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LEIN. 5.370, DE 4 DE ABRIL DE 2019
(atualizada até a Lei 5.500/2021)

Dispbe sobre a reorganizacdo administrativa do Servico Autébnomo de Agua e
Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental -, que especifica e d& outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Bebedouro, usando de suas atribuicdes legais, regimentais e
constitucionais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Lei:

TITULO |
CAPITULO UNICO
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 12 Esta lei dispde sobre a nova organizacio do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto
de Bebedouro - SAAEB - e das estruturas que o integram.

Paragrafo Unico. A autarquia passa a denominar-se Servico Autbnomo de Agua e Esgoto
de Bebedouro - SAAEB Ambiental.

TiITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ENTIDADE E COMPETENCIA

Art. 22 O Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental -, criado
pela Lei Municipal n. 714, de 11 de dezembro de 1968, com sede e foro no municipio de
Bebedouro, Estado de Sao Paulo, tem natureza de autarquia, pessoa juridica de direito
publico nos termos do art. 41, IV, do Caodigo Civil Brasileiro, a qual é dotada de autonomia
financeira e administrativa.

Paragrafo Gnico. As acbes do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro -
SAAEB Ambiental - serdo exercidas em todo o territério do municipio de Bebedouro.

Art. 32 Compete, exclusivamente ao Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro -
SAAEB Ambiental:

| - manter, conservar, operar e explorar de forma direta ou indireta, os servicos de
abastecimento de agua e esgoto;

Il - realizar, promover ou manter intercambio de técnicas, experiéncias e informacdes com
outras entidades atuantes nas areas de saneamento basico, meio ambiente e outras
areas de interesse;

lll - estudar, projetar e executar as obras de construcdo, ampliacdo e alteracdo dos
sistemas publicos de abastecimento de agua e esgoto;
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IV - realizar o lancamento, a arrecadacao, a cobranca, o recebimento e/ou a fiscalizacao
de verbas de natureza tributaria ou néo, inclusive contribuicées de melhoria, tarifas, taxas,
entre outras verbas exigiveis em razdo dos servicos oferecidos ou outro fato ou ato
juridicamente relevante;

V - realizar ou promover o treinamento e o aperfeicoamento de recursos humanos;

VI - realizar ou promover pesquisas, estudos, atividades, a¢cdes ou programas voltados a
melhoria, aperfeicoamento ou aproveitamento de servicos e recursos de qualquer
natureza,

VIl - realizar ou promover pesquisas, estudos, atividades, acdes ou programas voltados
ao combate a poluicdo, preservacdo do meio ambiente, preservacéo de recursos hidricos
e naturais, melhoria no aproveitamento dos recursos naturais e melhorias sanitarias; e

VIII - fiscalizar e realizar, direta ou indiretamente, a coleta, o controle e 0 manejo de
residuos solidos no municipio de Bebedouro.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 42 O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental - é
formado por estrutura administrativa dividida em niveis e subniveis hierarquicos, conforme
estabelecido nos paragrafos seguintes e representado nos anexos a esta lei.

§ 12 Em primeiro nivel hierarquico, situa-se a Presidéncia, cujo Gabinete é composto por:

| - Chefia de Gabinete
[l - Assessoria de Gabinete

§ 22 Em segundo nivel hierarquico, situam-se os 0rgados de assessoria:

| - Ouvidoria;

Il - Controle Interno;

lIl - Comunicac¢do Social e Imprensa; e
IV - Procuradoria Autarquica.

§ 32 Em terceiro nivel hierarquico, situam-se os departamentos com suas respectivas
divisdes, secOes e setores:

| - Departamento de Administragdo, composto por:
a) Divisdo Administrativa, composta por:
1.Secéo de Atendimento e Apoio Administrativo
2.Secédo de Almoxarifado

3.Secao de Transportes

b) Divisdo de Recursos Humanos, composto por:
1.Secéo de Pessoal;

2.Secao de Saude e Seguranca do Trabalho;

c¢) Divisdo de Contas e Consumo, composto por:
1.Secao de Hidrémetros;

2.Secao de Fiscalizacdo, Corte e Religacéo;
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Il - Departamento de Financas, composto por:

a) Divisdo Financeira e Contabil, composta por:

1.Secéo de Contabilidade, a qual é subordinado o Setor de Patriménio;
2.Secéo de Tesouraria;

b) Divisdo de LicitacGes e Contratos, composta por:

1.Sec¢éo de Compras; e

2.Secao de Licitacbes e Contratos;

lIl - Departamento de Expansao, composto por:

a) Divisdo de Projetos e Convénios; e

b) Divisdo de Obras, a qual é subordinada a Secao de Fiscalizacdo de Obras;
IV - Departamento de Operacédo e Manutenc¢do, composto por:

a) Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade, composto por:
1.Secdo de Tratamento de Agua;

2.Secao de Tratamento de Esgoto; e

3.Secao de Controle de Qualidade;

b) Divisdo de Manuteng¢do, composto por:

1.Secdo de Manutencdo das Redes e Ramais de Agua;

2.Secao de Manutencao das Redes e Ramais de Esgoto;

3.Secao de Manutencao Hidraulica; e

4.Secao de Manutencéo Elétrica;

V - Departamento de Coleta e Controle de Residuos Sdlidos, ao qual é subordinada a
Divisdo de Coleta e Controle de Residuos Sélidos.

§ 42 Os 6rgéaos de assessoria e departamentos, com suas respectivas divisées, secdes e
setores, estdo divididos e escalonados na forma hierarquica estabelecida neste artigo,
sendo todos submetidos a direcdo da Presidéncia.

§ 52 A estrutura administrativa tratada neste artigo esta representada graficamente em
organograma anexado a esta lei.

CAPITULO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 52 A Presidéncia integra a estrutura administrativa da autarquia no primeiro nivel
hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas anexadas a esta.

8 12 O orgéao descrito no caput sera tutelado diretamente pelo prefeito, em conformidade
com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas
anexadas a esta lei.

§ 22 A Presidéncia é dirigida por cargo com nivel de Presidente, em conformidade com a
estrutura administrativa descrita no art. 4° desta lei e no organograma e tabelas anexadas
a esta lei.

§ 32 A forma de provimento do cargo de dire¢cdo € em comissdo, de livre nomeacéo e
exoneracao pelo Prefeito, mediante aprovacédo do indicado pela Camara Municipal.
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§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior, preferencialmente em administracdo ou
engenharia;

Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicBes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a diregao superior e
geral do Servigco Autbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental.

8§ 62 A descricdo detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo geral e superior da autarquia com o auxilio dos 6rgéaos publicos que
compdem a sua estrutura administrativa,

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

lll - submeter a aprovacdo do Prefeito, nos prazos proprios, 0os orcamentos sintéticos e
analiticos anuais e plurianuais, e, quando necessario, os pedidos de créditos adicionais;
IV - enviar a Prefeitura até o dia 20 (vinte) de cada més, o balancete do més anterior, e,
até 31 de marco, o balanco anual e o relatério da gestdo financeira e patrimonial da
autarquia;

V - autorizar despesas de acordo com as dotacgdes orgcamentarias e ordenar pagamentos
em consonancia com a programacao de caixa,

VI - movimentar contas bancérias da autarquia em conjunto com o diretor financeiro;

VII - instituir comissdes e designar os seus membros;

VIII - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas as
normas e instrucées da autarquia;

IX - autorizar e homologar as licitagbes para aquisicdo de materiais, equipamentos e para
contratacao de obras e servi¢os, observando as normas e instru¢des pertinentes;

X - nomear, movimentar e exonerar servidores publicos, bem como praticar os demais
atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada e observada a legislacéo pertinente;
X| - determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar
0s interesses da autarquia;

XIl - determinar a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para apuracdo de
faltas e irregularidades;

XIll - promover a integracdo da autarquia com os demais 6rgaos de interesse publico que
atuam no Municipio;

XIV - praticar os demais atos necessarios para a consecucéo das finalidades e do bom
funcionamento dos servigos publicos e obras prestados pela autarquia.

8§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.
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§ 92 A Presidéncia contard com o auxilio dos orgéaos e departamentos, com as respectivas
divisbes, secles e setores que compdem a sua estrutura administrativa, e também com o
apoio externo caso seja necessario.

§ 10. O presidente, estando temporariamente impedido ou ausente por periodos curtos,
serd substituido pelo diretor administrativo da autarquia e, nos periodos longos, por
designacéao do prefeito municipal.

§ 11. Os atos de movimentagédo de contas bancarias de que trata este artigo deveréo ser
realizados com a assinatura conjunta do presidente com diretor do Departamento de
Financas e com o Chefe da Divisdo Financeira e Contabil.

Secdo Unica
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 62 O Gabinete da Presidéncia tem como atribuicdo assessorar o presidente da
autarquia em suas atribuicdes e funcdes politico-administrativas, inclusive no que se
refere ao relacionamento com as demais autoridades e poderes, com 0S municipes e com
as entidades representativas de classe;

Paragrafo Unico. O Gabinete da Presidéncia é oOrgdo que integra a estrutura da
autarquia, subordinando-se, diretamente, ao presidente.

Art. 72 O Gabinete da Presidéncia é composto pela seguinte estrutura:

| - Chefia de Gabinete;
Il - Assessoria de Gabinete

Subsecéo |
Da Chefia de Gabinete

Art. 82 A Chefia de Gabinete integra a estrutura administrativa da autarquia no primeiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O oOrgédo descrito no caput esta subordinado diretamente a Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8 22 A Chefia de Gabinete € dirigida por cargo com nivel de Chefe de Gabinete, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas anexadas a esta lei.

8§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao pelo presidente.

§ 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.
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§ 52 Sumariamente, as atribuicdes do cargo se resumem em dirigir, coordenar e fiscalizar
os trabalhos do Gabinete de Presidéncia.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - organizar o expediente do Gabinete da Presidéncia;

Il - promover as atividades de coordenacado politico-administrativas com as diretorias de
departamento que integram a autarquia;

lll - despachar pessoalmente com o presidente todo o expediente dos trabalhos que
dirige, bem como participar de reunides quando convocado;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Subsecao li
Da Assessoria de Gabinete

Art. 92 A Assessoria de Gabinete integra a estrutura administrativa da autarquia no
primeiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O 6rgéo no caput esta subordinado diretamente a Presidéncia, em conformidade com
a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta
anexadas.

§ 22 A Assessoria de Gabinete € dirigida por cargo com nivel de Assessor, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8 32 A forma de provimento do cargo de diregdo é em comissao, de livre nomeacéo e
exoneracao pelo presidente.

8 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.

8 52 As atribuicdes do cargo se resumem, sumariamente, em prestar assessoramento ao
presidente nas suas fung¢des politico-administrativas.

8 62 A descricéo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - assistir e auxiliar ao presidente nas matérias concernentes a planejamento,
organizagdo e coordenacgdo das atividades institucionais, técnicas e administrativas da
autarquia;

“Deus Seja Louvado”



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
BEBEDOURO - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

Il - prestar assessoramento na interlocucdo do presidente com entidades e o6rgéaos
publicos internos e externos;

lIl - representar o presidente diante de autoridades e demais representantes da sociedade
civil em reunides e audiéncias; e

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

CAPITULO IV
DA OUVIDORIA

Secao |
Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 10. A Ouvidoria integra a estrutura administrativa da autarquia no segundo nivel
hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 4° desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Ouvidoria é dirigida por cargo com nivel de Ouvidor-Chefe, em conformidade com
a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta
anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de ouvidor-chefe € em funcdo de confianca,
mediante livre nomeacéo e exoneracgao pelo presidente, sendo o titular do cargo escolhido
dentre os servidores concursados da autarquia.

8 42 O requisito de provimento do cargo € ser portador de diploma de ensino superior.

§ 52 As atribuigbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a diregdo superior
das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o atendimento aos seus
principios e o exercicio de suas atribuigdes.

8 62 A descricao detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - exercer a direcao superior das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, adotando as
medidas necessarias para a preservacao de sua qualidade e eficiéncia;
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Il - atuar de oficio, ou seja, sem a obrigatoriedade de iniciativa ou participacéo de terceiros
guando assim exigir o cargo publico que ocupa; Monitorar 0 cumprimento dos prazos
previstos nesta lei;

lll - selecionar os servidores publicos para a composi¢cdo da equipe da Ouvidoria para a
tratativa das manifestacoes;

IV - visar e assinar os relatorios e demais atos de responsabilidade da Ouvidoria;

V - promover o aprimoramento dos recursos de informacdo e da Ouvidoria como um
espaco de cidadania; e

VI - executar outras tarefas correlatas.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicbes do cargo
acima mencionados poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 11. O controle e a adequacéo dos servi¢os prestados ao usuario pela autarquia serao
assegurados pela Ouvidoria, ressalvadas as atribuicdes especificas da Comissédo de Etica
e Disciplina.

Art. 12. Usuario é toda pessoa que utiliza ou € direta ou indiretamente interessada nos
servigos prestados pela autarquia, enquadrando-se nas seguintes:

| - Usuario Interno: servidor publico da propria autarquia,;
Il - Usuario Externo: pessoa direta ou indiretamente interessada nos servigos prestados
pela autarquia.

Secéo Il
Dos Principios

Art. 13. A Ouvidoria reger-se-a pelos principios constitucionais aplicaveis a administracao
publica em geral (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia), bem
como pelos seguintes:

| - independéncia e autonomia no exercicio de suas atribuicbes, com o propdsito de
assegurar os direitos do usuario dos servigos prestados pela autarquia;

Il - transparéncia na prestacdo de informacdes, de forma a garantir a usuario exata
compreensao sobre as repercussfes e a abrangéncia dos servicos prestados pela
autarquia;

lll - confidencialidade e protecdo de informacdes sensiveis e/ou pessoais, de modo a
garantir a protecdo da intimidade, dignidade, integridade fisica e moral, a honra e a
imagem do usuario dos servigos da autarquia;

IV - imparcialidade na andlise das manifestagfes e resolucdo dos pedidos apresentados
pelos usuarios dos servi¢os da autarquia; e

V - atendimento respeitoso e acessivel aos usuarios dos servi¢os da autarquia.
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Secao Il
Da Competéncia

Art. 14. A Ouvidoria é o 6rgdo responséavel por possibilitar ao usuario relacionar-se com a
autarquia, solicitar informacdes e apresentar sugestbes, queixas, reclamacdes e
dendncias relacionadas a prestacdo dos seus servigcos ou a sua atuacao institucional em
geral.

Art. 15. A Ouvidoria tem as seguintes atribuicoes:

| - receber manifestacdes, dendncias, reclamacfes, sugestbes e elogios de pessoas
direta ou indiretamente interessadas na atuacdo da autarquia,

Il - realizar diligéncias junto aos 6rgdos da autarquia, sempre gue necessario para o
desenvolvimento de suas atribuicdes;

[l - prestar esclarecimentos aos usuarios ou interessados, mantendo-os sempre
informados sobre os andamentos relacionados as suas manifestacfes ou pedidos;

IV - resguardar o sigilo, quando solicitado, em relacdo as manifestacbes ou pedidos
apresentados pelos usuarios ou interessados, providenciando junto aos demais 6rgdos as
medidas, cautelas e avisos que se fizerem necessarios;

V - responder as manifestacfes e/ou pedidos sempre de maneira fundamentada, objetiva
e clara;

VI - encaminhar as manifestacdes e os pedidos recebidos para os respectivos 6rgaos
competentes, bem como acompanhar a sua aprecia¢do, garantindo o cumprimento do
prazo de resposta ao usuario ou interessados;

VII - levar ao conhecimento do presidente eventual descumprimento do prazo legal de que
trata o inciso anterior;

VIII - adotar medidas para facilitar o0 acesso pelo usuario e interessados aos servicos da
Ouvidoria e da autarquia, simplificando ou propondo a simplificacdo de métodos e
procedimentos quando a necessidade for relatada por qualquer pessoa;

IX - identificar e comunicar ao presidente os problemas relacionados ao atendimento de
usuarios e/ou interessados, ou eventuais deficiéncias ou necessidade de ajustes no

Servico;
X - atuar de modo a prevenir o surgimento ou agravamento de conflitos ou problemas;
Xl - estabelecer um canal permanente de comunicagdo com 0S usuarios e/ou

interessados nos servigos prestados pela autarquia;

XIl - fazer recomendacdes de melhoria da qualidade dos servicos ou do atendimento
prestado, sugerindo ajustes e correcoes de erros, omissdes, riscos, abusos ou distor¢oes;

Xlll - promover medidas de conscientizagdo dos servidores, dos usuarios e dos
interessados sobre as func¢des da Ouvidoria na autarquia;

XIV - promover medidas que estimulam os servidores e usuarios a participar da
fiscalizacdo, sugestdo e planejamento dos servigos e atividades relacionadas a autarquia,

XV - elaborar estudos e pesquisas relacionados a area de atuacéo da autarquia;

XVI - elaborar periodicamente relatérios e medidas de divulgacdo das atividades da
Ouvidoria e da propria autarquia; e

XVII - assessorar o0 presidente nos assuntos que possam se relacionar com as fungdes ou
atividades da Ouvidoria.
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Paragrafo unico. As atribui¢cdes tratadas nos incisos deste artigo, e, em especial, aquelas
tratadas no inciso 1X, devem ser formalmente encaminhadas ao presidente, acompanhada
das respectivas justificativas, fundamentacdes e documentos pertinentes.

Art. 16. Para a consecucéao das atribuicdes da Ouvidoria € assegurado aos servidores:

| - o livre acesso a todos os Orgaos e departamentos, com suas respectivas divisoes,
secoes e setores e unidades administrativas da autarquia;

Il - o direito de solicitar informacdes e documentos diretamente a quem os detenha,;

lll - a participagéo em reunides;

IV - o direito de adotar medidas para a coleta de declaracfes e opinides dos servidores,
usuarios e/ou interessados nos servigos prestados pela autarquia.

§ 12 A Ouvidoria devera disponibilizar os equipamentos, os recursos (humanos e
materiais) e 0s meios necessarios, adequados e suficientes para a sua boa atuacéo e
para a comodidade, privacidade e o bom atendimento dos usuérios e interessados;

§ 22 A Ouvidoria devera adotar medidas para oferecer aos usuérios e interessados o
atendimento eletrénico (preferencialmente), telefénico e pessoal.

Secao IV
Do Ouvidor-chefe

Art. 17. O ouvidor-chefe é subordinado diretamente a Presidéncia, tendo o0 mesmo grau
hierarquico e prerrogativas de um diretor de departamento, e gozara de autonomia e
independéncia no exercicio de suas fungoes.

Paragrafo Unico. O ouvidor-chefe exercera suas atribuicdbes em regime integral de
dedicacédo, vedado o exercicio de qualquer outra atividade remunerada.

Art. 18. O ouvidor-chefe podera perder o cargo publico em decorréncia de conduta
incompativel com o exercicio das suas atribuicbes, devidamente verificada através de
procedimento administrativo ou sindicancia, garantidos o contraditério e a ampla defesa.

Paragrafo Unico. Nos casos de impedimento legal temporario e auséncias ocasionais, 0
ouvidor-chefe sera substituido pelo chefe de gabinete.

Art. 19. O ouvidor-chefe detém as seguintes atribui¢cdes, além de outras compreendidas
ou relacionadas a sua area de atuacéo:

| - coordenar, avaliar e controlar as atividades e servigos da Ouvidoria e seus servidores,
provendo 0s meios necessarios para a adequada e eficiente prestacdo dos servicos da
autarquia;

Il - representar a Ouvidoria perante os demais 0Orgaos publicos e/ou unidades
administrativas, bem como perante a sociedade;

lIl - levar ao conhecimento dos 6rgaos publicos e/ou unidades administrativas, bem como
ao conhecimento do presidente, as reclamacdes, criticas, comentéarios, elogios, pedidos
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de providéncias, sugestdes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados
e digam respeito as atividades e servigos prestados pela autarquia;

IV - propor medidas e providéncias de correcdo ou aperfeicoamento com base nas
manifestacdes, pedidos e expedientes recebidos ou encaminhados a Ouvidoria;

V - encaminhar os relatorios das atividades e servigcos da Ouvidoria ao presidente, nos
termos da legislacdo aplicavel e das normas, regulamentacdes e instru¢cdes que regem a
autarquia;

VI - selecionar adequadamente os servidores para a composi¢ao da equipe da Ouvidoria;
VIl - atuar, de oficio ou a requerimento de qualquer interessado, para garantir o bom
atendimento e a qualidade da atuagdo da Ouvidora e da autarquia em geral;

VIII - desenvolver todas as atribuicbes compativeis com a sua funcdo ou com a legislacéo
aplicavel e com as normas, regulamentacgdes e instrucfes que regem a autarquia

Paragrafo unico. A remuneracao do cargo de ouvidor-chefe esta prevista nos Anexos |,
lll e VI desta lei.

Secao V
Das Garantias

Art. 20. O ouvidor-chefe responde hierarquicamente apenas ao presidente, observadas
as garantias contidas nesta lei.

