuicdo e desenvolver técnicas para
detecta-las e reduzi-las;

XIII - pesquisar, localizar e suprimir ligagdes clandestinas;

XIV - promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na
execugao das atividades do setor;

XV - elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo das elevatorias;

XVI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECAO DE OCORRENCIAS E SINISTROS

Art. 96. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢dao de Ocorréncias e
Sinistros sao:

| - ensino médio completo;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel
e Power Point;

Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secdo de Ocorréncias e Sinistros sera de
natureza em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo diretor.

Art. 97. Compete a Secao de Ocorréncias e Sinistros:

| - proceder a abertura e fechamento dos protocolos de atendimentos;

Il - organizar e manter os servigos registrando-os e encaminhando as ocorréncias e os
sinistros as Se¢des Competentes;

Il - efetuar o atendimento e informagéo ao publico;

IV - efetuar o encaminhamento de reclamacgdes a Segao de Ouvidoria;

V - executar outras tarefas correlatas.

TiTULO XI
DA DIVISAO DE TRATAMENTO DE ESGOTOS

Art. 98. O cargo de Chefe da Divisdao sera de provimento em comisséo, de livre
nomeagao e exoneragao, ocupado por pessoa com formagdo superior em Quimica
Industrial ou Quimica Tecnolégica, com registro no CRQ, designado pelo diretor.

Art. 99. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Divisdo de Tratamento de
Esgotos sao:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

Il - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

Il - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.
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Art. 100. Compete a Divisédo de Tratamento de Esgotos:

| - planejar, coordenar e orientar as operagbes de tratamento de esgotos e operagédo das
ETEs;

Il - fiscalizar as analises fisico-quimicas e bacteriologicas de controle operacional da
estacao de tratamento e de monitoramento no despejo da agua tratada em rios, corregos
e afluentes;

Il - efetuar estudos e pesquisas objetivando a realizagdo de Termo de Referéncia para os
processos licitatorios que compde o Tratamento de Esgotos, bem como das instalagdes e
equipamentos;

IV - acompanhar junto a Seg¢ao de Tratamento de Esgotos o controle das vazdes dejetos
brutos e os despejos da agua tratada e os gastos com a operagdo das estagbes de
tratamento;

V - acompanhar junto a Secédo de Tratamento de Esgotos o estoque dos produtos
quimicos, solicitando sua renovagao conforme programacgéao, estabelecida em contratos
pela Segdo de Compras e Segéao de Licitagbes;

VI - elaborar rotineiramente relatérios de controle operacional das estagdes de
Tratamento de Esgotos;

VIl - observar e atender as legislacdes pertinentes e os 6rgaos fiscalizadores;

Il - executar outras atividades correlatas.

) CAPITULO |
DA SEGCAO DE TRATAMENTO ETE MANDEMBO

Art. 101. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢ao de Tratamento ETE
Mandembo sao:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

II - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Tratamento de Agua ETA | do SAAEB
sera de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado
por pessoa com formagao superior na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnoldgica
e com registro no CRQ.

Art. 102. Compete a Segao de Tratamento ETE Mandembo:

| - executar as operagdes de tratamento de esgoto e operagéo de elevatorias anexas a
ETE;

Il - realizar analises fisico-quimicas e bioldgicas de controle operacional da estagao de
tratamento e de monitoramento dos corpos receptores;

Il - manter controle da eficiéncia na estagao de tratamento;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento, bem como das instalagbes e equipamentos;

V - coligir e organizar informagdes para projeto, construgdo, manutengédo e custeio dos
servigos de esgoto;
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VI - proceder a medicéo das vazdes de esgoto na estacdo de tratamento;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagao conforme
programacao;

VIII - controlar a qualidade dos produtos quimicos;

IX - elaborar relatérios de controle operacional da estagao de tratamento;

X - observar e atender as legislagbes pertinentes;

XI - executar outras atividades correlatas.

) CAPITULO I
DA SEGAO DE TRATAMENTO DAS ETES AUXILIARES

Art. 103. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Seg¢édo de Tratamento das
ETEs Auxiliares séao:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

Il - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Secdo de Tratamento das ETEs Auxiliares sera
de natureza em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado por
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de
provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, com formagéo superior na area de
Quimica Industrial ou Quimica Tecnoldgica e com registro no CRQ.

Art. 104. Compete a Secao de Tratamento das ETEs Auxiliares:

| - executar as operagdes de tratamento de esgoto e operagao das ETEs;

Il - coletar amostras para encaminhar para o Laboratério Quimico do SAAEB, realizar as
analises fisico-quimicas e biolégicas de controle operacional da estagaéo de tratamento e
de monitoramento dos corpos receptores;

Il - manter controle da eficiéncia na estagao de tratamento;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento, bem como das instalagbes e equipamentos;

V - coligir e organizar informagdes para projeto, construgdo, manutengédo e custeio dos
servigos de esgoto;

VI - proceder a medigao das vazdes de esgoto na estagao de tratamento;

VII - solicitar a Divisao de Tratamento de Esgotos os produtos quimicos que deverao ser
utilizados no tratamento conforme programagao;

VIII - elaborar relatérios de controle operacional da estagao de tratamento;

IX - observar e atender as legislagbes pertinentes;

X - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO llI
DA SEGAO DE TRATAMENTO ETE (NOVA)
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Art. 105. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢ao de Tratamento ETE
(Nova) séo:

| - ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnolégica;

Il - registro profissional no CRQ - Conselho Regional de Quimica;

lll - conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel;

IV - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segdo de Tratamento de Agua ETE (nova) sera
de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado por
pessoa com formacao superior na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnoldgica e
com registro no CRQ.

Art. 106. Compete a Sec¢ao de Tratamento ETE (Nova):

| - executar as operagdes de tratamento de esgoto e operagéo de elevatorias anexas a
ETE;

Il - realizar analises fisico-quimicas e biolégicas de controle operacional da estagao de
tratamento e de monitoramento dos corpos receptores;

Il - manter controle da eficiéncia na estagao de tratamento;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento, bem como das instalagbes e equipamentos;

V - coligir e organizar informagdes para projeto, construgdo, manutengéo e custeio dos
servigos de esgoto;

VI - proceder a medicéo das vazdes de esgoto na estacdo de tratamento;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagao conforme
programacao;

VIII - controlar a qualidade dos produtos quimicos;

IX - elaborar relatérios de controle operacional da estagao de tratamento;

X - observar e atender as legislagbes pertinentes;

XI - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECAO DAS REDES DE RAMAIS DE ESGOTOS

Art. 107. Os requisitos para provimento do cargo de Chefe da Sec¢ao de Redes e Ramais
de Esgotos sao:

| - ensino médio completo;
Il - Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria D;
Il - disponibilidade para trabalho noturno, finais de semana e feriados.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Segédo de Redes de Ramais de Esgotos sera de
natureza em comissdo, de livre nomeagao e exoneragao pelo diretor, ocupado por
servidor pertencente ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de
provimento efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos.
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Art. 108. Compete a Secao de Redes e Ramais de Esgoto:

| - realizar a manutencao dos ramais, das redes, dos interceptores, dos emissarios e dos
pocos de visita;

Il - executar as ligagdes dos ramais de esgotos;

Il - verificar e controlar o langamento de efluentes nas redes coletoras;

IV - fiscalizar a conservagdo dos coletores, interceptores e emissarios, tomando as
providéncias quanto a ocorréncia de obstrug¢des e rupturas;

V - executar as atividades de operagao de elevatorias, excluidas as anexas a estagao de
tratamento de esgoto;

VI - coligir e organizar informacdes técnicas e cientificas para projeto, construcao,
manutencao e custeio dos servigos de esgoto;

VIl - promover e fiscalizar a seguranga dos funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na
execugao das atividades do setor;

VIII - elaborar, fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo das elevatorias;

IX - executar outras atividades correlatas.

TiTULO XlI

Art. 109. Criam-se 48 vagas e cargos conforme quadro do Anexo Il e extinguem-se 14
vagas e cargos conforme quadro do Anexo llI:

| - tabela contendo as alteragbes de definicbes dos cargos, conforme Anexo 1V

Il - quadro de alteragao de referéncia por cargo, conforme Anexo V;

Il - novo quadro de pessoal da autarquia por denominagao, referéncia e vagas, conforme
Anexo V;

IV - quadro dos cargos em comissdo de livre nomeacgao e exoneragdo, conforme Anexo VI;

V - quadro dos cargos em comissao de livre nomeagado e exoneragao, para servidores
pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente do SAAEB, em cargo de provimento
efetivo, ha pelo menos 03 (trés) anos, conforme Anexo VI,

VI - atribuigbes dos cargos, lotacao e referéncia, conforme Anexo VIII.

TiTuLoxm
DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 110. Fica autorizada a autarquia a promover totalmente as modificagdes e
implementagbes desta lei no prazo estimado de 18 (dezoito) meses apds a sua
publicacao.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 111. As competéncias previstas nesta lei, para cada 6rgao da autarquia, consideram-
se atribui¢cdes e responsabilidades de seus respectivos titulares.
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Art. 112. As despesas decorrentes da execugao da presente lei correrdo por conta das
dotagdes orgamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadas, se
necessario.

Art. 113. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario, em especial a Lei Municipal n. 1.957/89.

Prefeitura Municipal de Bebedouro, 30 de junho de 2017.

Fernando Galvao Moura

Prefeito Municipal

Publicada na Secretaria da Prefeitura a 30 de junho de 2017

lvanira A de Souza
Secretaria
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Prefeitura Municipal de Bebedouro

. ORGONOGRAMA
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE BEBEDOURO

ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

DIRETOR

I
| SUB DIRETOR |

Comissdo Permanente Comissdo Permanente
LICITAGOES CONTROLE INTERNO

ASSESSORIA
OUVIDORIA E IMPRENSA

SECRETARIA

el SECAODE INFORMATICA |

C T | | | | | |
DIVISAO | | DVISRO | | pyyycio | | pivisho || Divisko | | Divisko | | pwisko | | pivisio
Tratamento Tratamento . 3 i o ol E L £

Manutengao Engenharia Administrativa Lidtagdes Financeira Juridica
De Esgotos De Agua

L T | L | | | | |
SECAQ SECAO = SECAO : & " 2
Tratamento Tratamento SECAO Projetos e SECAD ?E_CAE) SECA_Q SEGAO )
ETE Mandembo ETAI Transportes ot Pessoal Licitacdo Contabil Procuradoria

L I | L | | | T
SECAO SECAO 2 SECAO SECAO = z SECAO
Tratamento Tratamento SE,CA.‘O Orgamento e Assisténcia SECAD SECAO_ Divida
Auiliares ETAIl L Obras Social Compras esurars Aiva

L I | 1 | | | L

SECAO SECAO - % i X .. SECAO
Tratamento Redes de Ramais SEFI_AO ) SEC.AON SEC.:AO SECAF) SE.CAAO. Apoio
ETE  Nova) de Agua Oficina Fiscalizagdo Atendimento Almoxarifado Patrimdnio Técnico

| | | | 1

SECAD SECAO = SECAO "

Redes de Ramais Ocorréncia e SECAO Seguranca do SECAO
de Esgoto Sinistros Hidrdulica Trabalho Hidrémetria
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ANEXO |
TABELA DE CARGOS, VAGAS E REFERENCIAS ATUAL DO SAAEB
POR ORDEM CRESCENTE DA REFERENCIA

DENOMINACAO REF. | VAGAS
BRACAL 01 29
TELEFONISTA 01 01
ADMINISTRADOR 03 01
OPERADOR DE BOMBAS 04 24
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04 05
ESCRITURARIO 04 16
PORTEIRO 04 06
SERVENTE DE COPA E LIMPEZA 04 03
ALMOXARIFE 05 02
CAIXA 05 01
REVISOR DE HIDROMETRO 05 03
OPERADOR DE ETA 05 35
OPERADOR DE ETE 05 18
MOTORISTA 05 13
TORNEIRO 05 03
ENCANADOR | 05 23
PEDREIRO 05 13
PINTOR 05 05
LEITOR DE HIDROMETRO 05 27
MECANICO DE MANUTENCAO 05 04
SUBCONTADOR 05 01
TESOUREIRO 05 01
CALCETEIRO 05 01
ENCARREGADO 05 01
CHEFE DE SETOR 06 04
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 06 09
FISCAL DE HIDROMETRO 06 06
ENCANADOR I 06 05
OPERADOR DE MAQUINAS 06 03
ELETRICISTA 06 05
ELABORADOR DE PLANILHA 07 03
MESTRE ENCANADOR 07 09
MESTRE PEDREIRO 07 01
CONTADOR 07 01
AUXILIAR QUIMICO 07 04

38

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



DIARIO & OFICIAL

MUNICIPIO DE BEBEDOURO

Terca-feira, 04 de Julho de 2017 | Edicao N° 991 | Caderno |

SE‘E& Prefeitura Municipal de Bebedouro

Praga José Stamato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CHNPJ - 45.709.920/0001-11 - Insc. Est. |senta
L BEBEDOURCQ - Estado de Sao Paulo
Fone: {17} 3345-9100 - www. bebedouro_sp.gov.br

SUPERVISOR DE DIVISAO 08 02
ELABORADOR DE PLANILHA DE CAIXA 08 02
ASSISTENTE SOCIAL 09 02
CHEFE DE SECAO 10 09
CHEFE DE DIVISAO 11 03
ENGENHEIRO 11 02
QUIMICO INDUSTRIAL 11 01
PROCURADOR JURIDICO 11 02
ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO 12 01
DIRETOR 15 01

TOTAL....... 311

ANEXO Il

CRIAGAO DE NOVOS CARGOS E VAGAS

DENOMINACAO REF. | VAGAS

OPERADOR DE ETE 05 10
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 06 07
CHEFE DE SECAO 10 22
CHEFE DE DIVISAO 11 05
QUIMICO INDUSTRIAL 11 01
ASSESSOR DE IMPRENSA 11 01
ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO 12 01
SUBDIRETOR 14 01

TOTAL....... 48

ANEXO Ill

EXTINGUEM-SE CARGOS E VAGAS

CARGOS VAGAS
ADMINISTRADOR 01
CALCETEIRO 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 05
ENCARREGADO 01
REVISOR DE HIDROMETRO 03
SUB-CONTADOR 01
CAIXA 01
MESTRE-PEDREIRO 01