§ 12 Ao ouvidor-chefe é assegurada a autonomia na elaboracdo dos pareceres, atos e
relatérios, sendo vedada a determinacdo de alteracdo de conteudo ou qualquer tipo de
influéncia nas suas atividades e atribuicdes.

§ 22 Os registros das manifestacbes, os documentos e as informacdes geradas em
decorréncia das atividades e atribuicbes da Ouvidoria sdo de responsabilidade do
ouvidor-chefe, sendo vedada a qualquer forma de exclusdo, alteracdo, eliminacdo ou
influéncia de qualquer natureza, seja por ordem superior, iniciativa externa ou por
iniciativa do préprio ouvidor-chefe.

Art. 21. Os 6Orgaos e departamentos da autarquia, e suas respectivas divisées, secdes e
setores, deverdo prestar as informacdes e os documentos solicitados pela Ouvidoria no
prazo de até 20 (vinte) dias corridos, contados a partir da data da solicitagéo, observando,
ainda, a garantia de veracidade e autenticidade das informacdes, registros e documentos
fornecidos.

Secéo VI
Dos Procedimentos

Subsecéo |
Das Manifestagoes

Art. 22. Todos os atos realizados no exercicio das atribuicbes de que trata o art. 17
deverdo ser registrados ou protocolizados, garantindo-se uma cépia ao interessado, se o
caso.
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Paragrafo Unico. Antes de promover o encaminhamento interno dos expedientes
apresentados pelos usuarios e interessados, a Ouvidoria devera verificar se todas
informagbes e esclarecimentos complementares foram perfeitamente prestados e
compreendidos pelos usuarios e interessados.

Art. 23. O ouvidor-chefe podera denegar o encaminhamento ou interromper o andamento
de manifesta¢cfes, pedidos ou expedientes cujo conteado n&o tenha relacdo com as
atividades ou servicos da autarquia, ou exijam providéncias incompativeis com as
atribuicoes legais da Ouvidoria.

8§ 12 Na hipotese tratada no caput, deverd ser promovido o arquivamento da
manifestacdo, pedido ou expediente, com imediata comunicacdo do usuario ou
interessado, acompanhada das razfes da decisdo de arquivamento, observado o direito
de recurso administrativo ou outra forma de revisao da decisao.

8 22 Quando o assunto, manifestacdo, pedido ou expediente ndo estiver no ambito de
atribuicbes da Ouvidoria ou da autarquia, o usuario devera, sempre que possivel, ser
informado, orientado e direcionado ao local adequado para a solucao da questao.

Subsecao li
Da Protecéo de Dados

Art. 24. Os dados pessoais e/ou dados sensiveis contidos nas manifestacdes, pedidos e
expedientes e cadastros referentes aos usuarios ou interessados, deverdo ser de acesso
restrito, nos termos da legislacao aplicavel e das normas, regulamentacdes e instrucdes
que regem a autarquia

§ 12 Nas hip6teses em que a utilizacdo ou a circulacdo de dados pessoais ou sensiveis
forem essenciais ao desenvolvimento de atribuicbes da autarquia, € obrigatdria a prévia
comunicacdo e autorizagdo escrita do usuario ou pessoa interessada, devendo ser
mantido em arquivo tal expediente.

8§ 22 Na falta de prévia autorizagdo escrita para a utilizacdo e circulagcdo de dados
pessoais e/ou sensiveis do usuario e/ou pessoa interessada, devera haver imediata
suspensao e/ou arquivamento do expediente em andamento.

Art. 25. As manifestagles, pedidos e expedientes de autoria desconhecida, incerta ou
nao comprovada poderdo ser admitidas quando o conteddo ou a documentacéo
parecerem minimamente verossimeis e razoaveis ou se referirem a uma situagdo de
risco, fraude, abuso, erros ou outra causa grave.

Subsecéo lli
Dos Prazos
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Art. 26. O prazo maximo de resposta de manifestacdes, pedidos e expedientes pela
autarquia aos usuarios e/ou interessados seré de até 20 (vinte) dias corridos, contados a
partir da data da respectiva solicitagdo e/ou provocacéao pelo usuario ou interessado.

§ 12 O prazo e os meios de acompanhamento manifestacdes, pedidos e expedientes
deverdo ser obrigatoriamente informados ao usuario e/ou interessados.

§ 22 O prazo de que trata o caput deste artigo podera ser prorrogado apenas uma vez, por
igual periodo, mediante expressa justificativa pela autarquia.

§ 32 A tramitacdo interna das manifestacbes, pedidos e expedientes recebidos pela
Ouvidoria ou pelos demais 6rgédos e departamentos da autarquia deverdo ser promovidos
de modo que possibilitem o cumprimento do prazo maximo de resposta ao usuario e/ou
interessado, conforme estabelecido no caput deste artigo.

Subsecéao IV
Dos Relatorios

Art. 27. Os relatérios emitidos pela Ouvidoria sdo considerados documentos de interesse
publico e devem ter ampla publicidade e divulgacao.

Paragrafo Unico. Os relatérios emitidos pela Ouvidora observarao o disposto no inciso |l
dos artigos 14 e 15 da Lei Federal n. 13.460, de 26 de junho de 2017.

CAPITULO V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 28. O Controle Interno integra a estrutura administrativa da autarquia no segundo
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgédo descrito no caput esta subordinado diretamente ao presidente, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 O Controle Interno é dirigido por cargo com nivel de Controlador Interno, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de que trata o paragrafo anterior serd em funcao de
confiangca, mediante livre nomeacdo e exoneracdo pelo presidente, sendo o titular do
cargo escolhido dentre os servidores concursados da autarquia

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior; e
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Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

8§ 52 A descricdo sumaria das atribuicdbes do cargo se resume em: supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descricdo detalhada das atribuic6es do cargo, bem como do 6rgéo, se resume em:

| - monitorar, fiscalizar e avaliar periodicamente o regular e fiel cumprimento das metas
previstas nos planos plurianuais, bem como o regular e fiel cumprimento do orcamento e
execucgao dos programas de investimentos;

Il - monitorar, fiscalizar e avaliar periodicamente a legalidade, a eficiéncia, a eficacia e os
resultados da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial da autarquia, bem como a
adequada a aplicacéo dos recursos de natureza publica e privada;

lIl - sempre que tiver conhecimento ou simples suspeita de irregularidades ou ocorréncias
de qualquer natureza, comunicar as autoridades e agentes responsaveis e/ou
interessados na apuracdo dos fatos, imediatamente e por escrito, sob a pena de
responsabilizacdo pessoal e solidaria dos agentes responsaveis pela omissdo da
comunicacdo, sem prejuizo da responsabilizacdo administrativa e penal.

IV - exercer o controle das operacdes de crédito, aval e garantia, bem como das
operacdes que envolvam direitos, interesses ou deveres relacionados a autarquia;

V - apoiar plenamente a atuacdo do Controle Externo no exercicio das respectivas
atribuicoes;

VI - planejar, organizar e executar a programacao trimestral da auditoria contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial em todos os 6rgdos e departamentos sob o seu
ambito e atuacdo, bem como as suas respectivas divisdes, secdes e setores;

VII - elaborar, propor, promover, avaliar e encaminhar, periodicamente ao presidente,
pesquisas, estudos, levantamentos técnicos, exposi¢cdes, pareceres, cronogramas,
projetos, programas, atividades, acodes, propostas, diretrizes que contribuam para a
otimizacao e racionalizacao da gestao orcamentaria, financeira, patrimonial, das despesas
e dos servicos, atividades e atribuicbes da autarquia, seus 6rgédos e departamentos e
suas respectivas divisdes, secdes e setores;

VIII - zelar pela organizagdo, manutencdo, constante fiscalizacdo e atualizagdo dos
cadastros de servidores ou terceiros que exer¢cam atribuicbes que envolvam a
administracdo, controle, fiscalizagdo, manejo ou contato com recursos, valores,
patrimdnio, ativos e passivos, estoques, almoxarifes e/ou recursos de qualquer natureza,
vinculados direta ou indiretamente a autarquia; e

IX - adotar medidas para incentivar a organizacdo e atualizacdo sistematica atos
documentos e atos administrativos da autarquia, bem como a respectiva disponibilizacao
de acesso por qualguer interessado.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuigbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagcdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.
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CAPITULO VI
DA COMUNICAGAO SOCIAL E IMPRENSA

Art. 29. A Comunicagao Social e Imprensa integra a estrutura administrativa da autarquia
no segundo nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente & Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Comunicacao Social e Imprensa seré dirigida por cargo com nivel de Assistente de
Imprensa, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 O provimento do cargo de direcdo do O6rgdo descrito no caput é efetivo, mediante
aprovacao em concurso publico.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - diploma de ensino superior em Jornalismo ou Comunicagéo Social, e
Il - registro profissional no Ministério do Trabalho e Emprego - MTE - e credenciamento no
orgao de classe competente.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em interpretar, organizar,
recolher, redigir, registrar por meio de imagens e de sons as informacdes e noticias a
serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos envolvendo a
autarguia e/ou 0s seus Servigos.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - coordenar, promover, preparar e supervisionar o canal de comunicacdo entre 0s
municipes, entidades representativas da sociedade e a autarquia;

Il - coordenar os contatos com a Imprensa em geral, divulgando os atos de interesse da
autarquia;

lll - assessorar o presidente e as chefias em matérias de Comunicagéo Social;

IV - manter primoroso relacionamento com os meios de Comunicagdo, tais como
televisdo, radio e jornais;

V - recepcionar o publico externo, prestando as devidas informacdes e orientacdes de
modo que a permanéncia nas dependéncias da autarquia atenda aos principios de
respeito humano e urbanidade; e

VI - executar outras tarefas correlatas.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuigbes do cargo,

acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.
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§ 82 A complementagédo ou alteragdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.
CAPITULO VII
DA PROCURADORIA AUTARQUICA

Art. 30. A Procuradoria Autarquica integra a estrutura administrativa da autarquia no
segundo nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente & Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Procuradoria Autarquica sera dirigida por cargo com nivel de Procurador-Chefe, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de Procurador-Chefe € em fung¢éo de confianca,
mediante livre nomeacgé&o e exoneracao pelo presidente, sendo o titular do cargo escolhido
dentre os procuradores juridicos da autarquia.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo de Procurador-Chefe séo:

| - ser portador de diploma de ensino superior em Direito; e
Il - ser advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

8§ 52 As atribuicdes do cargo de Procurador-Chefe se resumem, sumariamente, em
exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Autarquica.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo de Procurador-Chefe se resume em:

| - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Autarquica,
preservando sempre a qualidade e eficiéncia dos seus servigos e adotando as medidas
necessarias para essa consecucao;

Il - receber citacdes, intimacdes e notificacbes das acdes de qualquer natureza em que a
autarquia for parte;

lIl - representar e defender a autarquia por si ou por procurador autarquico designado, em
juizo ou fora dele, praticando os demais atos de interesse;

IV - expedir instrucbes aos procuradores autarquicos, designando-os para funcionar em
procedimentos administrativos ou judiciais;

V - examinar, quando solicitado pelo presidente, proposicdes legislativas;

VI - exercer a defesa dos interesses da autarquia em qualquer acdo ou processo, bem
como, mediante designacéo, atribuir a tarefa a outro procurador autarquico;

VII - baixar instru¢bes disciplinando a execucdo das atividades na Procuradoria
Autarquica;

VIIl - opinar, quando provocado pela autoridade competente, por si ou por procurador
autarquico designado, em processos sobre direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos
servidores publicos da autarquia;
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IX - sugerir 0 ajuizamento de acBes e procedimentos indispensaveis a defesa dos
interesses da autarquia;

X - elaborar, por si ou por procurador autarquico designado, quando solicitado pela
autoridade competente, minutas de informacdes a serem enviadas a autoridades dos
demais 6rgaos e Poderes;

Xl - reunir-se, quando solicitado, com o presidente para discutir situacdes de carater
juridico de interesse da autarquia;

XIl - promover reunides peridédicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver davidas, ouvir sugestbes e discutir assuntos de
interesse da Procuradoria Autarquica; e

XIII - executar outras tarefas compativeis com o desempenho do cargo publico e com 0s
principios institucionais.

§ 72 O disposto no inciso Il deste artigo podera ser realizado, também, pelos demais
procuradores da autarquia, sem prejuizo da atribuicdo do procurador-chefe.

8§ 82 Além do Procurador-Chefe, a Procuradoria Autarquica contera, em sua estrutura
administrativa, cargos com nivel de Procurador Autarquico, em conformidade com a
estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta
anexadas.

8§ 92 O provimento do cargo de Procurador Autarquico do 6rgdo descrito no caput &
efetivo, mediante aprovacao em concurso publico

§ 10. Os requisitos de provimento do cargo de Procurador Autarquico sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior em Direito; e

Il - ser advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

lll - ter conhecimentos basicos em sistema operacional Windows e aplicativos Word e
Excel.

§ 11. As atribui¢cdes do cargo de Procurador Autarquico se resumem, sumariamente, em
exercer a das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Autarquica e estabelecidas pelo
procurador-chefe ou por pessoa por ele autorizada para tanto;

8 12. A descricdo detalhada das atribuicbes do cargo de Procurador Autarguico se
resume em:

| - receber citagOes, intimagdes e notificagdes das agdes de qualquer natureza em que a
autarquia for parte;

Il - expedir instrugbes aos procuradores juridicos, designando-os para funcionar em
procedimentos administrativos ou judiciais;

lIl - examinar, quando solicitado pelo presidente, proposic¢des legislativas;

IV - exercer a defesa dos interesses da autarquia em qualquer acdo ou processo, bem
como, mediante designacao, atribuir a tarefa a outro procurador autarquico;

V - baixar instrucdes disciplinando a execuc¢ao das atividades na Procuradoria Autarquica;
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VI - opinar, quando provocado pela autoridade competente, por si ou por procurador
autarquico designado, em processos sobre direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos
servidores publicos da autarquia;

VII - sugerir o ajuizamento de acdes e procedimentos indispensaveis a defesa dos
interesses da autarquia;

VIl - elaborar, por si ou por procurador autarquico designado, quando solicitado pela
autoridade competente, minutas de informacdes a serem enviadas a autoridades dos
demais érgaos e poderes;

IX - reunir-se, quando solicitado, com o presidente para discutir situacdes de carater
juridico de interesse da autarquia;

X - promover reunides periddicas de coordenacédo entre seus subordinados com o objetivo
de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da
Procuradoria Autarquica; e

X| - executar outras tarefas compativeis com o desempenho do cargo publico e com 0s
principios institucionais.

§ 13. A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 14. A complementacgéo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

CAPITULO VIII i
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 31. O Departamento de Administragéo integra a estrutura administrativa da autarquia
no Terceiro Nivel Hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 22 O Departamento de Administracdo € dirigido por cargo com nivel de Diretor de
Departamento, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é em comissao, de livre nomeacao e
exoneracgao pelo presidente.

§ 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.

§ 52 As atribuicBes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a dire¢cdo superior
das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que Ihe sdo subordinados, em consonancia
com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo presidente.
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§ 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pelos 6rgados que lhe séo
subordinados, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas
pelo presidente;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho dos 6rgaos que lhe sdo subordinados,
tomando as providéncias de sua algcada para a implantacdo dos mesmos;

lll - tomar as decisbes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicbes para o
eficiente desempenho dos servigcos sob sua direcdo e propor ao presidente as que nao
sejam de sua competéncia;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho
dos 6rgéaos sob sua direcao;

V - prestar ao presidente informacdes e esclarecimentos a respeito dos servigcos
executados pelos oOrgdos sob sua direcdo ou de assuntos que devam subir a
consideracao superior;

VI - encaminhar, anualmente, ao presidente, relatério sobre os servicos executados pelos
orgaos sob sua direcao;

VIl - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo esteja fora do ambito
de suas atribui¢cdes, ou decisorios em assuntos diretamente ligados aos érgaos sob sua
direcdo;

VIII - supervisionar a elaboracdo das propostas orcamentaria anual e plurianual dos
orgaos que lhe sédo subordinados, dando-lhes, a seguir, 0 encaminhamento previsto;

IX - indicar ao presidente os servidores pubicos para ocuparem as fung¢des de confianca
gue lhe séo subordinadas;

X - prestar toda a colabora¢cdo necessaria nos assuntos concernentes a planejamento e
or¢camento;

Xl - propor ao presidente a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;

Xl - impor penas disciplinares aos servidores publicos dos o6rgdos que lhe séo
subordinados, nos termos do Estatuto e das determinacdes internas da autarquia e
elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas fungées;

Xlll - provar a escala de férias dos servidores publicos dos 6rgdos que lhe séo
subordinados, bem como submeter ao presidente proposta para antecipacdo ou
prorrogacéo do expediente normal de trabalho;

XIV - promover reunides periddicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do 6rgao; e

XV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuigbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagcdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei
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Art. 32. Ao Departamento de Administracdo, além do compreendido em sua propria area
de atuacao, atribui-se:

| - em relacdo ao assessoramento e dire¢ao:

a) assessorar o0 presidente, de forma direta ou indireta, no que lhe é atribuido,
especialmente:

1. na criacdo e execucdo de sistema de monitoramento e regulacdo das atividades
desenvolvidas pelo 6rgéao;

2. na formulacdo de politica e proposicdo de metas e diretrizes a serem cumpridas e
adotadas pelo Departamento;

b) emitir manifestacbes acerca de matérias que serdo remetidas a apreciacdo e
consideracao do presidente;

c) dirigir os 6rgaos subordinados a fim de manter a eficiéncia e a qualidade dos servicos
desenvolvidos, ficando autorizado a utilizar medidas necessarias a tal finalidade;

d) prestar auxilio a producédo de propostas orcamentarias anuais e plurianuais;

e) atuar em conjunto com os outros Departamentos integrantes da autarquia visando a
consecucao de objetivos comuns, bem como a solucdo e prevencado de problemas;

f) cumprir e zelar pela observancia dos principios constitucionais regentes da
Administracdo Publica;

Il - em relacdo a atuacao:

a) dirigir o cumprimento da politica administrativa da autarquia através da coordenacao e
promocao das proprias atividades;

b) remeter a apreciacdo do presidente proposta para eventual antecipacdo ou
prorrogacgao do expediente normal de trabalho dos servidores;

c) coordenar as atividades de contas e consumo;

d) inspecionar o almoxarifado, conferindo seus estoques e controles;

e) promover a fiscalizacdo de contas a receber;

f) inscrever na divida ativa os débitos dos usuarios dos servi¢cos prestados pela autarquia,
promovendo sua cobranca amigavel;

g) dirigir a politica de pessoal da autarquia;

h) dirigir e acompanhar o tramite de processos, peticbes e documentos, prestando
informacgdes sobre o andamento dos mesmos;

i) indicar a instalacdo de comissdo de inquérito e processo administrativo, quando
necessario, e acompanhar seu andamento.

Art. 33. O Departamento de Administracdo compreende:

| - Divisdo Administrativa, composta por:

a) Secao de Atendimento e de Apoio Administrativo;
b) Secéo de Almoxarifado;

c) Secao de Transportes;

Il - Divisdo de Recursos Humanos:

a) Sec¢ao de Pessoal;

b) Secéo de Saude e Seguranca do Trabalho;

lIl - Divisao de Contas e Consumo:

a) Secao de Hidrometros;

b) Secé&o de Fiscalizac&o, Corte e Religagao.
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Secéo |
Da Divisdo Administrativa

Art. 34. A Divisdo Administrativa integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O orgédo descrito no caput esta subordinado diretamente ao Departamento de
Administragdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisdo Administrativa é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Divisdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de diregdo é em comissdo, de livre nomeacao e
exoneracao pelo presidente.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente em exercer a diregdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que lhe séo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sao subordinadas,
a consideracdo e aprovacao de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informacdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VIl - tomar todas as decisfGes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia,
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VIII - proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execugcao dos servicos
diretamente ligados a sua Diviséo;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

Xl - fazer reunibes periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XIl - autorizar a movimentacdo do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

Xl - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIlI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe sdo subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXII - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

8 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

8 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 35. As atribuicbes da Divisdo Administrativa, sem prejuizo das compreendidas por
sua area de atuacéo, sao:

| - inspecionar, controlar e promover o atendimento ao publico em geral,
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Il - inspecionar, controlar e promover o funcionamento e a conservacdo dos recursos
tecnologicos e computacionais, bem como dos servicos de telefonia e rede ldgica
utilizados pela autarquia para prestacao e uso de informacdes;

Il - inspecionar, controlar e promover autuagdo, cadastramento, controle e
movimentacgdes processuais, bem como de peticdes e documentos;

IV - dirigir e acompanhar prazos de conclusao dos processos administrativos;

V - receber, guardar, conservar e distribuir materiais adquiridos para a execucédo de obras
e servicos publicos;

VI - conferir qualidade, precos, e quantidade de materiais, quando do recebimento destes,
de acordo com as especificacdes e termos previstos na compra, liberando-os para
pagamento, sendo o caso;

VII - realizar o controle geral do estoque de materiais por meio dos registros de entradas e
saidas da Secao de Almoxarifado;

VIII - fazer a previsdo de consumo anual dos materiais de uso constante, juntamente com
0s outros 6rgados integrantes da autarquia, utilizados para a execucédo de servicos e obras
publicas;

IX - proceder a fiscalizacdo das condicBes para uso e conservacao de veiculos pelos
USUArios;

X - monitorar e controlar o uso dos veiculos da autarquia, estabelecendo o cumprimento
estrito das normas e disposicdes de transito;

XI - sugerir baixa dos veiculos que ndo apresentarem mais condicfes de serventia aos
trabalhos, indicando os meios legais para alienacgéo;

XIl - exigir o registro das condicfes e caracteristicas dos veiculos cujo proprietario seja a
autarquia, com o escopo de controle de sua vida util;

XIll - fiscalizar e controlar a manutencdo e conservacdo dos servicos de telefonia,
limpeza, copa e zeladoria.