TOTAL....... 14
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ANEXO IV
NOVA DENOMINAGAO DE CARGOS

ANTIGA DENOMINAGCAO NOVA DENOMINAGAO
ESCRITURARIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
FISCAL DE HIDROMETRO FISCAL / LEITOR
LEITOR DE HIDROMETRO FISCAL / LEITOR
ENCANADOR | ENCANADOR
ENCANADOR I ENCANADOR

ANEXO V

NOVO QUADRO PESSOAL POR DENOMINAGAO, REFERENCIA E VAGAS

DENOMINAGAO REF. | VAGAS
BRACAL 01 29
TELEFONISTA 01 01
OPERADOR DE BOMBAS 04 24
PORTEIRO 04 06
AMOXARIFE 05 02
MOTORISTA 05 13
TORNEIRO 05 03
PEDREIRO 05 13
PINTOR 05 05
MECANICO DE MANUTENCAO 05 04
OPERADOR DE ETA 05 35
OPERADOR DE ETE 05 28
TESOUREIRO 05 01
CHEFE DE SETOR 06 04
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 06 16
LEITOR / FISCAL 06 33
ENCANADOR 06 33
OPERADOR DE MAQUINAS 06 03
ELETRICISTA 06 05
ELABORADOR DE PLANILHA 07 03
MESTRE ENCANADOR 07 09
CONTADOR 07 01
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AUXILIAR QUIMICO 07 04
SUPERVISOR DE DIVISAO 08 02
ELABORADOR DE PLANILHA DE CAIXA 08 02
ASSISTENTE SOCIAL 09 02
CHEFE DE SECAO 10 31
CHEFE DE DIVISAO 11 08
ENGENHEIRO 11 02
QUIMICO INDUSTRIAL 11 02
ASSESSOR DE IMPRENSA 11 01
ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO 12 02
PROCURADOR JURIDICO 12 02
SUB DIRETOR 14 01
DIRETOR 15 01

TOTAL....... 331

ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO
POR DENOMINAGAO, REFERENCIA E VAGAS

DENOMINAGAO REF. VAGAS

DIRETOR 15 01
SUBDIRETOR 14 01
ASSISTENTE DE DEPARTATAMENTO 12 02
ASSESSOR DE IMPRENSA 11 01
CHEFE DE DIVISAO 11 05
CHEFE DE SECAO 10 19
SUPERVISOR DE DIVISAO 08 02
CHEFE DE SETOR 06 04

TOTAL....... 35
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ANEXO Vi

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGCAO E EXONERAGAO

PARA SERVIDORES PERTENCENTES AO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

DO SAAEB, EM CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO, HA PELO MENOS
03 (TRES) ANOS.

POR DENOMINAGAO, REFERENCIA E VAGAS

DENOMINACAO REF. [ VAGAS
CHEFE DE DIVISAO
 DIVISAO JURIDICA
« DIVISAO FINANCEIRA
e DIVISAO DE LICITACOES 11 03
CHEFE DE SEGAO
e SECAO DE INFORMATICA
SECAO DE APOIO TECNICO
SECAO DE CONTABILIDADE
SECAO DE TESOURARIA
SECAO DE LICITAGOES
SECAO PESSOAL
SECAO DA ASSISTENCIA SOCIAL
SECAO DE ATENDIMENTO
SECAO DE TRATAMENTO DE AGUA ETA

SEGAO DE TRATAMENTO DE AGUA ETA 10 12

SECAO DE REDES E RAMAIS DE AGUA
SECAO DE REDES E RAMAIS DE
ESGOTOS

TOTAL....... 15
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Cargo: Bracal
Classe: Operacional
Referéncia: 01

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
42 série do ensino fundamental

SINTESE DOS DEVERES
Execugao de obras e servigcos de melhorias em redes de agua e de esgoto, e apoio nas
diversas dependéncias do servico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Ajuda de acordo com as necessidades de trabalho, os oficiais eletricistas, encanador,
mecanico, pedreiro, pintor, serralheiro, lavador de veiculo, e auxilia em servigos diversos,
seguindo orientagao dos oficiais mencionados; executa pequenos servigos de natureza
elementar, auxiliando na retirada e devolugdo de materiais, ferramentas e outros
equipamentos do almoxarifado; mantém arrumado e organizado o ambiente de trabalho;
eventualmente, efetua calculos de natureza simples e consulta tabelas técnicas de
conversao de medidas. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Telefonista
Classe: Administrativo-financeira
Referéncia: 04

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido - Conhecimentos béasicos de informatica.

SINTESE DOS DEVERES
Receber e transferir ligagbes, efetuar chamadas telefénicas locais e interurbanas, registrar
informacgdes, transmitir mensagens, localizar pessoas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Atender ao telefone, transferir ligagdes, anotar e transmitir recados, atender ao publico,
tirar duvidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcionarios
responsaveis. Efetuar telefonemas locais e interurbanos, usar correio de voz, controlar o
funcionamento do PABX, reportar problemas no sistema telefénico, conhecer o
funcionamento dos servigos telefénicos, controlar as linhas de fax. Dar informagdes,
encaminhar correspondéncias, etc. executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Operador de Bomba
Classe: Operacional
Referéncia: 04

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
42 série do ensino fundamental.

SINTESE DOS DEVERES
Operar estagdes elevatorios de agua e esgoto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Ligar e desligar conjuntos motobomba. Comunicar a necessidade de manutencao
preventiva e corretiva dos equipamentos. Verificar periodicamente os sistemas de
protecdo e seguranga dos equipamentos elétricos e mecéanicos. Anotar em formulario
proprio dados operacionais tais como: tensdo, amperagem, pressao, periodo de
funcionamento dos equipamentos, etc. Zelar pela limpeza e conservagao das instalagdes.
Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Porteiro
Classe: Administrativo-financeira / Operacional
Referéncia: 04

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido. Conhecimentos basicos de informatica.

SINTESE DOS DEVERES
Atender o publico interno e externo; direcionar e orientar o publico.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Atender o publico interno e externo; direcionar e orientar o publico, obedecendo as
normas internas do local de trabalho; controlar a entrada e a saida de pessoas
(empregados e visitantes); controlar a entrada e a saida de veiculos, de materiais e de
equipamentos; operar equipamentos de comunicagdo (radio, telefone, etc) e de
seguranca (alarme, cameras de video, etc.); digitar relatérios, quando o setor for
informatizado; elaborar relatorio diario de ocorréncia em livro proprio de maneira clara e
objetiva; acionar as autoridades policiais quando necessario; zelar pela ordem e disciplina
do seu local de trabalho; garantir a seguranca patrimonial; receber, discriminar, protocolar
e distribuir correspondéncias, documentos, pequenos volumes e encomendas; prevenir a
ocorréncia de incéndios; receber e transmitir recados, registrando as informacgdes; zelar
pela conservagao e limpeza de equipamentos usados em seu trabalho. Executar outras
tarefas correlatas.
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Cargo: Almoxarife
Classe: Administrativo-financeira
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino médio completo e/ou curso técnico na area de Administragdo de Empresas;
conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel e
Power Point. Carteira Nacional de Habilitagcdo - Categoria C.

SINTESE DOS DEVERES
Controlar, coordenar, supervisionar, estoques e guarda de material.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Supervisionar, coordenar e controlar a execugao dos servigos, com vista a qualidade e
eficiéncia dos mesmos, adotando as medidas necessarias a consecugdo desses
objetivos; promover a manutengdo do estoque; Determinar e supervisionar a guarda do
material, de forma a manté-lo em perfeitas condigbes de armazenamento e conservagao;
promover a manutencao atualizada dos dados de entrada, saida e estoque dos materiais;
promover o recebimento dos materiais entregues pelos fornecedores, conferir as
especificagdes, qualidade e quantidade de acordo com os documentos fiscais que os
acompanham e requisi¢gdes emitidas; Estabelecer os estoques minimos de seguranga dos
materiais utilizados pelo SAAEB; encaminhar ao diretor Financeiro os documentos fiscais
dos materiais recebidos, acompanhados das respectivas vias de requisigao, instruidos
com a declaragcao de recebimento devidamente datada e assinada; elaborar relatérios
diarios do movimento de entrada e saida de materiais; manter-se atualizado sobre as
normas municipais e estrutura organizacional do SAAEB; participar de cursos de
qualificagao e requalificagao profissional; manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes; Tratar com zelo e urbanidade os clientes do
SAAEB; Cumprir normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegao individual e coletivo. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Operador de ETA
Classe: Operacional
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino médio concluido.

SINTESE DOS DEVERES

Executar servigos de operacdo e manutengao das estacdes de tratamento e de recalque
dos sistemas de agua.
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ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Controla, com o auxilio do operador de bombas, o tratamento de agua servida a
populagao, confeccionar relatérios diarios abrangendo todos os parametros analiticos
necessarios para o desempenho das ETAs, confeccionar analises diarias de cor, turbidez,
pH, fluovetor, nitratos e nitritos, alcalinidades e cloro a fim de determinar o processo ideal
de tratabilidade da agua, verificar todos os equipamentos da ETA no que diz respeito as
bombas dosadoras, niveis de solugbes manuseadas e conservacdo das dosagens
conforme especificagdes pré-determinadas, manter o responsavel pela ETA informado
sobre qualquer anormalidade que possa prejudicar a qualidade do produto final, manter
reagentes, equipamentos analiticos em perfeita ordem de uso e conservagao, controlar o
funcionamento da instalagéo, lendo e interpretando as marcagbes dos indicadores e
observando o desempenho de seus componentes para verificar as condi¢goes de pressao,
nivel e volume da &gua tratada, efetuar o tratamento de agua, adicionando-lhe as
substancias pertinentes, separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do
reservatério e fazendo a agua circular pelas instalagbes de filtragem, para assegurar a
completa depuragao da agua. Cumprir normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletivo. Executar outras tarefas
correlatas.

Cargo: Operador de ETE
Classe:  Operacional
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino médio concluido.

SINTESE DOS DEVERES
Executar servigos de operagao e manutencao das estagdes de tratamento e de recalque
dos sistemas de esgotos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Operar a Estacao de Tratamento de Esgotos, executando servigos relacionados a
operagao destas e de seus sistemas de recalque de esgotos; realizar analises fisico-
quimicas e biolégicas de controle operacional das estagbes de tratamento de esgotos;
preparar solu¢des para dosadores de produtos quimicos e controlar as dosagens dos
mesmos de acordo com as orientagdes transmitidas pelo quimico, bidlogo ou outro
profissional responsavel pelo setor; proceder a limpeza da Estagdo de Tratamento de
Esgotos; zelar e cuidar dos equipamentos de trabalho e suas instalagdes; preencher
relatorios diarios de operagdo da ETE; observar e atender as normas e
regulamentagbes pertinentes; executar outras tarefas correlatas.

46

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.



DIARIO & OFICIAL

MUNICIPIO DE BEBEDOURO

Terca-feira, 04 de Julho de 2017 | Edicao N° 991 | Caderno |

48

h A g
S:% Prefeitura Municipal de Bebedouro
b . Praca José Stamato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Posftal 361
CMPJ - 45.709.920:0001-11 - Insc. Est. Isenta
- BEBEDOQURO - Estado de S3o0 Paulo
Fone: (17} 3345-9100 - www bebedouro_sp.gov.br

Cargo: Motorista
Classe: Operacional / Administrativo-Financeira
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido. Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria D / E.

SINTESE DOS DEVERES
Conduzir e conservar automoéveis, caminhdes e outros veiculos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Conduzir automoveis e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros ou de
carga, manter os veiculos em perfeitas condi¢des de funcionamento e promover a limpeza
deles, fazer reparos emergenciais. Cuidar do abastecimento de combustivel, agua e dleo.
Comunicar ao seu superior quaisquer defeitos verificados. Preencher o relatério diario do
veiculo. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Torneiro
Classe: Operacional
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido / Curso Técnico. Carteira Nacional de Habilitagdo -
Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES
Preparar, regular e operar maquinas e ferramentas que usina pegas de metal e
compositos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Preparar, regular e operar maquinas e ferramentas para usinar pegas metalicas e similares.
Regular os mecanismos do torno, estabelecendo a velocidade ideal, graduando os
dispositivos de controle automatico e controlando o fluxo de lubrificante sobre o gume da
ferramenta. Interpretar desenhos, esbogos, modelos, especificagbes e outras informacdes
para planejamento das tarefas. Selecionar os instrumentos de medi¢cdo tais como
calibradores, micrometro, esquadro, brocas, mandris etc. Examinar as pegas produzidas,
observando a precisdo e acabamento das mesmas através de instrumentos de medigéo e
controle. Afiar as ferramentas de corte utilizadas. Executar servicos de solda em geral.
Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico. Manter o ambiente de trabalho
propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe subordinados. Cumprir e fazer
cumprir as Resolugbes, Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor. Responder pelas
ocorréncias do Setor. Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a
documentagdo referente a sua area de atuacgdo. Supervisionar a execugdo dos servigos
distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a utilizagdo do material
permanente, instalagdes e equipamentos. Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Pedreiro
Classe: Operacional
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
42 série do ensino fundamental.

SINTESE DOS DEVERES
Executar trabalhos de alvenaria e concreto.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Executa reformar e construgdes de parede, muros em alvenaria, pedra, ceramica, etc.,
assim como troca de pisos, azulejos, telhados, calhas, etc. Faz armagbes de concreto;
conhece todos os tipos de areais e pedra para argamassa. Executa revestimentos de
pisos, paredes, muros, bordas de portas, janelas e outros tipos em superficies de
edificagbes, fazendo seu assentamento conforme especificacdes sobre argamassa de
material apropriado, decorando e protegendo o local aplicado. Fiscaliza e colabora na
movimentagao interna de materiais. Detém conhecimento pleno sobre a utilizagdo de
ferramentas e efetua pequenos calculos. Executa trabalhos rotineiros de pedreiro.
Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
construgéo, manutencéo e ou reforma de prédios a fim de assegurar a observancia das
especificagdes de qualidade e seguranga. Executa outras tarefas correlatas.

Cargo: Pintor
Classe: Operacional
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
42 série do ensino fundamental.

SINTESE DOS DEVERES
Executar pinturas em geral.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Executar pintura de portas, janelas, paredes e pintura texturizada; pintar com esmalte e
com latex em geral; aplicar massa corrida; demarcar asfalto com tinta especial; especificar
e preparar tintas; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientagc&o superior.
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Cargo: Mecéanico de Manutenc¢ao
Classe: Operacional
Referéncia: 05

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido. Experiéncia comprovada.