Paradgrafo Unico. O atendimento de que trata o inciso | do presente artigo sera
desenvolvido pela Secédo de Atendimento e de Apoio Administrativo.

Subsecéo |
Da Secao de Atendimento e de Apoio Administrativo

Art. 36. A Secdo de Atendimento e de Apoio Administrativo integra a estrutura
administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O o6rgéo descrito no caput estad subordinado diretamente a Divisdo Administrativa,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secéo de Atendimento e de Apoio Administrativo € dirigida por cargo com nivel de

Chefe de Secéo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 32 A forma de provimento do cargo de dire¢cdo € por fungdo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8§ 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessério, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementagédo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores;

V - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

VI - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VII - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca
do melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um
melhor desempenho e satisfagcéo pessoal,

VIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

IX - tomar as decisfes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicbes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

X - sugerir medidas para a melhoria da execugéo dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

XI - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servigos;

X1l - representar a Secao em reunides internas ou externas;

XIII - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

XIV - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XV - fiscalizar e zelar pela adequada conservag¢ao dos materiais, equipamentos e veiculos
utilizados na execucéo dos servigos sob sua responsabilidade; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 37. As atribuicbes da Secédo de Atendimento e de Apoio Administrativo, sem prejuizo
das compreendidas por sua area de atuacao, sao:

| - receber correspondéncia, registrando-a e distribuindo-a, bem como expedi-la;

Il - atuar no recebimento, autuagcéo, encaminhamento e controle de processos, peticoes e
documentos e controlar sua tramitacéo;

[l - prestar informacdes acerca do andamento de processos;

IV - conservar o arquivo geral;

V - realizar servigos de digitacdo em geral, ou atividades congéneres;

VI - prestar atendimento ao publico, efetuando encaminhamento dos usuarios as
competentes unidades administrativas;

VIl - operar os servi¢os de rede ldgica e telefonia;

VIII - prestar informacdes em geral e encaminhar reclamacdes as competentes unidades
administrativas;

IX - realizar o controle dos recursos computacionais e tecnoldgicos empregados pelos
orgaos da autarquia para geracao e uso de informacdes;

X - dirigir e zelar pelos servigcos de limpeza, manutencdo, conservacao e seguranca dos
espacos e edificacdes da autarquia.

Subsecéo lI
Da Secédo de Almoxarifado

Art. 38. A Secédo de Almoxarifado integra a estrutura administrativa da autarquia no
terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O 6rgao descrito no caput esté subordinado diretamente a Divisdo Administrativa, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 22 A Secao de Almoxarifado é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secado, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
“Deus Seja Louvado”
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Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade;

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execugdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necesséario, os itinerarios para a adequada utilizacado de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementagédo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientagdo que se fizer necesséria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sédo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue néo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execucdo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Secdo em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xl - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservagdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execuc¢ao dos servi¢os sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinac¢des superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

8 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.
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Art. 39. As atribuicdes da Secdo de Almoxarifado, sem prejuizo das compreendidas por
sua area de atuacéo, sao:

| - receber, conferir, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos pela autarquia
para a prestacdo dos servigos publicos e a execucao de obras;

Il - conferir qualidade, precos, e quantidade de materiais, quando do recebimento destes,
de acordo com as especificacdes e termos previstos na compra, liberando-os para
pagamento, sendo o caso;

lIl - realizar o controle geral do estoque de materiais por meio dos registros de entradas e
saidas;

IV - produzir balancetes e inventariar periodicamente o0s materiais armazenados,
controlando o estoque mediante a classificacdo destes em grupo, subgrupo, unidade e
espécie;

V - preparar, ap0s devida autorizacdo, em colaboracdo com o O6rgdo competente,
processos que visem a alienacdo de materiais que ndo servem mais a consecucao de
servicos e obras publicas; e

VI - fazer a previsdo de consumo anual dos materiais de uso constante, juntamente com
0s outros 6rgados integrantes da autarquia, utilizados para a execucédo de servicos e obras
publicas.

Subsecéo llI
Da Secéo de Transporte

Art. 40. A Secao de Transporte integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O 6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Divisdo Administrativa,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.
8§ 22 Secado de Transporte é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secédo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.
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§ 52 As atribuigcbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores;

V - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

VI - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VII - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca
do melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um
melhor desempenho e satisfacéo pessoal,

VIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sdo subordinados;

IX- tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para o
eficiente desempenho dos servigos da unidade, propondo para o superior imediato as que
nao sejam de sua competéncia;

X - sugerir medidas para a melhoria da execugao dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

Xl - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

X1l - representar a Se¢ao em reunides internas ou externas;

XIll - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIV - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XV - fiscalizar e zelar pela adequada conservagao dos materiais, equipamentos e veiculos
utilizados na execucao dos servigcos sob sua responsabilidade; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

8 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

8 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.
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Art. 41. As atribuicbes da Secdo de Transporte, sem prejuizo das compreendidas por sua
area de atuacéao, sao:

| - zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos veiculos, mantendo-os em perfeitas
condi¢cBes de uso para os fins da autarquia;

Il - gerir o uso dos veiculos da autarquia, distribuindo-lhes racionalmente, a fim de
atender, de maneira eficiente, as necessidades e requisicdes dos 6rgaos;

lll - vistoriar os servigos de reparos executados por terceiros nos veiculos;

IV - realizar inspecbes nos veiculos nos quais foram realizados reparos mecanicos,
elétricos e de outras naturezas, antes que sejam liberados para uso;

V - prestar informacdes a Divisdo Administrativa sobre o consumo de combustivel e a
manutencao geral dos veiculos; e

VI - indicar, diretamente a Divisdo Administrativa, a aquisicdo de veiculos, pecas e
servicos necessarios a execucao das tarefas e servigcos da Secao.

Secéo Il
Da Divisdo de Recursos Humanos

Art. 42. A Divisdo de Recursos Humanos integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 4° desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1?2 O orgédo descrito no caput estda subordinado diretamente ao Departamento de
Administragdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisédo de Recursos Humanos é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Diviséo,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comisséo, de livre nomeagéo e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

8§ 52 A as atribuicdes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.

8 62 A descrigcéo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe séo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo;
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Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sédo subordinadas,
a consideracdo e aprovagdo de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execucéo dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decis6es e providéncias necessérias no ambito de suas atribuices
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servicos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

XI - fazer reunides periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XIl - autorizar a movimentacao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracéo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIlI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execugdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe s&o subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do érgdo que dirige, necessarios
para a elaboracédo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Divisao;

XXII - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e
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XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteragdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 43. As atribuicbes da Divisdo de Recursos Humanos, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacgao, sao:

| - monitorar e tomar as medidas necessarias a fim de recrutar e selecionar candidatos
aos cargos publicos da autarquia;

Il - executar e controlar os atos necessarios para a convocacao dos candidatos inscritos
para a realizacdo das provas, supervisionando sua aplicacdo, bem como a avaliacao e
classificacao;

lll - tomar os cuidados necessarios para a preparacdo da folha de pagamentos da
autarquia;

IV - zelar pelo cumprimento da legislacéo, pelo 6rgdo competente, sugerindo ao superior
hierarquico, quando for o caso, as alteracdes necessarias;

V - zelar pela orientagéo aos servidores acerca de suas vidas financeira e funcional;

VI - monitorar e coordenar pesquisas e levantamentos técnicos acerca de riscos das
atividades desenvolvidas e das areas de trabalho a fim de servirem como subsidios para
a adocdo de medidas visando a prevencao, neutralizacdo ou total eliminacédo dos fatores
de risco de acidentes de trabalho, bem como de doencas ligadas ao trabalho e de
agentes ambientais que sejam agressivos ao servidor; e

VIl - cuidar da higiene e da seguranca no ambiente de trabalho, sugerindo ao superior,
sendo o caso, através de parecer técnico proferido pela Secdo de Saude e Seguranca do
Trabalho, a adocdo de medidas visando a prevencédo, neutralizagdo ou total eliminacao
dos fatores de risco de acidentes de trabalho, bem como de doencas ligadas ao trabalho
e de agentes ambientais que sejam agressivos ao servidor.

Subsecéo |
Da Secéao de Pessoal

Art. 44. A Secdo de Pessoal integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O o6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Divisdo de Recursos
Humanos, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Pessoal é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é por fungdo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgéo de classe.

8§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

§ 62 A descrigdo detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lll - manter-se permanentemente informado sobre a execugcédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que |lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que Ihe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugéo dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servigos;

XI - representar a Se¢ao em reunides internas ou externas;

XII - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servicos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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§ 72 A forma de provimento e a descricdo suméria e detalhada das atribuigcbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 45. As atribuicbes da Secdo de Pessoal, sem prejuizo das compreendidas por sua
area de atuacdao, sao:

| - providenciar os expedientes necessarios a contratagdo, movimentagdo interna e
dispensa de pessoal;

Il - conservar, nas fichas e livros proprios, os assentamentos e registros relativos a vida
financeira e funcional dos servidores;

Il - controlar a frequéncia dos servidores da autarquia;

IV - preparar, em época prépria, a folha de pagamento, fazendo calculos e preparando
eventuais relacbes de descontos obrigatorios e autorizados a ela relativos, para fins de
recolhimento;

V - zelar pela orientagé@o aos servidores acerca de suas vidas financeira e funcional,

VI - preparar a escala de férias do pessoal, conjuntamente com as diretorias e chefias;

VII - realizar a instrugéo de processos relacionados aos direitos e deveres dos servidores
em conjunto, se for o caso, com a Procuradoria Autarquica e com o diretor do
Departamento de Administracao.

Paragrafo Unico. A escala de que trata o inciso VI serd aprovada pelo presidente e
diretor do Departamento de Administracédo, conjuntamente.

Subsecao lI
Da Secao de Saude e Seguranca do Trabalho

Art. 46. A Secédo de Saude e Seguranca do Trabalho integra a estrutura administrativa da
autarguia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa
descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O o6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Divisdo de Recursos
Humanos, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secéo de Saude e Seguranca do Trabalho é dirigida por cargo com nivel de Chefe

de Secao, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 32 A forma de provimento do cargo de direcéo € por funcdo de confianga, sendo o titular
escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:
| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execugcao de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sé&o subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que Ihe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VIl - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugdo dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Se¢ao em reunides internas ou externas;

XII - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servi¢cos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 47. As atribuicdes da Secdo de Saude e Seguranca do Trabalho, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacgao, sao:

| - prestar informacdes, através de parecer técnico, acercados riscos existentes nos
ambientes de trabalho, bem como fornecer orientacbes acerca de medidas e acdes que
visem sua prevencao, eliminacédo ou neutralizagao.

Il - prestar informagdes aos servidores acerca dos riscos de suas atividades, bem como
fornecer orientacdes acerca de medidas e acdes que visem sua prevencao, eliminacao ou
neutralizagéo.

lll - fazer andlise de métodos de trabalho, identificando fatores de risco de acidentes de
trabalho, bem como de doencas ligadas ao trabalho e de agentes ambientais que sejam
agressivos ao servidor;

IV - proceder a execucdo dos procedimentos de higiene e seguranca do trabalho, bem
como avaliar os resultados alcancados, adequando as estratégias utilizadas de maneira a
integrar o processo de prevencao, sempre visando beneficiar o servidor publico;

V - realizar debates, campanhas, seminarios, palestras, encontros, reunides,
treinamentos, bem como utilizar outros recursos de ordem didéatica e pedagdgica com o
objetivo de divulgar as normas de seguranca e higiene do trabalho e assuntos técnicos,
para evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho; e

VI - observar e fazer observar as medidas de higiene e seguranca do trabalho, inclusive
por terceiros.

Secao lll
Da Divisdo de Contas e Consumo

Art. 48. A Divisdo de Contas e Consumo integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 4° desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1?2 O orgédo descrito no caput estd subordinado diretamente ao Departamento de
Administragdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisdo de Contas e Consumo é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Divisao,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 32 A forma de provimento do cargo de diregcdo € em comisséo, de livre nomeacao e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que lhe sédo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo subordinadas,
a consideracdo e aprovacao de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informacdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de deciséo;

VII - tomar todas as decisfes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicées
para o eficiente desempenho dos servi¢cos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
nagueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir 0s meios necessarios a melhor eficiéncia na execucdo dos servicos
diretamente ligados a sua Diviséo;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

X| - fazer reunides peridédicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Divisao;

XIl - autorizar a movimentagéo do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinacdes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgéo de pessoal;

Xl - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideragdo e
aprovacao de seu superior;
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XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentagao;

XVI - fornecer certidbes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVII - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe sdo subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6érgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXIl - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia,;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 49. As atribuicbes da Divisdo de Contas e Consumo, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacéo, sao:

| - programar e realizar a leitura dos hidrometros;

Il - manter atualizado e organizado o cadastro dos usuarios;

lll - lancar tarifas e taxas cujo fato gerador seja os servicos de agua e esgoto e da
contribuicdo de melhorias;

IV - emitir contas de agua e esgoto e realizar a distribuicdo destas;

V - prestar informacbes para a inscricdo na divida ativa os débitos dos usuarios,
executando a cobranca amigavel desta;

VI - prestar informacbes sobre débitos aos usuarios em atraso e expedir guias de
recolhimento com o célculo dos juros e multas e segundas vias;

VII - expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento de agua;

VIII - aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servicos;

IX - acompanhar o funcionamento dos micromedidores, enviando-os para a manutengéo
guando necessario;

X - produzir relatérios de controle do movimento de ligacdes e consumos;

Xl - fazer pesquisas de vazamentos domiciliares;

XIl - fornecer informagdes aos usuarios dos servigos quando solicitadas.
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Da Secao de Hidrémetros

Art. 50. A Secédo de Hidrébmetros integra a estrutura administrativa da autarquia no
terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O orgéo descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Contas e
Consumo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secédo de Hidrometros é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € por funcdo de confianga, sendo o titular
escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servigos sob sua responsabilidade.

8 62 A descri¢do detalhada das atribuicées do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacédo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que Ihe sédo subordinados, prestando-lhes a
orientagcdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal,

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;
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IX - sugerir medidas para a melhoria da execucédo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

Xl - representar a Secdo em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servicos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 51. As atribuicdes da Secdo de Hidrébmetros, sem prejuizo das compreendidas por
sua area de atuacao, sao:

| - instalar os hidréometros;

Il - programar e efetuar a leitura dos hidrémetros;

lll - indicar a contratacdo e controlar os servigcos de hidrometria quando necessarios;

IV - emitir contas de agua e esgoto e realizar a distribuicdo destas;

V - planejar e controlar as solicitacdes de ligacbes de agua, definindo metas e prazos
maximos de atendimento, focando sempre na urgéncia e satisfacdo do usuario;

VI - regular e organizar o estoque de hidrémetros, planejando as manutencdes e as novas
aquisicdes quando necessarios;

VII - controlar, de forma eficiente, as ligacdes de agua efetuadas e as ligacBes diretas
existentes;

VIII - planejar e executar a instalagéo de hidrometros em antigos e novos loteamentos;

IX - manter articulacggo com o Departamento de Expansdo a fim de realizar o
geoprocessamento, controle e planejamento das a¢des de hidrometrizagéo;

X - remover e substituir hidrbmetros quando necessario.

Subsecao i
Da Secéao de Fiscalizacao, Corte e Religacéao

Art. 52. A Secéo de Fiscalizacdo, Corte e Religacao integra a estrutura administrativa da

autarguia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa
descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.
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§ 12 O orgédo descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Contas e
Consumo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Fiscalizacdo, Corte e Religacdo é dirigida por cargo com nivel de Chefe
de Secao, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de dire¢cdo é por fungédo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descricdo detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sédo subordinados, prestando-lhes a
orientagdo que se fizer necesséria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal,

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugao dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Secao em reunides internas ou externas;
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XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execuc¢ao dos servi¢cos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicées do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 53. As atribuicbes da Secao de Fiscalizagédo, Corte e Religacdo, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacgao, sao:

| - planejar e coordenar o atendimento aos consumidores, de forma presencial ou néo,
sempre com foco na qualidade e no respeito a pessoa e ao tempo do usuario;

Il - expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento de agua

lll - planejar o atendimento de urgéncia nas ligacdes e religacbes de agua, esgotos e
demais intervencdes solicitadas pelos consumidores;

IV - identificar, orientar, coordenar, visitar e manter contatos periédicos com os grandes
consumidores dos servi¢os prestados pela autarquia;

V - atuar na fiscalizagdo e autuacdo de ligacbes clandestinas e adulteracbes nos
hidrémetros;

VI - propor campanhas de conscientizagdo e combate as ligacdes clandestinas, em
articulagdo com a Comunicacédo Social e Imprensa;

VIl - atuar no planejamento e organizacdo de trabalhos para fiscalizacdo de ligacOes
clandestinas, utilizacdo inadequada de agua tratada e/ou esgoto, ou ao patriménio da
autarquia;

VIII - planejar e controlar a expanséo do sistema de hidrometrizagcdo, em articulagdo com
o Departamento de Expanséo; e

IX - criar procedimentos eficientes para as cobrancgas e notificacdes das tarifas previstas
para cada situacao.

CAPITULO IX
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art. 54. O Departamento de Financas integra a estrutura administrativa da autarquia no

terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 192 O oOrgéo descrito no caput esta subordinado diretamente a Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 O Departamento de Financas é dirigido por cargo com nivel de Diretor de
Departamento, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comissao, de livre nhomeacgao e
exoneracao pelo presidente.

§ 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a dire¢cdo superior
das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que Ihe sdo subordinados, em consonancia
com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo presidente.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que |lhe séo
subordinados, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas
pelo presidente;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho dos 6rgaos que lhe sdo subordinados,
tomando as providéncias de sua alcada para a implantacdo dos mesmos;

lIl - tomar as decisbes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicbes para o
eficiente desempenho dos servigos sob sua direcdo e propor ao presidente as que nao
sejam de sua competéncia;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execu¢ao dos programas de trabalho
dos 6rgéaos sob sua dire¢ao;

V - prestar ao presidente informacdes e esclarecimentos a respeito dos servigcos
executados pelos oOrgdos sob sua direcdo ou de assuntos que devam subir a
consideracao superior;

VI - encaminhar, anualmente, ao presidente, relatério sobre os servicos executados pelos
orgaos sob sua direcéo;

VII - proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo esteja fora do ambito
de suas atribuicdes, ou decisorios em assuntos diretamente ligados aos 6rgdos sob sua
direcao;

VIl - supervisionar a elaboracdo das propostas orcamentaria anual e plurianual dos
orgaos que lhe sédo subordinados, dando-lhes, a seguir, 0 encaminhamento previsto;

IX - indicar ao presidente os servidores pubicos para ocuparem as funcdes de confianca
gue |Ihe séo subordinadas;

X - prestar toda a colaboracdo necessaria nos assuntos concernentes a planejamento e
or¢camento;

Xl - propor ao presidente a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;
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XIl - impor penas disciplinares aos servidores publicos dos 6rgdos que |he séo
subordinados, nos termos do Estatuto e das determinacdes internas da autarquia e
elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas funcgdes;

Xl - provar a escala de férias dos servidores publicos dos 6rgdos que lhe sédo
subordinados, bem como submeter ao presidente proposta para antecipacdo ou
prorrogacgéo do expediente normal de trabalho;

XIV - promover reunides peridédicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do 6rgao; e

XV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumdria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei

Art. 55. As atribuicbes do Departamento de Financas, sem prejuizo das compreendidas
por sua area de atuacao, séao:

| - em relacdo ao assessoramento e diregdo:

a) prestar assessoria direta e imediata ao presidente nos assuntos que Ilhe competem,
especialmente:

1. na elaboracdo e implementacdo de sistema de acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

2. na criacdo de politica e na proposicdo de diretrizes e metas a serem adotadas pelo
Departamento;

b) emitir manifestacbes acerca de matérias que serdo remetidas a apreciacdo e
consideracao do presidente;

c) dirigir os érgaos subordinados a fim de manter a eficiéncia e a qualidade dos servicos
desenvolvidos, ficando autorizado a utilizar medidas necessérias a tal finalidade;

d) promover a elaboracado de propostas orcamentarias anuais e plurianuais;

e) atuar em conjunto com os outros Departamentos integrantes da autarquia visando a
consecucao de objetivos comuns, bem como a solugéo e prevencgéo de problemas; e

f) cumprir e zelar pela observancia dos principios constitucionais regentes da
Administracéo Publica;

Il - em relacdo a atuacao:

a) dirigir o cumprimento da politica econdmica, financeira e patrimonial da autarquia
através da coordenacao e promocao das proprias atividades;

b) planejar e produzir a proposta or¢camentaria, bem como coordenar e monitorar a
execucao do orcamento;

c) criar, gerir, padronizar e acompanhar a execucdo de atividades relacionadas a
contabilidade e execucao orgcamentario-financeira;

d) atuar no planejamento, promo¢ao e acompanhamento da aplicacdo financeira dos
saldos bancarios;
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e) apurar eventuais fraudes, requerendo, quando for o caso, a instalacdo de comissédo de
inquérito e processo;

f) ter ciéncia diaria do movimento contabil e financeiro;

g) promover a prestacao de contas;

h) atuar no planejamento, direcdo e supervisdo das rotinas administrativas dos processos
licitatorios nos termos da legislagéo vigente e de acordo com as demandas da autarquia,
bem como da gestéo e da execucéo dos contratos; e

i) dispor em ordem e manter atualizado e organizado o registro de pessoas fisicas,
empresas individuais e sociedades civis e comerciais para participacdo em licitacdes e
parcerias.