SINTESE DOS DEVERES
Executar manutencéo preventiva e corretiva de sistemas e equipamentos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Instalar conjuntos moto-bomba e realizar sua manutengéo com substituicdo de pegas tais
como: selo mecanico, anel de vedagédo, eixo, mancal, rolamento, rotor, etc. Instalar e
manter dosadores. Instalar e manter registros. Valvulas, adufas, comportas, etc. Montar e
conservar tubulagdes destinadas a condugdo de agua e esgoto e solugdes quimicas.
Manter fichas de cadastro de equipamentos e eventos de manutengdo. Levantar,
organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagédo. Apresentar relatérios
periddicos. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Tesoureiro
Classe: Administrativo-financeira
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino médio completo e/ou curso técnico na area de Administragdo de Empresas;
conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel e
Power Point. Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES
Coordenar, supervisionar e controlar movimentagdes de caixas e saldos bancarios.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Supervisionar, coordenar e controlar os setores que |lhe sdo subordinados, com vista a
qualidade e eficiéncia dos servicos, adotando medidas necessarias a consecugdo desses
objetivos; promover ao fechamento dos boletins financeiros; controlar movimentagéo e saldos
de contas bancarias, bem como valores aplicados; Emitir cheques e efetuar pagamentos aos
credores, de acordo com as normas legais e internas; efetuar as conciliacdes bancarias;
efetuar o Boletim Diario de Caixa; Determinar a remessa diaria, a diretoria Comercial, dos
comprovantes de pagamentos realizados pelos clientes, na tesouraria ou em
estabelecimentos bancarios, relativamente aos servigos prestados pelo SAAEB; realizar e
resgatar aplicagdes financeiras, quando solicitado e autorizado pelo diretor Financeiro;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e estrutura organizacional do SAAEB;
participar de cursos de qualificagéo e requalificagédo profissional; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; Tratar com zelo e urbanidade os clientes do
SAAEB; Cumprir normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protegao individual e coletivo. Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Leitor / Fiscal
Classe: Administrativo-financeira
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido. Conhecimentos basicos de informatica. Carteira Nacional
de Habilitagdo - Categoria AB

SINTESE DOS DEVERES
Tarefas de natureza técnico-administrativa, envolvendo as relagdes dos servicos com os
usuarios.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Inspecionar instalagdes hidraulicas e sanitarias, visando a correta utilizagdo dos servigos
de agua e esgoto prestados pelo servigo e o cumprimento das normas e regulamentos.
Executar o corte e a religagdo de agua. Proceder testes para detecgao e localizagdo de
vazamentos domiciliares. Ler e registrar os consumos de agua e efetuar a distribuicéo das
contas aos usuarios. Levar ao conhecimento dos superiores qualquer anormalidade que
observar nos sistemas de agua e esgoto. Conduzir veiculos ciclomotores. Executar outras
tarefas correlatas.

Cargo: Chefe de Setor
Classe: Operacional / Administrativo-financeira
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido - Conhecimentos basicos de informatica. Carteira Nacional
de Habilitagéo - Categoria B.

O Encarregado de Setor € um cargo de natureza em comissado, de livre nomeagao e
exoneragao pelo diretor.

SINTESE DOS DEVERES
Controlar, fiscalizar e executar as atividades do setor. Instruir os subordinados na
execugao dos servicos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Controlar, fiscalizar e executar as atividades do setor. Instruir os subordinados na
execugao dos servigos, assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada,
manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugéo,
resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de
decisbes superiores. Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe subordinados. Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes,
Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor. Responder pelas ocorréncias do Setor.
Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagéo referente
a sua area de atuagdo. Supervisionar a execugcdo dos servigos distribuidos aos
subordinados, o emprego do material de consumo e a utilizacdo do material permanente,
instalacdes e equipamentos. Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Assistente Administrativo
Classe: Administrativo-Financeiro
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino médio concluido / Conhecimentos basicos de Informatica

SINTESE DOS DEVERES
Coordenar e executar atividades relacionadas com as rotinas administrativas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Coordenar, supervisionar e executar trabalhos ligados as atividades administrativas.
Arquivar correspondéncias, processos e outros documentos, de conformidade com o
sistema adotado pelo setor/secdo. Operar microcomputadores, acionando programas
basicos e aplicativos, receber, conferir e registrar documentos diversos, verificando o
cumprimento de normas referentes a protocolo. Preencher fichas, registros e formularios,
conferindo as informagbes constantes. Informar e orientar o publico, anotar recados,
receber e encaminhar documentos. Atender as chamadas telefonicas, anotando e
transmitindo recados, obter e fornecer informagbes. Organizar e atualizar arquivos e
ficharios, classificando os documentos, possibilitando um controle sistematico. Controlar
requisicdes, estoques e recebimentos de materiais, providenciando formularios de
requisicbes e distribuindo o material, quando solicitado. Executar servigos de rotina
bancaria, deslocando-se até as agéncias para esse fim. Receber materiais de
fornecedores, conferindo as especificagdes, notas fiscais, empenhos, requisi¢des e outros
dados necessarios. Controlar as condigbes de funcionamento e conservacéo de maquinas
e equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando reparos e manutengdo, quando
necessario. Auxiliar na rotina de pessoal. Auxiliar no controle e movimentacao de bens
patrimoniais. Observar as aplicagcbes de leis, normas e regulamentos. Levantar, organizar
e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagéo. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Encanador
Classe: Operacional
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido. Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES

Operacionalizar projetos de instalacdo de tubulagbes. Definir tragados e dimensionar
tubulagdes. Realizar testes operacionais de pressdo em redes de agua e de esgoto e
testes de estanqueidade.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Estudar o trabalho a ser executado, marcando os locais por onde deverdao passar as

tubulagdes a fim de quebrar a parede, piso, muro ou outros, abrindo velas e introduzindo

as tubulagdes, confeccionando assim, o sistema de canalizagdo. Executar a manutengao

de instalagbes hidraulicas, redes de tubulagdo, distribuicdo e coleta de agua, vapor,

gases, esgotos e outros. Executar reparos em encanamento, vedando, rosqueando,
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soldando, regulando. Testar os trabalhos realizados, procedendo aos ajustes necessarios.
Executar limpeza em caixa d’agua, telhas e telhados. Instalar e consertar registros,
torneiras, valvulas, sifées, condutores, caixas d’agua, caixas de decantagado, chuveiros,
lougas e aparelhos sanitarios e outros. Abrir valetas no solo, quebrar e furar paredes para
colocagao de canos, observando as condigbes de seguranga e melhor aproveitamento do
espaco para execucgao dos trabalhos solicitados. Executar desentupimento de esgotos,
galerias e canos para manter as condigbes de higiene e limpeza dos mesmos. Manter
todo o sistema inerente a sua responsabilidade em perfeitas condigbes de uso e
funcionamento. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos,
encaminhando os itens faltantes para providencias de compra, de forma a evitar atrasos e
interrupgbes nos servigos. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegao apropriados, quando da execugdo dos servigos. Transportar
materiais, pecgas, ferramentas e o que mais for necessario a realizagdo dos servigos.
Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e
dos materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais inclusive, aqueles onde forem
realizados os servicos. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais
provenientes de seu local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Operador de Maquinas
Classe: Operacional
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino médio concluido. Carteira Nacional de Habilitagédo - Categoria D

SINTESE DOS DEVERES
Operar e conservar retroescavadeiras, pa-carregadeiras e outras maquinas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Operar retroescavadeiras, pas-carregadeiras e outras maquinas do servigo destinadas a
abertura de valas, terraplanagem, etc. Zelar pela conservagao e manter as maquinas em
perfeitas condicdes de funcionamento. Fazer reparos emergenciais. Cuidar do
abastecimento de combustivel, dgua e o6leo. Comunicar ao seu superior quaisquer
defeitos verificados. Preencher o relatério diario da maquina. Executar outras tarefas
correlatas.

Cargo: Eletricista
Classe: Operacional
Referéncia: 06

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino meédio concluido. Experiéncia comprovada.

SINTESE DOS DEVERES
Coordenar, supervisionar e executar servigos de manutengéo preventiva e corretiva em
instalagdes e equipamentos elétricos.
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ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuigao,
caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas,
para estruturar a parte geral da instalacéo elétrica. Efetua a ligagdo de fios a fonte
fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes,
testando posteriormente a ligagéo, para completar o servico de instalagdo. Promove a
instalagao, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves,
alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia.
Instalar e conservar motores, quadros de comando, transformadores, para-raios,
aterramentos, sistemas de controle automatizado, sinalizadores, etc. manter fichas de
cadastro de equipamentos e eventos de manutencdo. Levantar, organizar e fornecer
dados estatisticos de sua area de atuagdo. Apresentar relatorios periddicos. Executar
outras tarefas correlatas.

Cargo: Elaborador de Planilha
Classe: Administrativo-Financeiro
Referéncia: 07

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino médio concluido / Conhecimentos basicos de Informatica

SINTESE DOS DEVERES
Coordenar e executar atividades relacionadas com as rotinas administrativas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Coordenar, supervisionar e executar trabalhos ligados as atividades administrativas.
Operar microcomputadores, acionando programas basicos e aplicativos, receber, conferir
e registrar documentos diversos, verificando o cumprimento de normas referentes a
protocolo. Preencher fichas, registros e formularios, conferindo as informagoes
constantes. Informar e orientar o publico, anotar recados, receber e encaminhar
documentos. Organizar e atualizar arquivos e ficharios, classificando os documentos,
possibilitando um controle sistematico. Controlar requisicoes, estoques e recebimentos de
materiais, providenciando formularios de requisicbes e distribuindo o material, quando
solicitado. Executar servigos de rotina bancaria, deslocando-se até as agéncias para esse
fim. Receber materiais de fornecedores, conferindo as especificagcbes, notas fiscais,
empenhos, requisicbes e outros dados necessarios. Controlar as condigbes de
funcionamento e conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade,
solicitando reparos e manutencdo, quando necessario. Auxiliar na rotina de pessoal.
Auxiliar no controle e movimentagao de bens patrimoniais. Observar as aplicagdes de leis,
normas e regulamentos. Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de
atuacdo. Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Mestre Encanador
Classe: Operacional
Referéncia: 07

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino fundamental concluido. Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES

Operacionalizar projetos de instalagdo de tubulagdes. Definir tragados e dimensionar
tubulagdes. Realizar testes operacionais de pressao em redes de agua e de esgoto e
testes de estanqueidade.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Estudar o trabalho a ser executado, marcando os locais por onde deverdo passar as
tubulagdes a fim de quebrar a parede, piso, muro ou outros, abrindo velas e introduzindo
as tubulagdes, confeccionando assim, o sistema de canalizagao. Executar a manutengao
de instalagdes hidraulicas, redes de tubulacdo, distribuicdo e coleta de agua, vapor,
gases, esgotos e outros. Executar reparos em encanamento, vedando, rosqueando,
soldando, regulando. Testar os trabalhos realizados, procedendo aos ajustes necessarios.
Executar limpeza em caixa d’agua, telhas e telhados. Instalar e consertar registros,
torneiras, valvulas, sifdées, condutores, caixas d’agua, caixas de decantagdo, chuveiros,
lougas e aparelhos sanitarios e outros. Abrir valetas no solo, quebrar e furar paredes para
colocagao de canos, observando as condi¢gdes de seguranga e melhor aproveitamento do
espaco para execucao dos trabalhos solicitados. Executar desentupimento de esgotos,
galerias e canos para manter as condi¢cdes de higiene e limpeza dos mesmos. Manter
todo o sistema inerente a sua responsabilidade em perfeitas condi¢des de uso e
funcionamento. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos,
encaminhando os itens faltantes para providencias de compra, de forma a evitar atrasos e
interrupcbes nos servicos. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegdo apropriados, quando da execugédo dos servigos. Transportar
materiais, pegas, ferramentas e o que mais for necessario a realizagédo dos servigos.
Zelar pela guarda, conservagao, manutengéao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e
dos materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais inclusive, aqueles onde forem
realizados os servicos. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais
provenientes de seu local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Contador
Classe: Administrativo-financeira
Referéncia: 07

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino superior completo na area de Ciéncias Contabeis ou curso técnico equivalente;
registro profissional no CRC - Conselho Regional de Contabilidade; dominio da legislagdo
que regulamenta a contabilidade publica; conhecimentos basicos do sistema operacional
Windows e dos aplicativos Word, Excel e Power Point; Carteira Nacional de Habilitagao -
Categoria B;
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SINTESE DOS DEVERES
Coordenar, supervisionar e controlar movimentagbes de caixas e saldos bancarios,
elaboragao de Orgamento Anual e Prestagdo de Contas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

supervisionar, coordenar e controlar a execugao dos servigos, com vista a qualidade e
eficiéncia dos mesmos, adotando as medidas necessarias a consecugdo desses
objetivos; Assistir e assessorar o Superintendente e diretor Financeiro na estipulagéo de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos
orgamentarios e financeiros; coordenar e proceder a distribuigdo dos servigos afetos ao
setor; supervisionar o processamento das despesas e contabilizagdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e econbmica; controlar o saldo das dotagbes, propondo
suplementagdes, transposigdes e anulagdes, com antecedéncia e se necessario; controlar
os saldos bancarios e de aplicagdes financeiras; conferir e assinar as Notas de Empenho;
elaborar os balancetes mensais e encaminha-los aos érgdos competentes; elaborar os
livros “Conta-Corrente”; “Caixa”; “Diario”; “Razao”; relatérios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, ordem cronoldgica dos pagamentos e demais documentos
exigidos pelo TCESP; elaborar o Orgcamento anual, acompanhando a execugédo e
aplicagdo do mesmo, em todas as suas fases, durante o exercicio; elaborar o relatorio
final do exercicio, de conformidade com as instrugdes vigentes do TCESP; manter-se
atualizado sobre as normas municipais e estrutura organizacional do SAAEB; participar de
cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes; tratar com zelo e urbanidade os clientes
do SAAEB; dirigir veiculos do SAAEB; cumprir normas de saude e seguranca do trabalho
e utilizar adequadamente equipamentos de protecéo individual e coletivo. Executar outras
tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar Quimico
Classe: Operacional
Referéncia: 07