Art. 56. O Departamento de Financas é formado por:

| - Divisado Financeira e Contébil:

a) Secdao de Contabilidade, a qual abrange, também, o Setor de Patrimdnio, e
b) Secéo de Tesouraria;

Il - Divisdo de Licitacdes e Contratos:

a) Secao de Compras; e

b) Secéo de Licitacdes e de Contratos.

Secao |
Da Divisdo Financeira e Contabil

Art. 57. A Divisdo Financeira e Contébil integra a estrutura administrativa da autarquia no
terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O o6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente ao Departamento de
Financas, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisdo Financeira e Contabil é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Divisao,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comisséo, de livre nomeacéo e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

8 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo das

atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo.
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§ 62 A descrigéo detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe s&o subordinadas,
a consideracdo e aprovagcdo de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre 0s assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decisbes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuices
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servi¢cos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

Xl - fazer reunifes periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XIl - autorizar a movimentacao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgdes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigcos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIlI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execugdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe s&o subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-0 ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6érgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;
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XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXII - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia,

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo suméria e detalhada das atribuigcbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 58. As atribuicdes da Divisdo Financeira e Contabil, sem prejuizo das compreendidas
por sua area de atuacao, séao:

| - assessorar o diretor do Departamento de Financas e o presidente no tocante a
formulacdo da politica econémica e financeira da autarquia,

Il - dirigir a execucgédo da politica financeira e das atividades da Divis&o;

lIl - elaborar a proposta orcamentéaria de acordo com as diretrizes fixadas pelo presidente
e pelas demais autoridades superiores;

IV - monitorar a fiel execucdo do orcamento, elaborando relatorios periédicos a respeito;

V - realizar a aplicacao financeira dos saldos bancérios, elaborando relatérios periédicos a
respeito

VI - iniciar ou promover imediatamente a apuracdo de suspeitas de fraudes, mediante
procedimento administrativo e/ou penal com observancia do contraditério e da ampla
defesa;

VII - verificar diariamente o movimento contabil e financeiro, registrando formalmente a
ciéncia quanto as informacdes verificadas e inserindo observagBes ou justificativas se
necessario; e

VIl - realizar periodicamente a prestacao de contas;

Subsecéo |
Da Secéo de Contabilidade

Art. 59. A Secéo de Contabilidade integra a estrutura administrativa da autarquia no
terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O orgdo descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo Financeira e
Contabil, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secédo de Contabilidade é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 32 A forma de provimento do cargo de direcao € por funcdo de confianga, sendo o titular
escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgéo de classe.

8§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

§ 62 A descrigdo detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lll - manter-se permanentemente informado sobre a execugcédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que |he sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que Ihe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugéo dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Se¢ao em reunides internas ou externas;

XII - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servicos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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§ 72 A forma de provimento e a descricdo suméria e detalhada das atribuicbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteragcdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 60. As atribuicdes da Secdo de Contabilidade, sem prejuizo das compreendidas por
sua area de atuacao, sao:

| - executar, de forma sintética e analitica, a contabilizagdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial da autarquia, dos termos da legislacdo vigente;

Il - criar, na época devida, os boletins, balancetes e outros documentos de apuragéo
contabil, bem como balancetes gerais e anexos exigidos por lei e documentos das
prestacdes de contas as entidades ou 6rgaos publicos;

lIl - fazer cumprir a prestacdo e a tomada de contas dos responsaveis pelos dinheiros
publicos da autarquia quando conveniente a esta;

IV - controlar os restos a pagar provenientes de exercicios anteriores;

V - conservar atualizado um cadastro de todos os bens moveis, imoveis, veiculos e
equipamentos da autarquia;

VI - registrar e controlar os fatos ligados a administracdo dos bens patrimoniais da
autarquia;

VII - fazer o controle das aquisicfes, alienacfes ou concessao de imoéveis, instruindo os
respectivos processos quando autorizados por quem de direito;

VIIl - atuar na coordenacéo e elaboracdo anual do orcamento-programa e colaborar na
formulacdo da proposta orcamentaria com base nos elementos fornecidos por diversos
orgaos da autarquia;

IX - monitorar a execucdo do orcamento em todas as suas fases mediante empenho
prévio das despesas e controle dos saldos das dotacdes orcamentérias e créditos;

X - realizar a anulacdo de empenhos quando assim for conveniente comunicando o fato
ao orgao interessado;

Xl - liguidar a despesa e conferir todos os elementos constantes dos respectivos
processos;

XIl - conferir as contas bancarias mantidas com as instituicbes financeiras mediante
confronto dos seus extratos;

Xl - instruir e informar processos sobre pagamentos, saldos de verbas e demais
assuntos pertinentes a Divisdo; e

XIV - manter registro atualizado de procuracbes e habilitagbes de terceiros para
recebimento de valores.

Subsecéo II
Do Setor de Patrimonio

Art. 61. O Setor de Patrimbnio integra a estrutura administrativa da autarguia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 12 O édrgao descrito no caput esta subordinado diretamente a Se¢do de Contabilidade,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas anexadas a est4 lei.

§ 22 O Setor de Patrimbnio é dirigido por cargo com nivel de Chefe de Setor, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcao € por funcao de confianca, sendo o titular
escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicdes do cargo se resumem, sumariamente, em supervisionar, coordenar,
controlar e executar as atividades sob a responsabilidade da unidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - supervisionar e coordenar a execucdo dos servicos sob a responsabilidade do Setor,
respondendo pelos encargos a ele atribuidos;

Il - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores;

lll - inspecionar os servidores publicos que lhe s&o subordinados, prestando-lhes a
orientacao que se fizer necessaria;

IV - manter estreita coordenacao, por intermédio da chefia de Se¢do, com o objetivo de
dar ou receber a colaboracéo que se fizer necesséria;

V - fiscalizar a utilizacdo e a conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados na
execucao dos servicos sob sua responsabilidade;

VI - representar o Setor em reunides internas ou externas;

VIl - ser o interlocutor direto com o chefe de secdo e manté-lo permanentemente
informado sobre o andamento dos servigos sob sua responsabilidade;

VIl - manter o ambiente em ordem, com 0 respeito e a tranquilidade que deve
caracterizar o funcionamento da reparticéo; e

IX - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuigbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 62. As atribuicbes do Setor de Patrimdnio, sem prejuizo das compreendidas por sua
area de atuacgéao, sao:
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| - executar os servicos de aquisi¢ao, recebimento, registro, manutencao, distribuicéo e
alienacao de bens;

Il - providenciar os relatérios mensais de aquisi¢des e baixas;

Il - proceder a supervisdo dos servicos de registros e controle dos bens moéveis e
imoveis;

IV - realizar a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos
ou destruidos, com autorizagdo superior

V - realizar o cadastro, tombamento, classificacdo, numeracao, controle e registro dos
bens moveis e iméveis;

VI - prestar informacdes a Secao de Contabilidade e fornecer os dados necessarios para
a realizagao da contabilidade patrimonial,

VII - recuperar e conservar os bens patrimoniais imoveis;

VIl - promover a conferéncia da carga de material permanente e equipamentos nas
mudancas de gestao e chefia;

IX - contratar 0 seguro para 0s bens patrimoniais;

X - manter em arquivos traslados de escrituras, registros ou documentos sobre bens
patrimoniais; e

XI - requerer as devidas providéncias para apuracdo de responsabilidade pelo desvio,
falta ou destruicdo de material.

Subsecao lli
Da Secdao de Tesouraria

Art. 63. A Secdo de Tesouraria integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O orgéo descrito no caput estda subordinado diretamente a Divisdo Financeira e
Contabil, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 4° desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.
§ 22 A Secdo de Tesouraria € dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcéo é por funcdo de confianga, sendo o titular
escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.
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§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizagdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lll - manter-se permanentemente informado sobre a execuc¢éao de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que Ihe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VIl - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugdo dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Se¢ao em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucédo dos servicos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢bes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 64. As atribuicOes da Secéo de Tesouraria, sem prejuizo das compreendidas por sua
area de atuacgédo, sao:
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| - receber, guardar, movimentar e controlar valores e titulos da autarquia ou a ela
entregues para fins de consignacgao, caucao ou fianga;

Il - proceder ao exame, conferéncia e instrucdo dos processos de pagamento e das
requisicbes de adiantamento, impugnando-os quando ndo cumprirem as formalidades
legais;

lll - pagar os compromissos da autarquia de acordo com a programacéao financeira, de
acordo com a disponibilidades de recursos, e dar quitacdo deles;

IV - manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas mantidas em
instituices financeiras e movimentadas pela autarquia;

V - criar e manter contatos com instituicbes financeiras para tratar de assuntos de
interesse da autarquia;

VI - providenciar a requisi¢cao de taldo de cheques necessarios para a movimentacao das
contas; e

VII - emitir cheque, ordem de pagamento e realizar transferéncias de recursos.

Secao Il
Da Diviséo de Licitacdes e Contratos

Art. 65. A Diviséo de Licitacdes e Contratos integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O o6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente ao Departamento de
Financas, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisdo de Licitacdes e Contratos € dirigida por cargo com nivel de Chefe de
Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comissdo, de livre nomeacgéo e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

8 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo.

8 62 A descricao detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo;
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Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que |lhe sdo subordinadas,
a consideracdo e aprovagdo de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execucéo dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decis6es e providéncias necessérias no ambito de suas atribuices
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir 0s meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servigcos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

XI - fazer reunides periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XIl - autorizar a movimentacao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgao de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracdo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certidbes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIlI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execugdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe s&o subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6érgdo que dirige, necessarios
para a elaboracédo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXIl - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e
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XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagéo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 66. As atribuicbes da Divisdo de Licitacbes e Contratos, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacgao, sao:

| - monitorar as rotinas administrativas dos processos licitatérios em geral, nos termos da
legislagéo vigente e de acordo com as demandas da autarquia;

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

lIl - proceder a abertura e tramitacdo de processos licitatorios nas diversas modalidades;
IV - gerir os casos de adeséo, inexigibilidade e dispensa de licitacéo;

V - submeter os processos de licitacdo a apreciacdo e ao parecer técnico da Procuradoria
Autérquica;

VI - promover os processos licitatorios ao diretor do Departamento de Financas para
aprovacao dos editais e contratos;

VII - dar publicidade as licitacdes, conforme prazos legais, mediante publicacdo no Diario
Oficial do Estado e/ou nos jornais de grande circulagéo e no site da Imprensa Oficial do
Municipio;

VIl - gerir os processos de licitacdo e fornecer suporte aos pregoeiros na
operacionalizacdo dos pregoes;

IX - tomar parte da adjudicacdo dos processos licitatérios pelos pregoeiros e encaminha-
los para a homologacéo pela autoridade superior;

X - lavrar as atas de registro de precos, quando for o caso, e remeté-las as empresas
para assinatura;

XI - submeter os processos de dispensa, inexigibilidade e adesdo a apreciacdo e para a
emissao de parecer técnico da Procuradoria Autarquica;

XIl - remeter os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo para a ratificacdo da
diretoria do Departamento de Financgas;

XIll - dar publicidade aos avisos, esclarecimentos, impugnacoes, atas das sessfes de
habilitacdo e julgamento, recursos, contrarrazbes e decisdes, nos casos de licitacdo nas
modalidades de Concorréncia, Tomada de Precos, Pregao e Leildo, mediante publicacéo
na pagina eletronica da autarquia;

XIV - dar orientacdo, analisar, padronizar, executar e controlar as atividades relacionadas
com contratagcbes de servicos, inclusive de publicidade, compras, alienagoes,
concessoes, permissoes e locacdes no ambito da autarquia;

XV - fornecer suporte técnico as Comissoes de Licitagdes;

XVI - sugerir a revogacao, anulacao, repeticdo e homologacéo dos processos licitatorios;
XVII - organizar e manter organizado o arquivo provisério da Divisdo de Licitacdo e
Contratos;
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XVIII - verificar se todos os documentos exigidos pela legislacdo foram devidamente
juntados aos processos, numerar, rubricar e zelar pela sua guarda,

XIX - dar transparéncia e publicidade as informacdes da Divisao de Licitacdo e Contratos,
de interesse publico, mediante publicacdo na pagina eletrénica da autarquia; e

XX - promover a fiscalizacdo do fiel cumprimento da legislacdo correspondente das
atividades conduzidas no &mbito da Diviséo.

Subsecéo |
Da Secado de Compras

Art. 67. A Secao de Compras integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O orgéo descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Licitagcbes e
Contratos, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Compras é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secéo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de diregcdo € por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizagdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execugao de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sédo subordinados, prestando-lhes a
orientagcdo que se fizer necessaria,;

“Deus Seja Louvado”



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
BEBEDOURO - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue néo sejam de sua competéncia,;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execucdo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

Xl - representar a Secao em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlI - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 68. As atribuicbes da Secdo de Compras, sem prejuizo das compreendidas por sua
area de atuacao, sao:

| - produzir relatérios mensais de compras, bem como o0 cronograma para aquisicao de
materiais e equipamentos de consumo da autarquia;

Il - dar orientacdo aos 6rgaos e os servidores publicos quanto a requisicao de materiais e
equipamentos de consumo;

lIl - criar, organizar e manter atualizados os cadastros de precos, de fornecedores e
catalogos de materiais e equipamentos de consumo; e

IV - prestar ao 6rgdo competente as informacdes e fornecer os dados necessarios para a
realizacédo de aquisicao de materiais e equipamentos de consumo.

Subsecao i
Da Comissao Permanente de Licitacdes
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Art. 69. A Comissdo Permanente de Licitacdo sera dirigida pelo chefe da Divisdo de
Licitagcbes e Contratos e composta por outros 4 (quatro) membros, todos servidores
lotados na Diviséo de Licitacdes e Contratos, indicados pelo presidente da autarquia.

§ 12 As atribuicbes da Comisséo se resumem em:

| - abrir o procedimento licitatorio;

Il - habilitar ou inabilitar os licitantes;

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

IV - reconsiderar ou ndo sua decisdo nos recursos impetrados contra seus atos e remeté-
los devidamente instruidos ao presidente;

V - propor e justificar, ao presidente, a necessidade da aquisicdo ou da contratacdo ser
processada com dispensa da licitacdo, nas hipGteses caracterizadas no ato da analise
dos processos; e

VI - executar outras atividades correlatas.

8 22 Ao chefe da Divisdo de Licitacdes e Contratos e aos outros membros podera ser
concedida gratificacdo de membros da Comissdo Permanente de Licitacdes.

§ 32 Nao incidira incorporagéo sobre as funcées de membro da Comissdo de que trata o
caput deste artigo.

Subsecao lli
Da Secdao de Licitacdes e Contratos

Art. 70. A Secdao de Licitacdes e Contratos integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 4° desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O orgéo descrito no caput estd subordinado diretamente a Divisdo de Licitagcbes e
Contratos, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Licitagcdes e Contratos é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secéo,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de diregdo é por funcdo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.
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§ 52 As atribuigcbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execugdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementagdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientagdo que se fizer necesséria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sédo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue néo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execucdo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Secdo em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservagdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execuc¢ao dos servi¢os sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacgdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

8 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

8 82 A complementacédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.
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Art. 71. As atribuicbes da Secdo de Licitacbes e Contratos, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacéo, sao:

| - fornecer orientagbes a cada departamento, divisdo, secédo e setor na elaboragcao das
requisicoes;

Il - pesquisar pre¢cos com valores estimados;

lll - fazer reserva orcamentaria, elaborar edital, minuta de contrato e encaminhar para
parecer da Procuradoria Autarquica;

IV - promover as publicacdes decorrentes do processo licitatério;

V - monitorar e supervisionar a execuc¢ao dos contratos;

VI - orientar os 0Orgaos interessados a respeito das regras do edital e clausulas
contratuais;

VII - elaborar os Termos de Recebimento Provisério e Definitivo;

VIII - produzir os Termos Aditivos que se fizerem necessérios, de acordo com 0s artigos
57 e 65 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

IX - produzir relatorios remetidos ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

CAPITULO X i
DO DEPARTAMENTO DE EXPANSAO

Art. 72. O Departamento de Expansao integra a estrutura administrativa da autarquia no
terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 O Departamento de Expansdao é dirigido por cargo com nivel de Diretor de
Departamento, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comissdo, de livre homeacao e
exoneracgao pelo presidente.

§ 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo superior
das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que Ihe sdo subordinados, em consonancia
com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo presidente.

8 62 A descrigcéo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que lhe séo
subordinados, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas
pelo presidente;
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Il - examinar e aprovar os programas de trabalho dos 6rgaos que Ihe sdo subordinados,
tomando as providéncias de sua algcada para a implantacdo dos mesmos;

lll - tomar as decisbes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicbes para o
eficiente desempenho dos servigcos sob sua direcdo e propor ao presidente as que nao
sejam de sua competéncia;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execu¢ao dos programas de trabalho
dos 6rgéaos sob sua direcao;

V - prestar ao presidente informacdes e esclarecimentos a respeito dos servigos
executados pelos orgdos sob sua direcdo ou de assuntos que devam subir a
consideracao superior;

VI - encaminhar, anualmente, ao presidente, relatério sobre os servicos executados pelos
orgaos sob sua direcéo;

VIl - proferir despachos interlocutorios em processos cuja deciséo esteja fora do ambito
de suas atribui¢cdes, ou decisorios em assuntos diretamente ligados aos érgaos sob sua
direcéo;

VIII - supervisionar a elaboracdo das propostas orcamentaria anual e plurianual dos
orgaos que lhe sédo subordinados, dando-lhes, a seguir, 0 encaminhamento previsto;

IX - indicar ao presidente os servidores pubicos para ocuparem as fun¢des de confianca
gue lhe séo subordinadas;

X - prestar toda a colaboragédo necessaria nos assuntos concernentes a planejamento e
or¢camento;

Xl - propor ao presidente a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;

Xl - impor penas disciplinares aos servidores publicos dos o6rgdos que lhe sé&o
subordinados, nos termos do Estatuto e das determinacdes internas da autarquia e
elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas fungées;

Xlll - provar a escala de férias dos servidores publicos dos 6rgdos que lhe séo
subordinados, bem como submeter ao presidente proposta para antecipacdo ou
prorrogacdo do expediente normal de trabalho;

XIV - promover reunides periddicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do 6rgao; e

XV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuigbes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informagdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteragcdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei

Art. 73. As atribuicdes do Departamento de Expanséo, sem prejuizo das compreendidas
por sua area de atuacao, séo:

| - em relacdo ao assessoramento e direcao:
a) prestar assessoria direta e imediata ao presidente nos assuntos que Ilhe competem,
especialmente:
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1. na elaboracdo e implementacdo de sistema de acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

2. na criacdo de politica e na proposicao de diretrizes e metas a serem adotadas pelo
Departamento;

b) emitir manifestacbes acerca de matérias que serdo remetidas a apreciacdo e
consideracao do presidente;

c) dirigir os 6rgéos subordinados a fim de manter a eficiéncia e a qualidade dos servicos
desenvolvidos, ficando autorizado a utilizar medidas necessarias a tal finalidade;

d) promover a elaboracdo de propostas orcamentarias anuais e plurianuais;

e) atuar em conjunto com 0s outros Departamentos integrantes da autarquia visando a
consecucao de objetivos comuns, bem como a solucdo e prevencado de problemas;

f) cumprir e zelar pela observancia dos principios constitucionais regentes da
Administracdo Publica;

Il - em relacdo a atuacao:

a) planejar, coordenar, promover e fiscalizar a execucédo de obras de implantacdo dos
servicos de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario;

b) criar projetos de ampliacbes e aperfeicoamento dos sistemas de abastecimento de
agua e esgotamento sanitario;

C) emitir pareceres técnicos;

d) dar assessoria ao presidente quando da contratacéo de projetos especiais;

€) monitorar, organizar e manter organizado o acervo de material técnico;

f) treinar e promover agdes para a reciclagem dos servidores lotados no Departamento.