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso técnico profissionalizante em Quimica. Carteira de habilitagéo - Categoria B

SINTESE DOS DEVERES
Desenvolver atividades relacionadas a operacdo de estacdes de agua e de esgotos e de
controle de qualidade e de eficiéncia.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a operagéo
das unidades de captagao de agua bruta, tratamento de agua e tratamento de esgoto.
Controlar o estoque de produtos quimicos, preparar reagentes, realizar analises fisico-
quimicas e bacteriologicas. Coletar amostras de agua e esgoto para analise de controle
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operacional. Estudar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, otimizar
processos e reduzir custos. Observar as aplicagbes de leis, normas e regulamentos.
Orientar equipes auxiliares. Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area
de atuacao. Apresentar relatorios periodicos. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Supervisor de Divisdao
Classe: Operacional / Administrativo-financeira
Referéncia: 08

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino fundamental concluido - Conhecimentos basicos de informatica. Carteira Nacional
de Habilitagdo - Categoria B. Cargo de natureza em comissdo, de livre nomeagéo e
exoneracao pelo diretor.

SINTESE DOS DEVERES
Controlar, fiscalizar e executar as atividades do setor. Instruir os subordinados na
execucgao dos servicos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Controlar, fiscalizar e executar as atividades do setor. Instruir os subordinados na
execugao dos servigos, assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada,
manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugéo,
resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de
decisbes superiores. Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe subordinados. Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes,
Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor. Responder pelas ocorréncias do Setor.
Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagéo referente
a sua area de atuagdo. Supervisionar a execugcdo dos servigos distribuidos aos
subordinados, o emprego do material de consumo e a utilizagcdo do material permanente,
instalagdes e equipamentos. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Elaborador de Planilha de Caixa
Classe: Administrativo-Financeiro
Referéncia: 08

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino médio concluido / Conhecimentos basicos de Informatica. Carteira de habilitagéo -
Categoria B

SINTESE DOS DEVERES
Coordenar e executar atividades relacionadas com as rotinas administrativas.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Coordenar, supervisionar e executar trabalhos ligados as atividades administrativas.
Ajudar a contabilidade e tesouraria no fechamento contabil diario elaborando relatérios e
planilhas. Operar microcomputadores, acionando programas basicos e aplicativos,
receber, conferir e registrar documentos diversos, verificando o cumprimento de normas
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referentes a protocolo. Preencher fichas, registros e formularios, conferindo as
informacdes constantes. Informar e orientar o publico, anotar recados, receber e
encaminhar documentos. Atender as chamadas telefénicas, anotando e transmitindo
recados, obter e fornecer informagdes. Organizar e atualizar arquivos e ficharios,
classificando os documentos, possibilitando um controle sistematico. Controlar
requisicdes, estoques e recebimentos de materiais, providenciando formularios de
requisicbes e distribuindo o material, quando solicitado. Executar servigos de rotina
bancaria. Receber materiais de fornecedores, conferindo as especificagbes, notas fiscais,
empenhos, requisicbes e outros dados necessarios. Controlar as condi¢cdes de
funcionamento e conservagdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade,
solicitando reparos e manutencdo, quando necessario. Auxiliar na rotina de pessoal.
Auxiliar no controle e movimentagao de bens patrimoniais. Observar as aplicagdes de leis,
normas e regulamentos. Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de
atuacao. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Chefe de Segao
Classe: Operacional / Administrativo-financeira
Referéncia: 10

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino fundamental concluido / Curso técnico ou nivel superior dentro de sua area de
atuacdo. Conhecimentos basicos de informatica. Carteira Nacional de Habilitacdo -
Categoria B. O Chefe de Segéo é cargo de natureza em comissao de livre nomeacgao e
exoneragao pelo diretor.

SINTESE DOS DEVERES
Controlar, fiscalizar e executar as atividades do setor. Instruir os subordinados na
execugao dos servicos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Controlar, fiscalizar e executar as atividades do setor. Instruir os subordinados na
execugao dos servigos, assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada,
manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugéo,
resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de
decisbes superiores. Manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe subordinados. Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes,
Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor. Responder pelas ocorréncias do Setor.
Manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagéo referente
a sua area de atuagdo. Supervisionar a execugdo dos servicos distribuidos aos
subordinados, o emprego do material de consumo e a utilizagcdo do material permanente,
instalagdes e equipamentos. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Quimico Industrial
Classe: Operacional / Administrativo-financeira
Referéncia: 1
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Ensino superior completo na area de Quimica Industrial ou Quimica Tecnoldgica. Registro
profissional no CRQ - Conselho Regional de quimica. Conhecimentos basicos de
informatica. Carteira Nacional de Habilitagao - Categoria B. Disponibilidade para trabalho
noturno, finais de semana e feriados.

SINTESE DOS DEVERES
Desenvolver, coordenar atividades relacionadas a operagéo de estagdes de agua e de
esgotos e de controle de qualidade e eficiéncia.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a operagao
das unidades de captagao de agua bruta, tratamento de agua e tratamento de esgoto.
Controlar o estoque de produtos quimicos. Preparar reagentes. Realizar analises fisico-
quimicas e bacterioldgicas, de agua e esgoto. Estudar e sugerir medidas destinadas a
simplificar o trabalho, otimizar processos e reduzir custos. Observar a aplicagéo de leis,
normas e regulamentos. Orientar equipes auxiliares. Levantar, organizar e fornecer dados
estatisticos de sua area de atuagdo. Apresentar relatorios periddicos. Manter-se
atualizado sobre as normas municipais e estrutura organizacional do SAAEB. Participar
de cursos de qualificagdo e requalificagdo profissional. Manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes. Tratar com zelo e urbanidade os clientes
do SAAEB. Cumprir normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecao individual e coletivo. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Chefe de Divisao
Classe: Administrativo-financeiro / Operacional
Referéncia: 1

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Devera ter preferencialmente curso superior ou curso técnico equivalente dentro da sua
area de atuacdo. Conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos
aplicativos Office Microsoft. Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria B. Cargo de
natureza em comissao, de livre nomeacgao e exoneragao pelo diretor.

SINTESE DOS DEVERES
Dirigir a execugdo da politica administrativa e operacional da autarquia, coordenar e
promover a execugao das respectivas atividades.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS
Dirigir a execugdo da politica administrativa e operacional da autarquia, coordenar e
promover a execucdo das respectivas atividades. Submeter ao diretor proposta para
fixacdo dos valores de ajuda de custo e diarias, bem como para antecipagdo ou
prorrogagdo do expediente normal de trabalho. Fazer inspe¢do no almoxarifado,
verificando a exatiddo de estoques e respectivos controles. Coordenar a realizagdo de
inventario anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e classificagdo. Coordenar a
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tramitagdo de peticdes, processos ou documentos e informar sobre o andamento dos
mesmos. Coordenar a execugdo da politica de pessoal da autarquia. Coordenar as
atividades de contas e consumo. Fiscalizar as contas a receber, inscrever em divida ativa
os débitos dos usuarios e promover sua cobranga amigavel. Auxiliar na elaboragao das
propostas orgamentarias anual e plurianual. Constituir comissdo de inquérito e processo
administrativo, e supervisionar seu andamento. Manter-se atualizado sobre as normas
municipais e estrutura organizacional do SAAEB. Participar de cursos de qualificacéo e
requalificagdo profissional. Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagbes. Tratar com zelo e urbanidade os clientes do
SAAEB. Dirigir veiculos do SAAEB. Cumprir normas de saude e seguranga do trabalho e
utilizar adequadamente equipamentos de protecéo individual e coletivo. Executar outras
tarefas correlatas.