Art. 74. O Departamento de Expanséao é formado por:
| - Divisdo de Projetos e Convénios; e
Il - Divisdo de Obras, a qual abrange a Sec¢éo de Fiscaliza¢do de Obras.

Secao |
Da Divisédo de Projetos e Convénios

Art. 75. A Divisédo de Projetos e Convénios integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8 12 O oOrgado descrito no caput esta subordinado diretamente ao Departamento de
Expansado, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 22 A Divisdo de Projetos e Convénios é dirigida por cargo com nivel de Chefe de
Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:
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| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a diregdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que |he s&o subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sédo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que Ihe sédo subordinadas,
a consideracdo e aprovagcdo de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decisfes e providéncias necesséarias no ambito de suas atribuicées
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servicos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

Xl - fazer reunibes periddicas com o0s seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XII - autorizar a movimentacgéo do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicagéo ao 6rgado de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogid-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgdes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, & consideragédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigcos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;
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XVII - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe séo subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-0 ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXIl - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia,

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 76. A Divisdo de Projetos e Convénios tem, além de outras compreendidas em sua
area de trabalho, as seguintes atribuigdes:

| - 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
setorizacao da rede de agua do Municipio;

lIl - executar servicos de topografia;

IV - elaborar especificacbes e orcamentos 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 a contratagao e elaboragao de projetos;

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

X - manter organizados o acervo de livros, publicacdes técnicas, mapas e projetos.

Secéo Il
Da Divisdo de Obras

Art. 77. A Divisdo de Obras integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro
nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta
lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 12 O 6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente ao Departamento de
Expansao, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisdo de Obras é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Divisdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é em comissdo, de livre nomeacao e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lIl - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que lhe sédo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo subordinadas,
a consideracdo e aprovacao de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informacdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decisdes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicbes
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisdo esta fora de sua algada;

IX - estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execugcao dos servicos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

X| - fazer reunides peridédicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Divisao;
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XIl - autorizar a movimentacao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgdes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIlI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe sdo subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Divisao;

XXIl - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia,

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 78. A Divisao de Obras tem, além de outras compreendidas em sua area de trabalho,
as seguintes atribuigoes:

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

Il - comunicar o Departamento de Expanséo sobre eventuais irregularidades verificadas
na execucdo de obras contratadas com terceiros, sob a pena de responsabilidade
solidaria

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

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

V - elaborar orgcamentos, Termos de Referéncia de Obras, discriminando quantitativos e
memoriais descritivos e encaminhar para a Divisdo de Licitagdes e Contratos;
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VI - encaminhar orcamentos contendo o0s custos e valores totais, discriminados por
materiais e servicos, para a Divisdo Financeira e Contabil, para providenciar recursos
orcamentarios necessarios;

VII - fiscalizar a execucéo de obras de sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento
sanitario em loteamentos e conjuntos residenciais;

VIII - promover e fiscalizar a seguranca dos empregados, dos pedestres e dos veiculos na
execucao de obras diretas ou contratadas,

Subsec&o Unica
Da Secéo de Fiscalizagao de Obras

Art. 79. A Secdao de Fiscalizagdo de Obras integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O o6rgado descrito no caput estd subordinado diretamente a Divisdo de Obras, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Fiscalizacdo de Obras € dirigida por cargo com nivel de Chefe de
Secdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8 62 A descrigcéo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execugdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacado de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucéao de programas de trabalho
da unidade,;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;
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VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cbes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue néo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execucédo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

Xl - representar a Secao em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlI - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 80. A Secao de Fiscalizacdo de Obras tem, além de outras compreendidas em sua
area de trabalho, as seguintes atribuiges:

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

Il - comunicar a Divisdo de Obras eventuais irregularidades verificadas na execucéo de
obras contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

Il - fiscalizar a execugdo 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 acerca da disponibilidade de abastecimento de
agua e coleta de esgoto sanitario para area residencial, comercial e industrial,

VI - executar outras tarefas correlatadas.

CAPITULO Xl )
DO DEPARTAMENTO DE OPERACAO E MANUTENCAO
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Art. 81. O Departamento de Operagao e Manutencao integra a estrutura administrativa da
autarguia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa
descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente a Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 Departamento de Operacdo e Manutencao é dirigido por cargo com nivel de diretor
de Departamento, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é em comissdo, de livre nomeacao e
exoneracao pelo presidente.

§ 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a dire¢cdo superior
das atividades desenvolvidas pelos érgaos que lhe sdo subordinados, em consonancia
com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo presidente.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que Ihe sdo
subordinados, em consonéancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas
pelo presidente;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho dos érgaos que |he sdo subordinados,
tomando as providéncias de sua alcada para a implantacdo dos mesmos;

lll - tomar as decisGes e providéncias necessdarias no ambito de suas atribuicbes para o
eficiente desempenho dos servigcos sob sua direcdo e propor ao presidente as que nao
sejam de sua competéncia,

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execu¢éo dos programas de trabalho
dos 6rgaos sob sua dire¢ao;

V - prestar ao presidente informacdes e esclarecimentos a respeito dos servigos
executados pelos oOrgados sob sua direcdo ou de assuntos que devam subir a
consideracao superior;

VI - encaminhar, anualmente, ao presidente, relatério sobre os servicos executados pelos
orgaos sob sua dire¢éo;

VIl - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao esteja fora do ambito
de suas atribui¢cdes, ou decisorios em assuntos diretamente ligados aos 6rgaos sob sua
direcao;

VIII - supervisionar a elaboragdo das propostas orcamentaria anual e plurianual dos
orgaos que lhe séo subordinados, dando-lhes, a seguir, 0 encaminhamento previsto;

IX - indicar ao presidente os servidores pubicos para ocuparem as fun¢des de confianca
gue lhe séo subordinadas;
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X - prestar toda a colaboracdo necessaria nos assuntos concernentes a planejamento e
orgamento;

Xl - propor ao presidente a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;

XIl - impor penas disciplinares aos servidores publicos dos 6rgdos que lhe sé&o
subordinados, nos termos do Estatuto e das determinacdes internas da autarquia e
elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas funcgoées;

Xlll - provar a escala de férias dos servidores publicos dos 6rgdos que lhe sédo
subordinados, bem como submeter ao presidente proposta para antecipacdo ou
prorrogacgao do expediente normal de trabalho;

XIV - promover reunides periodicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do 6rgao; e

XV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 82. O Departamento de Operacao e Manutencéo tem, além de outras compreendidas
em sua area de trabalho, as seguintes atribui¢des:

| - em relacdo ao assessoramento e direcao:

a) o assessoramento direto e imediato ao presidente nos assuntos que Ilhe competem,
especialmente:

1. na formulac&o da politica e na proposicado de diretrizes e metas a serem adotadas pelo
Departamento;

2. na elaboracdo e implementacdo de sistema de acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

b) a direcdo superior dos érgdos que Ihe sédo subordinados com o objetivo de preservar a
qgualidade e eficiéncia dos seus servicos, adotando, inclusive, as medidas necessarias
para essa consecucao;

c) manifestar-se (de forma escrita e fundamentada) sobre assuntos que devam ser
encaminhados para apreciacao e consideracao do presidente;

d) auxiliar na elaboracéo das propostas orcamentarias anual e plurianual;

e) atuar de maneira harmbnica com os demais Departamentos para a realizacdo de
objetivos comuns, auxiliando, também, na solugc&o ou na prevencao de problemas;

f) zelar pelos principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia;

Il - em relacdo a atuacao:

a) planejar, dirigir e fiscalizar (periodicamente) os planos, programas e atividades de
operacdo e manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitéario;
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b) propor, quando for o caso a contratacdo de servicos de manutencdo ou reparos de
maquinas e equipamentos e fiscalizar sua execucao;

c) propor aperfeicoamentos na operagcdo e na manutencdo dos sistemas de
abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitério;

d) fixar padrbes de operacdo e de manutencao preventiva e reparos;

e) fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessarios para o estudo do valor das
taxas e das tarifas;

f) promover e fiscalizar constantemente o controle da qualidade das 4guas bruta e tratada
e dos esgotos bruto e tratado, observando as normas do Ministério da Saude;

g) promover periodicamente o treinamento, a avaliagdo e a reciclagem dos seus
servidores publicos.

Art. 83. O Departamento de Operacdo e Manutencdo compreende:

| - Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade:
a) Secdo de Tratamento de Agua;
b) Secéo de Tratamento de Esgoto;
c) Secao de Controle de Qualidade;
Il - Divisdo de Manutencao:
a) Secdo de Redes e Ramais de Agua;
b) Secéo de Redes e Ramais de Esgoto;
c) Secédo de Manutencao Hidraulica;
d) Secdo de Manutencéao Elétrica.

Secao |
Da Diviséo de Tratamento e Controle de Qualidade

Art. 84. A Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade integra a estrutura
administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 12 O o6rgdo descrito no caput estd subordinado diretamente ao Departamento de
Operacao e Manutencdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 22 A Divisado de Tratamento e Controle de Qualidade é dirigira por cargo com nivel de
Chefe de Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comissao, de livre nomeacéo e
exoneracao pelo presidente;

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.
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§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a diregdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que |he sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe séo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sédo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que Ihe sédo subordinadas,
a consideracdo e aprovacdo de seu superior, tomando as providéncias de sua al¢cada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decisbes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuices
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia,

VIII - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir 0s meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servicos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

Xl - fazer reunibes periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XIl - autorizar a movimentacdo do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogid-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, & consideragédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servi¢cos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIlI - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe s&o subordinados;
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XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-0 ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orgamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXIl - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia,

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 85. A Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade tem, além de outras
compreendidas em sua area de trabalho, as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar e controlar as operacfes de tratamento de agua e operagdo de
elevatdrias anexas a ETA,;

Il - supervisionar e controlar as operacdes de tratamento de esgoto e operacao de
elevatdrias anexas a ETE;

lll - planejar, supervisionar e controlar a realizagdo das analises e pesquisas das
caracteristicas fisicas, quimicas e bacteriolégicas das aguas tratadas e bruta;

IV - planejar, supervisionar e controlar a realizacdo das andlises e pesquisas das
caracteristicas fisicas, quimicas e biolégicas dos esgotos bruto e tratado;

V - monitorar o controle de qualidade da dgua destinada ao abastecimento publico;

VI - monitorar o controle de qualidade das aguas dos mananciais para abastecimento
publico;

VII - monitorar o controle de qualidade das dguas dos corpos receptores;

VIII - elaborar, em articulagdo com a Secéo de Controle de Qualidade, rotineiramente, os
relatorios de controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

IX - elaborar, em articulacdo com a Secdo de Controle de Qualidade, rotineiramente, os
relatérios de qualidade dos efluentes da estacéo de tratamento de esgoto; e

X - observar e atender as legislacfes pertinentes.

Subsecéo | )
Da Secao de Tratamento de Agua

Art. 86. A Secdo de Tratamento de Agua integra a estrutura administrativa da autarquia

no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 4° desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.
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§ 12 O ¢6rgao descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Tratamento e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Tratamento de Agua é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secao,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é por fungédo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuigcbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sédo subordinados, prestando-lhes a
orientagdo que se fizer necesséria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal,

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugao dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Secao em reunides internas ou externas;
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XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteragdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 87. A Secdo de Tratamento de Agua tem, além de outras compreendidas em sua
area de trabalho, as seguintes atribuicdes:

| - executar as operacfes de tratamento de agua e operacdo de elevatérias anexas a
ETA,

Il - realizar andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas de controle operacional da estacéo
de tratamento e de monitoramento do manancial,

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

IV - coligir e organizar informacdes para projeto, constru¢cdo, manutencao e custeio dos
servicos de agua;

V - proceder ao controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e dos gastos com a
operacgao da estacao de tratamento;

VI - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacdo conforme
programacao;

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

VIII - elaborar rotineiramente relatérios de controle operacional da estacdo de tratamento;
IX - observar e atender as legislacdes pertinentes e os orgaos fiscalizadores.

Subsecao i
Da Secéo de Tratamento de Esgoto
Art. 88. A Secédo de Tratamento de Agua integra a estrutura administrativa da autarquia

no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.
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§ 12 O orgao descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisédo de Tratamento e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Tratamento de Agua é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Secao,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de dire¢cdo é por fungédo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo s&o:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuigcbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sédo subordinados, prestando-lhes a
orientagdo que se fizer necesséria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal,

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servigos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugao dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execugao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Secao em reunides internas ou externas;
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XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservagdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servi¢os sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 89. A Secdo de Tratamento de Esgoto tem, além de outras compreendidas em sua
area de trabalho, as seguintes atribuicdes:

| - executar as operacoes de tratamento de esgoto e operacdo de elevatérias anexas a
ETE;

Il - realizar andlises fisico-quimicas e biolégicas de controle operacional da estacdo de
tratamento e de monitoramento do manancial;

lIl - manter controle da eficiéncia na estacao de tratamento;

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

V - coligir e organizar informacdes para projeto, constru¢cdo, manutencdo e custeio dos
servicos de esgoto;

VI - proceder a medicao das vazfes de esgoto na estacdo de tratamento;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacao 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 legislaces pertinentes e aos orgaos fiscalizadores.

Subsecéo lli
Da Secéao de Controle de Qualidade

Art. 90. A Secéao de Controle de Qualidade integra a estrutura administrativa da autarquia
no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no
art. 4° desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O ¢6rgao descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Tratamento e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.
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§ 22 A Secdo de Controle de Qualidade é dirigida por cargo com nivel de Chefe de
Secao, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de dire¢cdo é por fungcdo de confianga, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execugcéao de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sédo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacao que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicbes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execugéo dos servigos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Se¢ao em reunides internas ou externas;

XII - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;
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XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servi¢cos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 91. A Secédo de Controle de Qualidade tem, além de outras compreendidas em sua
area de trabalho, as seguintes atribuiges:

| - realizar analises e pesquisas das caracteristicas fisicas, quimicas e bacterioldgicas das
aguas bruta e tratada;

Il - realizar andlises e pesquisas das caracteristicas fisicas, quimicas e biolégicas dos
esgotos bruto e tratado;

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

IV - monitorar a qualidade das dguas dos mananciais para abastecimento publico;

V - monitorar a qualidade das aguas dos corpos receptores;

VI - elaborar, rotineiramente, relatérios de controle de qualidade da agua destinada ao
abastecimento publico;

VII - elaborar, rotineiramente, relatorios de controle de qualidade dos efluentes da estacao
de tratamento de esgoto; e

VIII - observar e atender as normas e as regras estabelecidas nas legislacdes pertinentes.

Secao Il
Da Divisdo de Manutencéao

Art. 92. A Divisdo de Manutencdo integra a estrutura administrativa da autarquia no
terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8 12 O orgado descrito no caput esta subordinado diretamente ao Departamento de
Operacao e Manutengéo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8§ 22 A Divisdo de Manutencéo é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Divisdo, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comissdo, de livre nomeacéao e
exoneracao pelo presidente;
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8§ 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a diregdo das
atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao;

Il - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

lll - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

IV - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo subordinadas,
a consideracdo e aprovagcdo de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execugao dos programas de trabalho
das unidades sob sua chefia;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decis6es e providéncias necessarias no ambito de suas atribuices
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir 0s meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servicos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

XI - fazer reunides periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XII - autorizar a movimentacgéo do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicagdo ao 6rgao de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogid-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, & consideragédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigcos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;
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XVI - fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVII - assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe séo subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Diviséo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo Uutil, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige, necessarios
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXIl - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia,

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo suméria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 93. A Divisdo de Manutencdo tem, além de outras compreendidas em sua area de
trabalho, as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar e controlar a manutencao dos sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

Il - supervisionar e controlar a manutencéo preventiva e recuperacao dos equipamentos
hidraulicos;

lIl - supervisionar e controlar a manutencao preventiva e recuperacao dos equipamentos
eletromecanicos;

IV - propor, quando for o caso a contratacdo de servigos hidraulicos e outros necessarios
a serem executados por terceiros e fiscalizar e acompanhar a sua execucao;

V - propor para a unidade administrativa competente a aquisicdo de maquinas,
equipamentos e ferramentas necessarios para a execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade e zelar pelos mesmos;

VI - confeccionar, em articulacdo com os demais Departamentos, os Termos de
Referéncia de servicos e materiais eletromecanicos para processos de licitagcbes a serem
executados por terceiros e fiscalizar e acompanhar a sua execucao; e

VIl - realizar relatérios mensais das execuc¢des dos servicos sob sua responsabilidade e
manté-los arquivados.

Subsecéo | )
Da Secado de Manutencéo das Redes e Ramais de Agua
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Art. 94. A Secdo de Manutencdo das Redes e Ramais de Agua integra a estrutura
administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta
lei.

§ 12 O 6rgéo descrito no caput estd subordinado diretamente a Divisdo de Manutencéo e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Manutencdo das Redes e Ramais de Agua é dirigida por cargo com
nivel de Chefe de Secédo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

8§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execuc¢do dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sédo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cbes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;
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IX - sugerir medidas para a melhoria da execucédo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

Xl - representar a Secdo em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xl - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 95. A Secdo de Manutencdo das Redes e Ramais de Agua tem, além de outras
compreendidas em sua area de trabalho, as seguintes atribuicdes:

| - realizar a manutencao dos ramais, das redes de distribuicéo e das adutoras;

Il - providenciar as substituicdes das redes imprestaveis;

lll - executar as ligacbes dos ramais de agua e a instalacéo dos padrbes de medicao;

IV - promover a remocao e substituicdo de hidrometros;

V - executar as atividades de operacao das elevatorias, excluidas as anexas a estacdo de
tratamento de agua,

VI - coligir e organizar informacfes técnicas e cientificas para projeto, construcéo,
manutencao e custeio dos servicos de agua;

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

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

IX - proceder a medi¢ao de vazéo nas linhas adutoras e reservatorios,

X - providenciar locacéo, instalacdo e manutencéo de equipamento de macromedicéao;

Xl - pesquisar, localizar as perdas nas redes de distribuicdo, bem como executar as
correcdes necessarias;

XIl - controlar o indice de perdas no sistema de distribuicdo e desenvolver técnicas para
detecta-las e reduzi-las;

XIlI - pesquisar, localizar e suprimir ligagdes clandestinas;

XIV - promover e fiscalizar a seguranca dos servidores publicos, dos pedestres e dos
veiculos na execucédo das atividades da Secao; e

XV - elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo das elevatorias.
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Da Secao de Manutencédo das Redes e Ramais de Esgoto

Art. 96. A Secdo de Manutencdo das Redes e Ramais de Esgoto integra a estrutura
administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta
lei.

§ 12 O 6rgao descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Manutencgéo e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secao de Manutencdo das Redes e Ramais de Esgoto é dirigida por cargo com
nivel de Chefe de Secédo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art.
42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuicbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execuc¢do dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execugcédo de programas de trabalho
da unidade,;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal;

VII - propor ao superior imediato a execucdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que lhe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;
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IX - sugerir medidas para a melhoria da execucédo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

Xl - representar a Secdo em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

XIlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 97. A Secdo de Manutencdo das Redes e Ramais de Esgoto tem, além de outras
compreendidas em sua area de trabalho, as seguintes atribuicdes:

| - realizar a manutencéo dos ramais, das redes, dos interceptores, dos emisséarios e dos
pocos de visita (elaborando relatério escrito e fundamentado a respeito);

Il - executar as ligacdes dos ramais de esgotos;

Il - verificar e controlar o lancamento de efluentes nas redes coletoras,

IV - fiscalizar a conservacdo dos coletores, interceptores e emissarios, tomando as
providéncias quanto a ocorréncia de obstrucdes e rupturas,

V - executar as atividades de operacdo de elevatérias, excluidas as anexas a estacao de
tratamento de esgoto;

VI - coligir e organizar informacfes técnicas e cientificas para projeto, construcéo,
manutenc¢ao e custeio dos servigos de esgoto;

VIl - promover e fiscalizar a seguranca dos servidores publicos, dos pedestres e dos
veiculos na execugdo das atividades da Secéo; e

VIl - elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operacao das elevatorias.

Subsecéo lli
Da Secédo de Manutencéo de Hidraulica

Art. 98. A Secdo de Manutengcdo de Hidraulica integra a estrutura administrativa da

autarguia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa
descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.
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§ 12 O orgéao descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Manutencgéo e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secédo de Manutencdo de Hidraulica é dirigida por cargo com nivel de Chefe de
Secao, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcao é por funcdo de confianga, sendo o titular
escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

8 42 Os requisitos de provimento do cargo séo:

| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuigcbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade.