Cargo: Engenheiro
Classe: Operacional
Referéncia: 11

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino superior completo na area de Engenharia Civil ou Engenharia Ambiental. Registro
profissional no CREA - Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura. Conhecimentos
especificos do aplicativo AutoCad ou equivalente. Conhecimentos basicos de informatica.
Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES
Execucado, supervisdo, planejamento e coordenagcdo no campo da engenharia civil,
especialmente, no da engenharia sanitaria.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Elaborar projetos e especificagbes, supervisionar, planejar e coordenar a execugédo de
obras e servicos de saneamento, construgdo, ampliagdo e reforma de prédios.
Desenvolver estudos para racionalizagdo e otimizagado dos sistemas de agua e esgoto.
Prestar assisténcia técnico-gerencial aos servigos de agua e esgoto. Estabelecer normas
para manutengdo preventiva e corretiva de maquinas, motores e equipamentos.
Supervisionar a aplicagéo de leis, normas e regulamentos. Emitir laudos e pareceres.
Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacdo. Elaborar
orcamentos e estudos de viabilidade, técnico-econémico. Apresentar relatérios periddicos.
Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assessor de Imprensa
Classe: Administrativo / Operacional
Referéncia: 11

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Prefeitura Municipal de Bebedouro

Praca José Stamato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CHMPJ - 45 7059.9200/0001-11 - Insc. Est. Isenta
BEBEDOUROQ - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www bebedouro_sp.gov_br

O cargo de provimento em comissdo de Assessor de Imprensa no Quadro de Servidores
do SAAEB, de livre nomeagéao e exoneragao pelo diretor. Ressaltando que o exercicio do
cargo podera exigir a prestagaéo de servicos a noite, sabados, domingos e feriados.

O cargo sera preenchido por Bacharel em Comunicagdo Social ou Jornalismo, nivel
universitario, com diploma registrado, com prova de registro profissional no Ministério do
Trabalho e Emprego, além de credenciado pelo 6rgao de classe competente. Carteira de
habilitagéo - Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES
Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades de comunicagao e
divulgagéo, incluindo manutencéo do conteudo do Site do SAAEB.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
assessoria de imprensa e comunicacao do SAAEB; Projetar a imagem do SAAEB perante
os veiculos de comunicagdo, redigindo textos jornalisticos e encaminhando para
divulgagédo pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com as
atividades do SAAEB; elaborar roteiros de videos e textos para internet; Responsabilizar-
se pelo atendimento a representantes da imprensa; coordenar eventos relativos a
atividades da imprensa; elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais
de comunicagéao visando a divulgacao dos trabalhos da autarquia; acompanhar a diretoria
e funcionarios do SAAEB em eventos, quando necessario; manter atualizado o Site do
SAAEB com a divulgacédo das atividades, obras e manuteng¢des da autarquia; executar
outras tarefas correlatas.

Cargo: Assistente de Departamento
Classe: Operacional
Referéncia: 12

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Ensino médio / Curso técnico ou ensino superior preferencialmente em Administragao.
Conhecimentos basicos de informatica. Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria B.
Cargo de natureza em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo diretor.

SINTESE DOS DEVERES
Execucdo, supervisdo, planejamento e coordenagdo junto a diretoria na éarea de
planejamento.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Auxiliar a diretoria em decisdes, projetos, planejamento orcamentario, manutengéo da
autarquia. Instruir os subordinados na execugédo dos servigcos, assessorar o superior
imediato nos assuntos de sua algada, manter o superior imediato informado quanto ao
andamento dos trabalhos em execucéo, resolver os assuntos de competéncia da Secao e
opinar sobre os que dependem de decisdes superiores. Supervisionar a aplicagao de leis,
normas e regulamentos. Emitir laudos e pareceres. Levantar, organizar e fornecer dados
estatisticos de sua area de atuacdo. Elaborar orcamentos, estudos e prazos. Apresentar
relatérios periddicos. Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: Subdiretor
Classe: Administrativo / Operacional
Referéncia: 14

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

O Subdiretor da autarquia sera nomeado pelo diretor, € o cargo sera de provimento em
comissao, de livre nomeacédo e exoneracado, devendo a escolha recair em pessoa de
notdrio conhecimento em administragdo, com formacéao superior. Carteira de habilitagéo -
Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES
Assessorar o diretor na administragédo junto as Divisdes e Segbes da autarquia, substitui-
lo em seus impedimentos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Tratar dos assuntos e das atividades da diretoria. Assessorar o diretor na administragao
interna, externa e na coordenacéo dos trabalhos das sec¢des; realizar estudos e elaborar
documentos de sua competéncia. Substituir o diretor em seus impedimentos,
respondendo pelo expediente da diretoria.

Cargo: Procurador Juridico
Classe: Administrativo
Referéncia: 11

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Ensino superior completo. Profissional regulamente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB. Ter conhecimento do sistema operacional Windows e aplicativo Word e
Excel. Carteira de habilitagdo - Categoria B.

SINTESE DOS DEVERES
Representar o SAAEB e orientar o diretor em agdes juridicas e processos administrativos
internos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

As atribuicbes do procurador juridico pressupbe a representacéo judicial da autarquia
Municipal, cabendo-lhe também as atividades de consultoria e assessoramento juridico
e especialmente emissao de pareceres, elaboragao de contratos, leis, decretos, execucao
de divida ativa, proposicoes, defesa e acompanhamento de agbes judiciais, exercendo
ainda fungdo de consultoria, tendo por finalidade auxiliar, controlar e executar
tecnicamente, gracas a conhecimentos especializados em legislacdo, as atividades
juridicas e correlatas. Representar a autarquia municipal, atuando tanto na esfera judicial
como na esfera administrativa, instaurando processos administrativos disciplinares e na
orientagdo e elaboragédo de minutas de contratos. Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE BEBEDOURO
ERRATA

Retificacdo de matéria publicada no Diario Oficial do Municipio — nas paginas 40 e
41, da Lei Municipal n. 5209, de 30 de junho de 2017.

No ANEXO V — NOVO QUADRO PESSOAL POR DENOMINACAO, REFERENCIA E
VAGAS - da Lei n. 5.209, de 30 de junho de 2017, constou a referéncia dos cargos de
TELEFONISTA - REF. 01 E PROCURADOR JURIDICO REF. 12, porém o correto seria
TELEFONISTA - REF. 04 E PROCURADOR JURIDICO REF. 11, portanto, onde se Ié:
TELEFONISTA REF. 01 leia-se TELEFONISTA REF. 04,

e onde se Ié:

PROCURADOR JURIDICO REF. 12 leia-se PROCURADOR JURIDICO - REF. 11, a
vista da Lei Municipal n. 4918, de 19 de novembro de 2014.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 06 de junho de 2017.

Fernando Galvao Moura
Prefeito Municipal

Gilmar Aparecido Feltrim
Diretor do Saaeb

“Deus Seja Louvado”
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