8§ 62 A descri¢do detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sédo subordinados, prestando-lhes a
orientagdo que se fizer necesséria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal,

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribui¢cdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;

IX - sugerir medidas para a melhoria da execucgéo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

XI - representar a Secao em reunides internas ou externas;
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XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servi¢os sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 99. A Secdo de Manutencdo de Hidraulica tem, além de outras compreendidas em
sua area de trabalho, as seguintes atribuicoes:

| - executar a manutencdo preventiva e corretiva nas instalacdes de captacédo, aducao,
tratamento e recalque em articulacdo com o Departamento de Expanséo,

Il - executar a manutencdo dos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e demais
instalagcdes em articulagdo com a Divisédo de Tratamento de Controle de Qualidade

lll - executar a manutencéo preventiva e corretiva em hidrébmetros e outros aparelhos de
medicdo em articulacdo com a Sec¢ao de Hidrometros,

IV - providenciar a execucdo e o controle das atividades relativas a orientacdo técnica
visando o funcionamento adequado de maquinas, motores e demais equipamentos em
uso no do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental;

V - propor para a Divisdo de Manutencéo a contratacdo de servi¢os hidraulicos e outros
necessarios a serem executados por terceiros e fiscalizar e acompanhar a sua execucéao,
VI - elaborar relatérios sobre as condicfes dos equipamentos e instala¢des hidraulicas,
apontando as necessidades de conserto e substituicdo de pecas, estabelecendo
prioridades e apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios para o
planejamento e as ac¢bes do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB
Ambiental;

VIl - manter os equipamentos e as maquinas em condi¢cdes de funcionamento para
garantir a producéo e a qualidade da agua;

VIII - efetuar manutencdo de bombas, motorredutores, valvulas gavetas, valvulas de
retencdo, valvulas antigolpe, comportas, decantadores, pontes rolantes, e demais
equipamentos hidraulicos para o bom funcionamento do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental,

IX - receber e testar equipamentos e maquinas,

X - prestar apoio técnico as unidades administrativas competentes para a aquisicdo de
equipamentos e maquinas para o Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro -
SAAEB Ambiental.

“Deus Seja Louvado”



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
BEBEDOURO - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

Subsecéao IV
Da Secéo de Manutencéo de Elétrica

Art. 100. A Secdo de Manutencdo de Elétrica integra a estrutura administrativa da
autarguia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura administrativa
descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas anexadas a esta lei.

§ 12 O 6rgao descrito no caput esta subordinado diretamente a Divisdo de Manutencgéo e
Controle de Qualidade, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Secdo de Manutencdo de Elétrica é dirigida por cargo com nivel de Chefe de
Secdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de direcdo é por funcdo de confianca, sendo o
titular escolhido pelo presidente dentre os servidores publicos concursados.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:
| - ser portador de diploma de ensino médio técnico ou de ensino superior, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe.

§ 52 As atribuigcbes do cargo se resumem, sumariamente, em chefiar e supervisionar a
execucao dos servigos sob sua responsabilidade.

8 62 A descri¢do detalhada das atribuic6es do cargo se resume em:

| - chefiar e supervisionar a execucdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessério, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal,
material e equipamentos;

Il - receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacédo dos mesmos;

lIl - manter-se permanentemente informado sobre a execucédo de programas de trabalho
da unidade;

IV - orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no
atendimento ao publico interno e externo;

V - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientagcdo que se fizer necessaria;

VI - harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do
melhor aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor
desempenho e satisfacdo pessoal,

VIl - propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de
aperfeicoamento para os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as
gue ndo sejam de sua competéncia;
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IX - sugerir medidas para a melhoria da execucédo dos servicos da unidade, inclusive, se
necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados por terceiros,
acompanhando e fiscalizando a execucao dos respectivos contratos;

X - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos;

Xl - representar a Secdo em reunides internas ou externas;

XIl - ser o interlocutor direto com o chefe de divisdo ou com o diretor de departamento e
manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

Xlll - manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticao;

XIV - fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e
veiculos utilizados na execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

XV - cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores; e

XVI - executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 101. A Secado de Manutencédo de Elétrica tem, além de outras compreendidas em sua
area de trabalho, as seguintes atribui¢es:

| - executar a manutencao preventiva e recuperacao dos equipamentos eletromecanicos;

Il - avaliar o desempenho dos equipamentos eletromecéanicos e das redes elétricas do
Servigco Auténomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental;

lIl - fornecer dados e informacdes para a determinacdo dos custos operacionais dos
equipamentos instalados;

IV - promover, em articulacdo com a Divisdo de Manutencéo, a elaboracédo de Termos de
Referéncias de servigos e materiais para processos de licitagdes a serem executados por
terceiros e fiscalizar e acompanhar a sua execucao; e

V - receber e testar equipamentos,

VI - instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletromecéanicos
instalados dentro do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB
Ambiental -e suas dependéncias; e

VIl - executar a manutencdo preventiva e corretiva dos painéis das bombas e da rede
elétrica nas dependéncias do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro -
SAAEB Ambiental e também das Estacdes de Captacdo de Agua e Estacbes de
Tratamento de Agua e Esgotos.

CAPITULO XIIl
DO DEPARTAMENTO DE COLETA E CONTROLE DE RESIDUOS SOLIDOS
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Art. 102. O Departamento de Coleta e Controle de Residuos Sdlidos integra a estrutura
administrativa da autarquia no Terceiro Nivel Hierarquico, em conformidade com a
estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta
anexadas.

8§ 12 O orgdo descrito no caput estd subordinado diretamente & Presidéncia, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42 desta lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 O Departamento de Coleta e Controle de Residuos Sélidos é dirigido por um diretor
de Departamento, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 32 A forma de provimento do cargo de dire¢cdo € em comisséo, de livre nomeacgéo e
exoneracao pelo presidente.

§ 42 O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino superior.
§ 52 S&o atribuicbes do diretor:

| - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que Ihe sdo
subordinados, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas
pelo presidente.

Il - exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos que |lhe séo
subordinados, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas
pelo presidente;

lIl - examinar e aprovar 0os programas de trabalho dos 6rgaos que lhe sédo subordinados,
tomando as providéncias de sua algada para a implantacdo dos mesmos;

IV - tomar as decisdes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para o
eficiente desempenho dos servigcos sob sua direcdo e propor ao presidente as que néo
sejam de sua competéncia;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execuc¢ao dos programas de trabalho
dos 6rgéos sob sua dire¢ao;

VI - prestar ao presidente informacdes e esclarecimentos a respeito dos servigcos
executados pelos Orgdos sob sua direcdo ou de assuntos que devam subir a
consideracao superior;

VII - encaminhar, anualmente, ao presidente, relatério sobre os servigos executados pelos
orgaos sob sua direcéo;

VIII - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo esteja fora do ambito
de suas atribuicOes, ou decisorios em assuntos diretamente ligados aos 6rgaos sob sua
direcao;

IX - supervisionar a elaboracdo das propostas orcamentéaria anual e plurianual dos 6rgaos
gue |Ihe séo subordinados, dando-lhes, a seguir, 0 encaminhamento previsto;

X - indicar ao presidente os servidores pubicos para ocuparem as fungbes de confianca
gue |Ihe séo subordinadas;

Xl - prestar toda a colaboracdo necessaria nos assuntos concernentes a planejamento e
or¢camento;
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XIl - propor ao presidente a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;

XIll - impor penas disciplinares aos servidores publicos dos o6rgaos que lhe séo
subordinados, nos termos do Estatuto e das determinacdes internas da autarquia e
elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas funcgoées;

XIV - provar a escala de férias dos servidores publicos dos 6rgdos que lhe sédo
subordinados, bem como submeter ao presidente proposta para antecipacdo ou
prorrogacgao do expediente normal de trabalho;

XV - promover reunides periédicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do 6rgao; e

XVI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

8§ 62 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacgdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 72 A complementacdo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei

Art. 103. Ao Departamento de Coleta e Controle de Residuos Solidos, além do
compreendido em sua prépria area de atuacao, atribui-se:

| - em relacdo ao assessoramento e direcao:

a) assessorar o presidente, de forma direta ou indireta, no que lhe é atribuido,
especialmente na criagdo e execucao de sistema de monitoramento e regulacdo das
atividades desenvolvidas pelo 6rgao e na formulacéo de politica e proposi¢cdo de metas e
diretrizes a serem cumpridas e adotadas pelo Departamento;

b) emitir manifestacbes acerca de matérias que serdo remetidas a apreciacdo e
consideracao do presidente;

c) dirigir os érgdos subordinados a fim de manter a eficiéncia e a qualidade dos servicos
desenvolvidos, ficando autorizado a utilizar medidas necessarias a tal finalidade;

d) prestar auxilio a producéo de propostas orcamentarias anuais e plurianuais;

e) atuar em conjunto com 0s outros Departamentos integrantes da autarquia visando a
consecucao de objetivos comuns, bem como a solucdo e prevencéo de problemas;

f) cumprir e zelar pela observancia dos principios constitucionais regentes da
Administracéo Publica;

Il - em relacdo a atuacao:

a) dirigir o cumprimento da politica de coleta, manejo e controle dos residuos sélidos do
municipio, através da coordenacdo e promocao das préprias atividades;

b) promover, direta ou indiretamente, a coleta e o controle de residuos sélidos no
municipio;

C) remeter a apreciagdo do presidente proposta para eventual concessdo do servico
publico de coleta e controle de residuos solidos a terceiros, mediante devido processo;

d) coordenar as atividades de controle e coleta de residuos sélidos;

e) encaminhar por escrito ao presidente as irregularidades observadas na execucdo do
servico de coleta, controle e destinacdo de residuos sdlidos;
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f) orientar e coordenar a realizacdo dos servicos de manutencdo e reparo do servigo de
coleta, controle e manejo de residuos solidos;

g) estudar e propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento do servi¢o de coleta,
controle e manejo de residuos solidos aumentando-lhe a eficiéncia e reduzindo os custos
operacionais;

h) apresentar elementos informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de
construcéo, operacdo, manutencao e custeio do servico de coleta, controle e manejo de
residuos solidos;

i) coordenar, direta ou indiretamente, a execucdo dos servicos de coleta, transporte e
manejo de residuos soélidos domiciliares, de estabelecimentos comerciais e prestadores
de servicos, excluidos os de servigcos de saude, construcéo civil, industriais e outros de
caracteristicas especiais;

j) fornecer dados necesséarios para calculo de taxas, tarifas ou qualquer outro preco
publico relacionado com os servicos de coleta, controle e manejo de residuos sélidos; e

f) fomentar atividades educacionais e a¢fes de conscientizacdo quanto a producao de
residuos e reciclagem.

Art. 104. O Departamento de Administracdo compreende a Divisdo de Coleta e Controle
de Residuos Sélidos.

Secdo Unica
Da Divisdo de Coleta e Controle de Residuos Sdélidos

Art. 105. A Divisdo de Coleta e Controle de Residuos Soélidos integra a estrutura
administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 12 O drgao descrito no caput esta subordinado diretamente ao Departamento de Coleta
e Controle de Residuos Sdlidos, em conformidade com a estrutura administrativa descrita
no art. 42 desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 22 A Divisdo de Coleta e Controle de Residuos Sélidos é dirigida por cargo com nivel
de Chefe de Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 42
desta lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

8 32 A forma de provimento do cargo de direcdo € em comissao, de livre nomeacéo e
exoneracao pelo presidente.

§ 42 Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - ser portador de diploma de ensino superior ou ensino técnico, e
Il - ser registrado no respectivo 6rgao de classe, se existente.

8 52 A descricao detalhada das atribuicbes do cargo se resume em:

| - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao.
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Il - exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Diviséo;

lIl - distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

IV - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias das
unidades ou dos servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

V - organizar e propor os programas de trabalho das unidades que Ihe sédo subordinadas,
a consideracdo e aprovagdo de seu superior, tomando as providéncias de sua alcada
para a implantacdo dos mesmos;

VI - prestar ao seu superior as informagdes e 0s esclarecimentos sobre os assuntos de
sua competéncia em fase final de decisao;

VII - tomar todas as decis6es e providéncias necessérias no ambito de suas atribuices
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua chefia, propondo ao superior imediato
as que nao sejam de sua competéncia;

VIII - proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisao esta fora de sua alcada;

IX - estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucao dos servicos
diretamente ligados a sua Divisao;

X - articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servigos;

XI - fazer reunides periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse da Diviséo;

XIl - autorizar a movimentacao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e atrasos,
nos termos do Estatuto e das determinagfes internas da autarquia, providenciando
imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

Xlll - impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da lei e das
determinacdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no
desempenho de suas funcgoes;

XIV - organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracédo e
aprovacao de seu superior;

XV - autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisao e controlar a sua movimentacao;

XVI - fornecer certidbes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIl - assinar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-os,
guando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento para
servidores publicos que lhe s&o subordinados;

XIX - preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Divisao,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - fornecer, em tempo util, os dados e os elementos do 6érgdo que dirige, necessarios
para a elaboracédo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Diviséo;

XXII - atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de sua
competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinac¢des superiores; e
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XXIV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 72 A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribui¢cdes do cargo,
acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

§ 82 A complementagédo ou alteracdo mencionada podera ser feita em ato separado ou
anexado a esta lei.

Art. 106. As atribuicbes da Divisdo de Coleta e Controle de Residuos Solidos, sem
prejuizo das compreendidas por sua area de atuacao, sao:

| - realizar, direta ou indiretamente, o servico publico de coleta e controle de residuos
solidos;

Il - promover atividades educacionais e acfes de conscientizacdo quanto a producdo de
residuos e reciclagem;

Il - fiscalizar o servico de coleta e controle quando concedido a terceiros;

IV - fiscalizar a destinag&o de residuos solidos;

V - encaminhar por escrito ao diretor de Departamento irregularidades observadas na
execucao do servi¢co de coleta, controle e destinacao de residuos sélidos;

VI - tomar conhecimento das reclamacfes dos usuarios sobre o servico, tomando as
devidas providéncias para a solugcéo das mesmas;

VII - promover pesquisas voltadas para o aperfeicoamento dos servicos de manutencao
do servico e melhora no tratamento de residuos soélidos;

VIII - desenvolver acdes, procedimentos e meios destinados a viabilizar a coleta e a
restituicdo dos residuos sélidos ao setor empresarial, para reaproveitamento, em seu ciclo
de vida ou em outros ciclos produtivos, ou outra destinacdo final ambientalmente
adequada;

IX - orientar, direta ou indiretamente, a classificacdo ou triagem do lixo visando a selecdo
dos componentes reciclaveis e organicos dos demais residuos, para fins de reciclagem,
transformacdo em composto organico e disposicdo dos rejeitos restantes em aterro
sanitario; e

X - incentivar e promover a reciclagem objetivando a retirada de materiais diferenciados, o
tratamento e o retorno destes ao ciclo produtivo, reduzindo o volume de residuos a ser
disposto nos aterros ou enviado a outros tipos de tratamentos finais

Art. 107. O servigo publico de coleta, controle e manejo de residuos soélidos compreende
a coleta, o transbordo e o transporte, a triagem para fins de descarte, reuso ou
reciclagem, o tratamento, inclusive por compostagem, e a disposicdo e destinagdo de
residuos solidos domiciliares e assemelhados e provenientes de limpeza publica.
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CAPITULO XIV
DO QUADRO DE PESSOAL

Secéo |
Da Disposicao Preliminar

Art. 108. O quadro de pessoal do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro -
SAAEB Ambiental € composto de cargos publicos e de func¢des de confianca.

Subsecéo |
Dos Cargos Publicos

Art. 109. Os cargos publicos do quadro de pessoal do Servico Autbnomo de Agua e
Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental - sdo:

| - em comisséo, de livre nomeacgéo e exoneragao pelo presidente da autarquia;
Il - de provimento efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

Paradgrafo unico. A descricdo, as atribuicbes e o0s requisitos especificos para o
provimento dos cargos publicos sdo os constantes nos Anexos |, lll, V e VI que integram
esta lei.

Art. 110. Dos cargos em comissdo existentes na autarquia, sera reservado um percentual
de 30% (trinta por cento) para os servidores publicos de provimento efetivo, nos termos
do 8§ 12do art. 35 da Lei n. 2.693, de 26 de agosto de 1997, e posteriores alteracdes.

Subsecao II
Das Funcdes de Confianca

Art. 111. As funcdes de confianca serdo exercidas apenas por servidores publicos de
provimento efetivo, nos casos e condi¢ges estabelecidos nesta lei, e destinam-se as
atribuicdes de chefia.

Paragrafo Unico. A descricdo das atribuicdes das fungbes de confiangca, bem como os
requisitos para a designacao, sao os constantes no Anexo V integrantes desta lei.

Art. 112. O servidor designado para funcdo de confianca tera direito a uma gratificacdo
adicional pelo exercicio da funcdo de confianca de 50% (cinquenta por cento) incidente
sobre o valor do vencimento basico do seu cargo de provimento efetivo, conforme
determina o art. 156 e seguintes da Lei n. 2.693, de 26 de agosto de 1997, e posteriores
alteracoes.

Paragrafo unico. A gratificacdo adicional pelo exercicio da funcdo de confianca sera
incorporada aos vencimentos nos termos e condi¢cfes previstos nos artigos 19, 29, 3¢, 4% e
52 da Lei Complementar n. 58, de 30 de abril de 2008, observado o disposto no art.128
desta lei.

“Deus Seja Louvado”



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
BEBEDOURO - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

TITULO Il
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 113. Os servidores publicos do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro -
SAAEB Ambiental - sdo enquadrados no regime estatutario, o qual tem natureza de
Direito Publico.

Paragrafo unico. O regime de que trata este artigo é o disposto na Lei n. 2.693, de 26 de
agosto de 1997, e suas posteriores alteracfes, até que seja editado e promulgado um
novo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Bebedouro.

Art. 114. Os cargos publicos de provimento em comissdo de que tratam o Anexo | desta
lei atendem ao seguinte:

| - séo criados os cargos que constam do Anexo | (“Novo desenho institucional”) desta lei,
sem correspondéncia no Anexo VIII (“Desenho institucional anterior”);

Il - séo extintos 0os que constam apenas do Anexo VIl desta lei;

Il - sdo mantidos, com alteragdes, 0s que constam das duas situacdes.

Art. 115. Os cargos publicos de provimento efetivo de que tratam os anexos desta lei
atendem as seguintes normas:

| - séo criados os cargos que constam do Anexo | (“Novo desenho institucional”) desta lei,
sem correspondéncia no Anexo VIl (“Desenho institucional anterior”);

Il - séo extintos os que constam do Anexo |V,

lll - sGo mantidos, com alteragdes, os que constam dos Anexos | e VIII.

Art. 116. Ficam transformados 19 (dezenove) cargos publicos em comissao de Chefe de
Secao e 1 (um) cargo publico em comissao de Chefe de Setor, respectivamente, em 19
(dezenove) funcdes de confianca de Chefe de Secdo e em 1 (uma) funcédo de confianca
de Chefe de Setor nos termos dos anexos integrantes desta lei.

8 12 Ficam criados, também, 5 (cinco) cargos publicos de provimento em comisséo de
Diretor de Departamento e 1 (um) cargo publico de provimento em comissao de Chefe de
Diviséo.

8 22 Ficam criadas as seguintes fungfes de confianca:

| - Ouvidor-Chefe;

[l - Procurador-Chefe; e
[1l - Controlador interno.

§ 32 Os cargos publicos em comissdo de Chefe de Se¢édo e Chefe de Setor restantes,
estabelecidos na legislacéo anterior, ficam automaticamente extintos.
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Art. 117. Ficam criados 18 (dezoito) cargos publicos de provimento efetivo no quadro de
pessoal do Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental - na
seguinte conformidade:

| - 2 (dois) de Assistente de Informatica;

Il - 1 (um) de Assistente de Imprensa,

lIl - 3 (trés) de Engenheiro;

IV - 1 (um) de Engenheiro de Seguranca do Trabalho;
V - 7 (sete) de Operador de ETE; e

VI - 4 (quatro) de Assistente Administrativo.

Art. 118. Serdo automaticamente extintos com a vacancia 0s cargos publicos de
Elaborador de Planilha de Caixa e de Elaborador de Planilha.

Art. 119. A progressao horizontal dos servidores ocorrera com base na eficiéncia do
servidor e nos principios constitucionais que regem a Administracdo Publica.

§ 12 Por progressdo horizontal entende-se a passagem de um servidor para um grau
subsequente da tabela salarial que consta do Anexo Il desta lei.

§ 22 Sera concedida 1 (uma) progressao horizontal a cada 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio na autarquia.

§ 32 Por critério de isonomia, a progressado horizontal sera aplicada aos servidores de
acordo com o tempo de servico na autarquia, garantindo a progressao no momento da
transicao.

Art. 120. Por progresséao vertical entende-se a passagem de um servidor para um nivel
superior, dentro do mesmo grupo, da tabela salarial que consta do Anexo Il desta lei.

§ 12 A progressdo vertical dos servidores observard o critério de escolaridade e tera
como pré-requisito a apresentacdo dos seguintes certificados ou diplomas de cursos de
aperfeicoamento funcional, de modo a promover a busca por novos conhecimentos:

| - certificado ou diploma de conclusdo de Ensino Médio, para servidores ocupantes de
cargos e empregos cujo requisito de provimento seja o Ensino Fundamental Completo;

Il - diploma de Curso de Graduacao, para servidores ocupantes de cargos e empregos
cujo requisito de provimento seja o Ensino Médio Completo;

lIl - para servidores ocupantes de cargos e empregos cujo requisito de provimento seja o
curso de Graduagédo em nivel superior:

a) diploma de especializacdo em curso de pds-graduacéo lato sensu com duragcdo minima
de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) diploma de mestrado ou mais 1 (um) diploma de especializagdo em curso de poés-
graduacéo lato sensu com duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

c¢) diploma de doutorado ou mais 1 (um) diploma de especializacdo em curso de poés-
graduacéo lato sensu com duracédo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.
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§ 22 O curso de pés-graduacéo lato sensu de que trata o inciso lll, alinea a, do paragrafo
anterior, ndo podera ser o mesmo apresentado para fins do art. 155, 81 ¢, da Lei n. 2.693,
de 26 de agosto de 1997, devendo o servidor, entdo, para fins do inciso lll, alinea a, do
paragrafo anterior, apresentar um segundo diploma de pés-graduacdo lato sensu,
observada a carga horaria minima determinada nesta lei.

§ 32 Os diplomas elencados no inciso Ill do paragrafo anterior, quando obtidos em
instituicdo estrangeira, deverdo ser reconhecidos e revalidados por instituicdo de ensino
brasileira para os fins desta lei.

8 42 Para ter direito a progressao vertical, os diplomas elencados no 8§ 12 deste artigo
deverdo ser relativos a cursos com relacdo direta com a area de atuacdo e estreita
ligacdo com as atribuicdes tipicas do emprego ocupado pelo servidor.

§52. Os diplomas ou certificados descritos no § 12 deste artigo deverdo ser expedidos pela
instituicdo formadora e devidamente registrados na forma da legislacdo em vigor,
observando-se, ainda, o disposto no § 22 deste artigo.

8§ 62 Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-requisito
para seu ingresso no emprego na autarquia ndo dardo direito ao beneficio estabelecido
neste artigo.

§ 72 Os certificados e diplomas de que o § 12 deste artigo serdo validos para os efeitos
desta lei se outorgados a partir da data de publicacéo desta lei.

§ 82 Os diplomas e certificados de que ja sdo portadores os servidores da autarquia, ja
foram considerados para efeitos de progresséao vertical até a publicacdo desta lei.

§ 92 Para os fins deste artigo, cada habilitagdo sera considerada uma unica vez.

Art. 121. O quantitativo de progressdes verticais ndo sera superior a 10% (dez por cento)
do total de avaliagc6es previstas para cada exercicio.

Art. 122. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
nivel de vencimento em que se encontra até que apresente a habilitacdo para ter direito a
progressao.

Art. 123. A autarquia incluira na proposta orcamentaria 0s recursos financeiros
indispensaveis a implementagdo da progressdo vertical, bem como da progressao
horizontal.

Art. 124. Ficam impedidos de receber progressao vertical ou horizontal os servidores que:

| - sofrerem sancdo administrativa ou condenacao criminal, apds processo transitado em
julgado, no intersticio de avaliagdo corrente;
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Il - estiverem licenciados, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no intersticio
de avaliacdo corrente, excluida a licenca a gestante, a licenca por adocdo e o
afastamento em virtude de acidente de trabalho;

lll - estiverem exercendo cargo de provimento em comissdo, sem que haja restrita
correlacdo de seu emprego efetivo com o cargo de provimento em comissdo ocupado,
sendo considerados para tanto os requisitos para a investidura no tocante a escolaridade

e habilitacdo legal.

Art. 125. Sera concedida uma progressao vertical cada 20 (vinte) anos efetivamente
trabalhados na autarquia para fins de enquadramento dos servidores, independente dos
requisitos do art. 120, 819, desta lei.

Art. 126. Ficam fixados os valores dos vencimentos basicos dos servidores publicos de
gue trata esta lei de acordo com a natureza, o grau de responsabilidade e de
complexidade, os requisitos exigidos para a investidura e as peculiaridades de cada cargo
publico, conforme tabela constante do Anexo Il desta lei.

Paradgrafo Unico. Os servidores publicos especificados neste artigo ndo tém direito
adquirido a manutencdo das referéncias salariais previstas na tabela anteriormente
aplicada, observado o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 127. As regras de progressao que constam dos artigos 119, 120 e 121 serao
aplicadas a partir da publicacdo desta lei.

Art. 128. Atribuir-se-a a gratificacdo de funcdo somente aos servidores de provimento
efetivo pelo exercicio das fun¢cbes de confianca de Procurador-Chefe, Ouvidor-Chefe,
Controlador, Chefe de Secéo e Chefe de Setor, criadas por esta lei.

Art. 129. Somente sera atribuida a gratificacéo pela participacdo em 6rgao de deliberacéo
coletiva ou em comissdo quando justificado e regularmente instituido e observada a regra
do § 12 do art. 154 e seguintes da Lei n. 2.693, de 26 de agosto de 1997, e posteriores
alteracoes.

Art. 130. A nova remuneracdo compreendera a somatéria do vencimento basico e do
adicional por tempo de servico.

Art. 131. Os vencimentos, a remuneracao e as vantagens pecuniarias que estejam sendo
percebidos em desacordo com a Constituicdo Federal, com a Lei n. 2.693, de 26 de
agosto de 1997, e posteriores alteracdes, ou com esta lei, serdo imediatamente reduzidos
aos limites delas decorrentes.

Paragrafo unico. Na hipdtese trazida pelo caput, ndo sera admitida a invocagcao de
direito adquirido ou percepcédo de excesso a qualquer titulo.

Art. 132. Nao sera concedido o adicional por tempo de servigo previsto no art. 164 da Lei
n. 2.693, de 26 de agosto de 1997, aos servidores que ingressarem na autarquia a partir
da vigéncia desta lei.
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Paragrafo Unico. Os servidores que, na data de publicacdo desta lei, jA recebem o
referido adicional, continuardo a recebé-lo, mantendo-se a rubrica com o valor atual no
holerite dos servidores, sendo apenas reajustado conforme a inflagéo.

Art. 133. O adicional de sexta parte, previsto no art. 165 da Lei n. 2.693, de 26 de agosto
de 1997, continuara ser pago aos servidores e incidira sobre o salario-base.

Paragrafo unico. Aumentando-se o salario-base em razdo de progressdo, o referido
adicional também aumentara, por ser calculado sobre o salario-base.

Art. 134. Observar-se-a, no que for cabivel, nos casos previstos nesta lei de substituicao
legal, as regras previstas na Lei n. 2.693, de 26 de agosto de 1997, e posteriores
alteracoes.

Art. 135. Na medida em que forem instalados os érgédos publicos componentes da nova
estrutura administrativa da autarquia, previstos nesta lei, os atuais 6rgaos publicos serdao
extintos automaticamente, ficando autorizada a tomada das providéncias necesséarias.

Art. 136. As incorporacdes ja feitas pelo regime anterior a esta lei serdo mantidas e nas
rubricas ja incorporadas.

§ 12 O novo regime ndo atualiza os valores das incorporacgdes ja feitas pelos cargos em
comisséo.

§ 22 Caso seja concedido cargo de chefia a servidor que ja tenha incorporado, verificar-
se-a a existéncia de diferenca do salario-base com a referéncia antiga e, havendo
aumento do valor, o servidor podera incorporar a diferenca da antiga incorporacdo com o
valor da nova chefia.

§ 32 Estando o servidor recebendo sua referéncia de salario-base e mais a referéncia da
chefia, esta devera ser incorporada pelo servidor, nos termos do paragrafo anterior.

§ 42 Em caso de um mesmo servidor ocupar mais de uma chefia ndo simultaneamente,
podera ele optar pela melhor.

§ 52 Caso de ocupacdo de cargo em comissdo por servidor efetivo, este incorporara a
diferenca entre seu salario-base e o valor de referéncia do cargo em comisséo.

Art. 137. As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta das dotacoes
orcamentérias préprias, consignadas no orcamento vigente e suplementadas se
necessario.

Art. 138. Para atender as despesas desta lei, fica o Poder Executivo autorizado a abrir
créditos adicionais especiais e suplementares até o limite normativo permitido.
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Art. 139. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo, ficando revogada a Lei n.
5.209, de 30 de junho de 2017, e demais disposi¢des normativas em sentido contrario.

Prefeitura Municipal de Bebedouro, 4 de abril de 2019.

Fernando Galvao Moura
Prefeito Municipal

Publicada na Prefeitura Municipal de Bebedouro aos 4 de abril de 2019.

Ivanira A. de Souza
Secretaria
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5 CARGOS SERAO EXTINTOS NA VACANCIA (REF. ELABORADOR DE PLANILHA E ELABORADOR DE PLANILHA DE CAIXA).
1 CARGO NOVO criado para ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO.

7 CARGOS NOVOS criados para OPERADOR ETE.
4 CARGOS NOVOS criados para ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.
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ANEXO |
NOVO DESENHO INSTITUCIONAL:

ENFOQUE DE ANALISE: TODOS OS CARGOS.
(alterado pela Lei 5.500/2021)

PONTOS DE ATENGAO: DESTAQUES EM NEGRITO/AMARELO NA COLUNA ‘OBSERVAGOES.
1 CARGO NOVO criado para ASSISTENTE DE IMPRENSA.

2 CARGOS NOVOS criados para ASSISTENTE DE INFORMATICA.

NOVO DESENHO INSTITUCIONAL - TODOS OS CARGOS

GRUPO OU
- REFERENCIA ~
CARGO / FUNCAO |QUANTIDADE| PROVIMENTO REMUNERATO VALOR OBSERVACOES REQUISITOS JORNADA TRABALHO
RIA
comisséo
Assessor 1 Livre nomeagao 1 R$ 5.000,00 Ensino Superior Completo 40 horas de trabalho semanais
e exoneragao
pelo Presidente
comissao 40 (quarenta) horas de trabalho
Chefe de Divisio 10 Livre nomeacéo > RS 5.500,00 Ensino Superior Completo, com o | semanais, podendo ser convocado

e exoneracgao
pelo Presidente

devido registro no 6rgdo de classe.

sempre que houver interesse da
Administragdo Publica
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comisséo
Livre nomeacéo

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais, podendo ser convocado

Chefe de Gabinete = 2 R$ 5.500,00 Ensino Superior Completo ]

e exoneragao sempre que houver interesse da

pelo Presidente Administracéo Publica

comissédo 40 (quarenta) horas de trabalho
Diretor de Livre nomeacgéo . . semanais, podendo ser convocado
Departamento e exoneragao 3 R$  10.000,00 Ensino Superior Completo sempre que houver interesse da

pelo Presidente

Administracao Publica

Controlador Interno

efetivo/ Funcéo
Livre nomeacéo

AB,CDEF,GH,

confianga 50%

Ensino Superior Completo

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais, podendo ser convocado

e exoneracao loud sempre que houver interesse da

pelo Presidente Administracdo Publica

e_fetivo/ Fungrilo

Iélvre ezgrr:aigggg Ensino Superior Completo em 40 (quar.enta) horas de trabalho
Procurador-Chefe pelo Presidente J confianga 50% Direito, com registro na Ordem dos semanais, podendo ser convocado

dentre 0s
procuradores
Autdarquicos.

Advogados do Brasil - OAB

sempre que houver interesse da
Administragdo Publica

Ouvidor-Chefe

efetivo/ Funcéo
Livre nomeacéo

AB,CDE,F,GH,

confianga 50%

Ensino Superior Completo

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais, podendo ser convocado

e exoneracao loud sempre que houver interesse da
pelo Presidente Administragdo Publica

comisséo

Iélvre e)r:grr:j;gggg Ensino Superior Completo, | 40 (quarenta) horas de trabalho

Presidente elo Prefegito 4 RS  14.200.00 preferencialmente em | semanais, podendo ser convocado

Eom aorova éol e administracdo, com o devido | sempre que houver interesse da
da pCémgz:ara registro no érgéo de classe Administragdo Publica

Municipal
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Chefe de Sec¢éo

19

efetivo/ Funcéo
Livre nomeacgéo
e exoneracao
pelo Presidente

A,B,C,D,E,F,G,H,
loud

confianga 50%

Ensino Médio Técnico Completo
ou Ensino Superior Completo, com
0 devido registro no 6rgdo de
classe.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da
Administragao Publica

Chefe de Setor

efetivo/ Funcéo
Livre nomeacgéo
e exoneracao
pelo Presidente

A,B,C,D,E,F,G,H,
loud

confianga 50%

Ensino Médio Técnico Completo
ou Ensino Superior Completo, com
0 devido registro no 6rgdo de
classe.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da
Administracdo Publica

Almoxarife

Concursado

R$ 1.850,00

Ensino Médio Completo e/ou
Curso Técnico Completo na éarea
de Administragdo de Empresas,
devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educacdo - MEC;
Conhecimentos Bésicos do
sistema operacional Windows e
dos aplicativos Word, Excel e
PowerPoint.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Assistente
Administrativo

16

Concursado

R$ 2.250,00

Ensino Médio Completo;
Conhecimentos Basicos do
sistema operacional Windows e
dos aplicativos Word, Excel e
PowerPoint.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Assistente de
Imprensa

Concursado

R$ 2.500,00

Criagdo de 1
cargo novo

Ensino Superior Completo em
Jornalismo ou Comunicagéo
Social, com registro profissional no
Ministério do Trabalho e Emprego -
MTE e credenciamento no érgdo
de classe competente.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais
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Assistente de
Informatica

Concursado

2.250,00

Criacao de 2
cargos novos

Curso Técnico Completo em
Processamento de Dados ou
Curso de Tecnologia Completo na
area de Informética, devidamente
reconhecidos pelo Ministério da
Educacdo - MEC; Dominio do
sistema operacional uUnix,
Windows e de seus aplicativos;
Dominio de softwares especificos
para desenhos técnicos, como
AutoCad e equivalentes.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Assistente Social

Concursado

2.800,00

Ensino Superior Completo em
Servico Social, com registro no
respectivo érgdo de classe.

20 (vinte) horas de trabalho semanais

Auxiliar Quimico

Concursado

2.500,00

Curso Técnico Profissionalizante
Completo em Quimica,
devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educagcdo - MEC;
Carteira Nacional de Habilitagdo
(CNH) - Categoria B.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Bracal

29

Concursado

1.400,00

Ensino Fundamental Incompleto
até a 42 Série.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Contador

Concursado

3.400,00

Ensino Superior Completo em
Ciéncias Contabeis ou Curso
Técnico Completo em
Contabilidade, devidamente
reconhecido pelo Ministério da
Educacdo - MEC, e registro no
respectivo  6rgdo de classe;
Conhecimentos Bésicos do
sistema operacional Windows e
dos aplicativos Word, Excel e
PowerPoint.

30 (trinta) horas de trabalho semanais
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Elaborador de
Planilha

Concursado

2.800,00

OS CARGOS
SERAO
EXTINTOS NA
VACANCIA

Ensino Médio
Conhecimentos
Informatica.

Completo;
Bésicos de

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Elaborador de
Planilha de Caixa

Concursado

3.100,00

OS CARGOS
SERAO
EXTINTOS NA
VACANCIA

Ensino Médio
Conhecimentos
Informatica.

Completo;
Béasicos de

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Eletricista

Concursado

1.850,00

Ensino Médio Completo;
Experiéncia minima de 01 (um)
ano, devidamente comprovada.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Encanador

33

Concursado

1.850,00

Ensino Fundamental Completo;
Carteira Nacional de Habilitacéo
(CNH) - Categoria B.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Engenheiro

Concursado

4.200,00

Criacao de 3
cargos novos

Ensino Superior Completo em
Engenharia Civil, Elétrica,
Mecénica, Sanitarista ou
Ambiental, com o devido registro
no 6rgao de classe;
Conhecimentos  especificos do
aplicativo AutoCad ou equivalente;
Conhecimentos Bésicos de
Informética; Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) - Categoria B.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Engenheiro
Seguranca do
Trabalho

Concursado

4.200,00

Criacdo de 1
cargo novo

Ensino Superior Completo, com
habilitagdo em Segurangca no
Trabalho para atendimento das
atribuicbes  definidas na Lei
Municipal n° 4.978, de 13 de maio
de 2015.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Leitor/Fiscal

33

Concursado

1.850,00

Ensino Fundamental Completo;
Conhecimentos Béasicos de
Informatica; Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) - Categorias A e
B.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais.
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Ensino - Fundamental - Completo; 40 (quarenta) horas de trabalho
Mestre Encanador 9 Concursado E R$ 2.500,00 Carteira Nacional de Habilitagdo sem(janais
(CNH) - Categoria B.
A Ensino Fundamental Completo;
Mecanico ~de 4 Concursado C R$ 1.850,00 Experiéncia minima de 01 (um) 40 (quar.enta) horas de trabalho
Manutencéo : semanais
ano, devidamente comprovada
Ensino Fundamental Completo;
Motorista 13 Concursado C R$ 1.850,00 Carteira Nacional de Habilitagdo 40 (qua(enta) horas de trabalho
) semanais
(CNH) - Categoria D ou E.
. 36 (trinta e seis) horas de trabalho
Operador de Ensino Fundamental Incompleto - :
Bombas 24 Concursado B R$ 1.650,00 até a 42 Série. semanais, em regime de turno (por
escala)
36 (trinta e seis) horas de trabalho
Operador de ETA 35 Concursado Cc R$ 1.900,00 Ensino Médio Completo semanais, em regime de turno (por
escala)
Criacio de 7 36 (trinta e seis) horas de trabalho
Operador de ETE 35 Concursado C R$ 1.850,00 & Ensino Médio Completo semanais, em regime de turno (por
cargos novos
escala)
Ensino Médio Completo; Carteira
’\O/lpera_ldor de 3 Concursado C R$ 1.850,00 Nacional de Habilitacdo (CNH) - 40 (quar_enta) horas de trabalho
aquinas - semanais
Categoria D.
Pedreiro 13 Concursado C RS 1.850,00 En,smoa Eu_ndamental Incompleto | 40 (quar_enta) horas de trabalho
ate a 42 Serie. semanais
Pintor 5 Concursado c R$ 1.850,00 En,smoa F,u_ndamental Incompleto | 40 (quar_enta) horas de trabalho
ate a 42 Série. semanais
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Porteiro

Concursado

1.650,00

Ensino Fundamental Completo;
Conhecimentos Basicos de
Informatica.

36 (trinta e seis) horas de trabalho
semanais, em regime de turno (por
escala)

Procurador
Autarquico

Concursado

5.400,00

Ensino Superior Completo em
Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB;
Conhecimentos Basicos do
sistema operacional Windows e
dos aplicativos Word e Excel.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Quimico Industrial

Concursado

3.100,00

Ensino Superior Completo em
Quimica Industrial ou Quimica
Tecnologica, devidamente
reconhecido pelo Ministério da
Educacdo - MEC e registro no
respectivo 6rgdo de classe;
Conhecimentos Bésicos de
Informéatica; Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) - Categoria B.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Servente de Copa
e Limpeza

Concursado

1.650,00

Ensino Fundamental Incompleto
até a 42 Série.

40 (quarenta) horas de trabalho
semanais

Tesoureiro

Concursado

2.800,00

Ensino Médio Completo e/ou
Curso Técnico Completo em
Contabilidade ou Administracéo de
Empresas, devidamente
reconhecido pelo Ministério da
Educacdo - MEC; Conhecimentos
Bésicos do sistema operacional
Windows e dos aplicativos Word,
Excel e PowerPoint.

30 (trinta) horas de trabalho semanais
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Ensino Fundamental Completo;

Telefonista 1 Concursado A R$ 1.400,00 Conhecimentos Basicos de | 30 (trinta) horas de trabalho semanais
Informatica.
Ensino Fundamental Completo e
Curso de Torneiro Mecéanico, com

Torneiro 3 Concursado c R$ 1.850,00 duracdo minima de 240 (Fjuzentas 40 (quar.enta) horas de trabalho
e quarenta) horas e devidamente | semanais
reconhecido pelo Ministério da
Educacéo - MEC.

Analista de T.I. 1 Concursado |

Dgse_nh|sta 1 Concursado F

Técnico

TOTAL 341
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ANEXO I

NOVO DESENHO INSTITUCIONAL:
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ENFOQUE DE ANALISE: APENAS CARGOS EM COMISSAO

FOCO DE ANALISE: APENAS CARGOS EM COMISSAO
(NOVO DESENHO INSTITUCIONAL)

REFERENCIA

QUANTIDADE CARGOS (NOVA NOMENCLATURA) REMUNERATORIA VALOR
1 ASSESSOR 1 R$ 5.000,00
10 CHEFE DE DIVISAO 2 R$ 5.500,00
CHEFE DE GABINETE 2 R$ 5.500,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 3 R$ 10.000,00
PRESIDENTE 4 R$ 14.200,00
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ANEXO Il
NOVO DESENHO INSTITUCIONAL: TABELAS DE REFERENCIA REMUNERATORIA
ENFOQUE DE ANALISE: CARGOS EM COMISSAO E SERVIDORES EFETIVOS/CONCURSADOS

1. TABELA DE REFERENCIA REMUNERATORIA PARA CARGOS EM COMISSAO.

TABELA DE REFERENCIA PARA PROGRESSAO RENMUNERATORIA
PADROES HORIZONTAL E VERTICAL DE PROGRESSAO: APENAS PARA
CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO (NOVA NOMENCLATURA) RET/IEUFI\IIES:\I’E/L\\I'I?C!)ARIA VALOR
ASSESSOR 1 R$ 5.000,00
CHEFE DE DIVISAO 2 R$ 5.500,00
CHEFE DE GABINETE 2 R$ 5.500,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 3 R$ 10.000,00
PRESIDENTE 4 R$14.200,00

“Deus Seja Louvado”
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2. TABELA DE PROGRESSAO REMUNERATORIA PARA SERVIDORES EFETIVOS / CONCURSADOS.
(alterada pela Lei 5.489/2021)

TABELA DE REFERENCIA PARA PROGRESSAO REMUNERATORIA

PADROES HORIZONTAL E VERTICAL DE PROGRESSAO: APENAS SERVIDORES EFETIVOS / CONCURSADOS

REGRA DE PROGRESSAO VERTICAL

10%

REGRA DE PROGRESSAO HORIZONTAL

6%

(letras extintas pela Lei 5.489/2021)

GRUPO A a b c d e f g h | J K L M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS RS R$
| 1.400,00 |1.484,00 |1.573,04 |1.667,42 |1.767,47 |1.873,52 |1.98593 |2.105,08 |2.231,39 [2.365,27 |2.507,19 |2657%62 |2:81708 |2:986;10 |3:16527
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Il 1.540,00 [1.632,40 [1.730,34 [1.834,16 1.94421 |12.060,87 |2.184,52 |2.31559 [2.454,53 [2.601,80 |[2.757,91 |2:923;38 |3:098,78 |3284 71 |348179
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS RS R$
11 1.694,00 |1.79564 [1.903,38 |2.017,58 |2.138,64 |2.266,95 |2.402,97 |2.547,15 |2.699,98 [2.861,98 |3.033,70 |3:21572 |3.408,66 |3.643,18 |3:829,97
GRUPO B a b c d e f g h | J K L M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
| 1.650,00 [1.749,00 [1.853,94 [1.965,18 |2.083,09 |2.208,07 |2.340,56 [2.480,99 [2.629,85 |2.787,64 |[2.95490 |3313219 |[3320:12 |3:51933 |3-7/3649
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Il 1.815,00 |[1.92390 [2.039,33 |2.161,69 |2.291,40 |2.428,88 |2.574,61 |2.729,09 |2.892,83 [3.066,40 |3.250,39 |34454% |3.65214 |3.87126 |4-103,54
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS RS R$
] 1.996,50 |[2.116,29 |[2.243,27 |2.377,86 [2.520,54 |2.671,77 |2.832,07 [3.002,00 [3.182,12 |3.373,04 |3.57543 |3+#8995 |401435 |[4:258:39 |[4513,89
GRUPO C a b c d e f g h | J K £ M N o
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R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ R$ R$ R$
| 1.850,00 [1.961,00 [2.078,66 |2.203,38 |[2.335,58 |2.475,72 |2.624,26 |2.781,72 [2.948,62 |3.12554 |3.313,07 |353185 |3+#2256 |[3:94592 |[41826%
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS RS RS RS
Il 2.035,00 [2.157,10 [2.286,53 |2.423,72 |2.569,14 |2.723,29 |2.886,69 |3.059,89 |3.243,48 |3.438,09 |3.644,38 |3:863;04 |4:094:82 |4:3405% |4.600,94
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS RS RS RS
] 2.23850 [2.372,81 [2.515,18 |2.666,09 |2.826,05 |2.99562 |3.17536 |3.365,88 |3.567,83 [3.781,90 [4.008,81 |[4:249:34 |4504:30 |4F/456 |506103
GRUPO D a b c d e f g h | J K L 0 N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
I 2.350,00 [2.491,00 [2.640,46 |2.798,89 |2.966,82 |3.144,83 |3.333,52 |3.533,53 |3.74554 |3.970,28 |4.208,49 |4461,00 |4728,66 |501238 |531312
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Il 2.585,00 |2.740,10 |2.904,51 |3.078,78 |3.263,50 |3.459,31 |3.666,87 |3.886,88 |4.120,10 |4.367,30 |4.629,34 |4.90410 |5:20153 |5513,62 |5:844,44
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ -R$ -R$ -R$
1 2.84350 [3.014,11 [3.194,96 |3.386,65 |3.589,85 |3.805,24 |4.03356 |4.27557 |4.532,11 |4.804,03 |5.092,28 |5:39%48%1 |5721,68 |6:064,98 |6-428,88
GRUPO E a b c d e f g h | J K E M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
I 2.500,00 [2.650,00 [2.809,00 |2.977,54 |3.156,19 |3.34556 |3.546,30 |3.759,08 |3.984,62 |4.223,70 |4.477,12 |474575 |5:03049 |533232 |565226
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ -R$ -R$ -R$
Il 2.750,00 |2.915,00 [3.089,90 |3.275,29 |3.471,81 |3.680,12 |3.900,93 [4.134,98 |4.383,08 |4.646,07 |4.924,83 |5:220:32 |5533,54 |5:86555 |6:21449
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
1] 3.025,00 |3.206,50 [3.398,89 [3.602,82 [3.818,99 |4.048,13 4.291,02 14.548/48 |4.821,39 |5.110,67 |[5.417,31 |5/4235 |6:086:89 |645211 |6839:23
GRUPO F a b c d e f g h | J K E M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ -R$ -R$ -R$
| 2.800,00 |2.968,00 [3.146,08 |3.334,84 [3.534,94 |3.747,03 |3.971,85 |4.210,16 |4.462,77 |4.730,54 |5.014,37 |5335:24 |563435 |594220 |633653
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Il 3.080,00 |3.264,80 |3.460,69 |3.668,33 [3.888,43 |4.121,73 14.369,04 |4.631,18 |4.909,05 |5.203,60 |[5.515,81 |5:846;/6 |629F+5F |656942 |6-963,58
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Il 3.388,00 [3.591,28 |3.806,76 |4.035,16 |4.277,27 |4.533,91 |4.805,94 |5.094,30 |5.399,96 |5.723,95 |6.067,39 |643%L44 |6:817432 |7#226,36 |7659,94
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GRUPO G a b c d e f g h I J K L M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ -R$ -R$ -R$
I 3.100,00 [3.286,00 [3.483,16 |3.692,15 |3.913,68 |4.148,50 |4.397,41 |4.661,25 |4.940,93 |5.237,38 |5.551,63 |5.884.73 |6-23781 |661208 |7.008:80
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
I 3.410,00 [3.614,60 [3.831,48 |4.061,36 |4.305,05 |4.563,35 |4.837,15 |5.127,38 |5.435,02 [5.761,12 |6.106,79 |6:473:20 |6-86159 |727320 |7709:68
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
Il 3.751,00 [3.976,06 |4.214,62 |4.467,50 |4.73555 |5.019,68 |5.320,87 |5.640,12 |5.978,52 [6.337,24 |6.717,47 |742052 |7-54775 |8.00061 |8-48065
GRUPO H a b c d e f g h I J K L M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ RS RS RS
I 3.400,00 [3.604,00 [3.820,24 |4.049,45 |4.292,42 |4.549,97 |4.822,96 |5.112,34 |5.419,08 |[5.744,23 |6.088,88 |6:454:22 |6:84147 |7251.96 |768707
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
I 3.740,00 [3.964,40 |4.202,26 |4.454,40 |4.721,66 |5.004,96 |5.305,26 |5.623,58 |5.960,99 |[6.318,65 |6.697,77 |7099:64 |7525/61 |797715 |845578
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ RS RS RS
1] 4.114,00 |4.360,84 |4.622,49 |4.899,84 [5.193,83 |5.505,46 |5.835,79 [6.18593 |6.557,09 |6.950,52 |7.367,55 |780960 |8278/18 |8774,87 |9:301.36
GRUPO | a b c d e f g h | J K £ M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ RS RS RS
I 4.200,00 |4.452,00 |4.719,12 |5.002,27 |5.302,40 |5.620,55 |5.957,78 |6.31525 |6.694,16 |7.09581 |7.521,56 |7.972.85 |8:45123 |8.95830 |9:.49580
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ RS RS -R$
I 4.620,00 |4.897,20 |5.191,03 |5.502,49 [5.832,64 |6.182,60 |6.553,56 [6.946,77 |7.363,58 |7.805,39 |8.273,72 |877014 |9206:35 |9:854:13 |10:44538
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
I} 5.082,00 |5.386,92 |5.710,14 |6.052,74 |6.41591 |6.800,86 [7.208,91 |7.641,45 |8.099,94 [8.58593 |9.101,09 |964715 |10-22598 |10.839.54 | 1148991
GRUPO J a b c d e f g h I J K L M N o
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
I 5.400,00 |5.724,00 |6.067,44 |6.431,49 |6.817,38 |7.226,42 [7.660,00 |8.119,60 |8.606,78 [9.123,19 |9.670,58 |10-250.81 |10-865;86 |11.517.81 |12.208,88
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ -R$ RS RS -R$
I 5.940,00 [6.296,40 |6.674,18 |7.074,64 |7.499,11 |7.949,06 |8.426,00 [8.931,56 |9.467,46 |10.035,51 |10.637,64 | 1127589 |11.95245 |12.669;59 |13:429,77
R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ RS RS R$
I 6.534,00 |6.926,04 |7.341,60 |7.782,10 |8.249,02 |8.743,97 [9.268,60 |9.824,72 |10.414,20 [11.039,06 |11.701,40 | 12:403.48 | 1314769 |13.936:55 | 1477275
FUNCAO DE
CONFIANCA 50%
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ANEXO IV
, NOVO DESENHO INSTITUCIONAL )
ENFOQUE DE ANALISE: CARGOS QUE SERAO EXTINTOS SOMENTE APOS A RESPECTIVA VACANCIA.

CARGOS QUE SERAO EXTINTOS NA VACANCIA QUANTIDADE
Elaborador de Planilha 3
Elaborador de Planilha de Caixa 2
TOTAL 5
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ANEXO V

) NOVO DESENHO INSTITUCIONAL
ENFOQUE DE ANALISE: QUADRO GERAL DE PESSOAL - CARGOS EFETIVOS, CARGOS COMISSIONADOS E

FUNCOES DE CONFIANCA.
(alterado pelas Leis 5.499 e 5.500/2021)

1. CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS.

concurso publico

credenciamento no 6rgéo de classe

comnetente

) GRUPO OU
DENOMINACAO REFERENCIA |PROVIMENTO REQUISITOS JORNADA DE TRABALHO QUANTIDADE
REMUNERATORIA
Ensino Médio Completo e/ou Curso Técnico
Efetivo, mediante Completo na area de Admlnlstraga}o de
Almoxarife C aprovacdo em Empresgs, devidamente reconhecido pglo 40 (quarenta) horas de trabalho semanais 2
concurso nablico Ministério da Educacao - MEC; Conhecimentos
P Basicos do sistema operacional Windows e dos
aplicativos Word, Excel e PowerPoint.
Comlssrjlo, livre 40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
nomeacao e . .
Assessor 1 = Ensino Superior Completo podendo ser convocado sempre que houver 1
exoneragao pelo interesse da Administracdo Publica
PRESIDENTE
Assistente Efetivo, mediante  [Ensino Médio Completo; Conhecimentos
Admini . D aprovacdo em Bésicos do sistema operacional Windows e dos|(30 (trinta) horas de trabalho semanais 20
ministrativo Co D .
concurso publico aplicativos Word, Excel e PowerPoint.
_ ) Ensino Superior Completo em Jornalismo ou
Efetivo, mediante  |Comunicagéio Social, com registro profissional
Assistente de Imprensa E aprovacdo em no Ministério do Trabalho e Emprego - MTE e {40 (quarenta) horas de trabalho semanais 1
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Assistente de

Efetivo, mediante

Curso Técnico Completo em Processamento
de Dados ou Curso de Tecnologia Completo na|
area de Informética, devidamente reconhecidos
pelo Ministério da Educacéo - MEC; Dominio

Informéatica aprovacao em do sistema operacional Unix, Windows e de 30 (trinta) horas de trabalho semanais 2
concurso publico seus aplicativos; Dominio de softwares
especificos para desenhos técnicos, como
/AutoCad e equivalentes.
Efetivo, mediante Ensino Superior Completo em Servico Social
Assistente Social aprovacdo em >Up pietoem - & ' |20 (vinte) horas de trabalho semanais 2
Co com registro no respectivo 6rgéo de classe.
concurso publico
crevo, mediane | (0% Téonio Profesonaizen Conlet
Auxiliar Quimico aprovacdo em Ministério d ’ Ed 30 - MEC- 0 p 40 (quarenta) horas de trabalho semanais 3
concurso publico |n|§ter|o a Educacdo - C; Carteira .
Nacional de Habilitacdo (CNH) - Categoria B.
Efetivo, mediante
Bracgal aprovacdo em Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série |40 (quarenta) horas de trabalho semanais 29
concurso publico
Livre nomeacdo e [Ensino Superior Completo ou Ensino Técnico |40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
Chefe de Divisdo exoneragdo pelo  |com o devido registro no 6rgéo de classe, se [podendo ser convocado sempre que houver 10
PRESIDENTE existente. interesse da Administracéo Publica
Livre nomeacéo e 40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
Chefe de Gabinete exoneragao pelo | Ensino Superior Completo podendo ser convocado sempre que houver 1

PRESIDENTE

interesse da Administra¢do Publica
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Efetivo, mediante

Graduagdo de Nivel Superior, Bacharelado
em Ciéncias Contébeis, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacdo -

Contador aprovacédo em MEC -, e registro no respectivo 6érgdo de |30 (trinta) horas de trabalho semanais 1
concurso publico classe; conhecimentos basicos do sistema
operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e PowerPoint
Diretor de Egr;nézsgg ,ellvre 40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
Departamento exonerggéo pelo Ensino Superior Completo podendo ser convocado sempre que houver 5
PRESIDENTE interesse da Administracdo Publica
Efetivo mediante
aprovacdo em . o ) .
. e Ensino Médio Completo; Conhecimentos . .
Elaborador de Planilha concurso publico. Basicos de Informatica. 30 (trinta) horas de trabalho semanais 2
(Extinto na
vacancia)
Efetivo mediante
Elaborador de Planilha aprovagao em Ensino Médio Completo; Conhecimentos . .
. concurso publico. P o 30 (trinta) horas de trabalho semanais 1
de Caixa - Bésicos de Informética.
(Extinto na
vacancia)
Efetivo mediante . s ) A
- ~ Ensino Médio Completo; Experiéncia minima .
Eletricista aprovacdo em . 40 (quarenta) horas de trabalho semanais 5
Co de 01 (um) ano, devidamente comprovada.
concurso publico
Efetivo mediante . . .
Encanador aprovagdo em Ensino Fundamental Completo; Carteira 40 (quarenta) horas de trabalho semanais 13

concurso publico

Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria B.
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Efetivo mediante

Ensino Superior Completo em Engenharia
Civil, Elétrica, Mecéanica, Sanitarista ou
Ambiental, com o devido registro no érgdo de
classe; Conhecimentos especificos do

Engenheiro aprovacgao em aplicativo AutoCad ou equivalente; 30 (trinta) horas de trabalho semanais 5
concurso pablico | conhecimentos Basicos de Informatica;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) -
Categoria B.
Engenheiro de Efetivo mediante | Ensino Superior Completo, com habilitacéo
Seguranca do aprovacdo em em Seguranca no Trabalho para atendimento | 30 (trinta) horas de trabalho semanais 2
Trabalho concurso pablico | das atribuicGes definidas na Lei Municipal n®
4.978, de 13 de maio de 2015.
Ensino Fundamental Completo;
. . Efetivo mediante | Conhecimentos Basicos de Informatica; :
Leitor/Fiscal aprovacéo em Carteira Nacional de Habilitacio (CNH) - 40 (quarenta) horas de trabalho semanais. 29
concurso publico Categorias A e B.
Efati ; . . . _
Mestre-Encanador x Ensino-Fundamental con pleto-Careira 40-(quarenta)-horas-de-trabalho-semanais 9
aprovagao-em Nacional-de-Habilitagdo(CNH)—GCategeriaB-
concurso-pablico
Mecanico de Efetivo [nedlante Ensino Fundamental Completo; Experiéncia .
= aprovacao em e - 40 (quarenta) horas de trabalho semanais 4
Manutencao C minima de 01 (um) ano, devidamente
concurso publico
comprovada
Efetivo mediante  [Ensino Fundamental Completo; Carteira
Motorista aprovacdo em Nacional de Habilitacdo (CNH) - Categoria D |40 (quarenta) horas de trabalho semanais 13

concurso publico

ou E.

“Deus Seja Louvado”




Prefeitura Municipal de Bebedouro

Pracga José Stamato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CNPJ - 45.709.920/0001-11 - Insc. Est. Isenta

BEBEDOURO - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

Operador de Bombas

Efetivo mediante
aprovagcado em
concurso publico

Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais,
em regime de turno (por escala)

22

Operador de ETA

Efetivo mediante
aprovagcado em
concurso publico

Ensino Médio Completo

36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais,
em regime de turno (por escala)

15

Operador de ETE

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Médio Completo

36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais,
em regime de turno (por escala)

27

Operador de Maquinas

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Médio Completo; Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) - Categoria D.

40 (quarenta) horas de trabalho semanais

Pedreiro

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

40 (quarenta) horas de trabalho semanais

Pintor

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

40 (quarenta) horas de trabalho semanais

Porteiro

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Fundamental Completo;
Conhecimentos Basicos de Informatica.

36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais,
em regime de turno (por escala)
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Procurador Autarquico

Efetivo mediante
aprovagcado em
concurso publico

Ensino Superior Completo em Direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB; Conhecimentos Basicos do sistema
operacional Windows e dos aplicativos Word e
Excel.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Quimico Industrial

Efetivo mediante
aprovagdo em
concurso publico

Ensino Superior Completo em Quimica
Industrial ou Quimica Tecnolégica,
devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educacao - MEC e registro no respectivo 6rgao
de classe; Conhecimentos Bésicos de
Informatica; Carteira Nacional de Habilitagéo
(CNH) - Categoria B.

40 (quarenta) horas de trabalho semanais

Servente de Copa e
Limpeza

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

40 (quarenta) horas de trabalho semanais

Presidente

Livre nomeacéo e
exoneragao pelo
Prefeito, com
aprovacdo da
Camara Municipal

Ensino Superior Completo, preferencialmente
em administra¢&o, com o devido registro no
6rgao de classe

40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo Publica

Tesoureiro

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Médio Completo e Diploma ou
Certificado de Habilitacdo de Técnico em
Contabilidade ou Administracdo de Empresas
ou Graduagdo de Nivel Superior, Bacharelado
em Ciéncias Contabeis, Administracdo de
Empresas  ou Economia  devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo -
MEC - e com o devido registro no 6rgédo de
classe; conhecimentos bésicos do sistema
operacional Windows e dos aplicativos Word,
Excel e PowerPoint.

30 (trinta) horas de trabalho semanais

Telefonista

Efetivo mediante
aprovacdo em
concurso publico

Ensino Fundamental Completo;
Conhecimentos Basicos de Informatica.

30 (trinta) horas de trabalho semanais
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Ensino Fundamental Completo e Curso de
Efetivo mediante  [Torneiro Mecéanico, com duracdo minima de
Torneiro C aprovacao em 240 (duzentas e quarenta) horas e 40 (quarenta) horas de trabalho semanais 2
concurso publico devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educacao - MEC.
Efetivo mediante
Analista de T.I | aprovacao em 1
concurso publico
Efetivo mediante
Desenhista Técnico F aprovacado em 1
concurso publico
TOTAL ........ 246
2. FUNCOES DE CONFIANCA.
. GRUPO OU
DENOMINACAO REFERENCIA PROVIMENTO REQUISITOS JORNADA DE TRABALHO QUANTIDADE
REMUNERATORIA
Livre designagéo
pelo PRESIDENTE, [Ensino Médio Técnico Completo ou Ensino |40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
. AB,C,D,E,F.G,H,1leJ - - h .
Chefe de Sec¢éo < ; dentre os servidores [Superior Completo, com o devido registro no [podendo ser convocado sempre que houver 19
(Funcéo de confianca 50%)| - . P H L o
publicos 0rgdo de classe interesse da Administracéo Publica
concursados
Livre designacéo
pelo PRESIDENTE, [Ensino Médio Técnico Completo ou Ensino 40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
AB,CD,E,F,GH,led -
dentre os servidores podendo ser convocado sempre que houver 1

Chefe de Setor

(Funcéo de confianca 50%)

publicos
concursados

Superior Completo, com o devido registro no
0rgéo de classe

interesse da Administracéo Publica
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AB,C,DEFGH,1leld

Livre designagéo
pelo PRESIDENTE,

40 (quarenta) horas de trabalho semanais,

Controlador Interno (Funcao de confianca 50%) dgnt.re 0s servidores [Ensino Superior Completo podendo ser con\{ogado sempre que houver 1
publicos interesse da Administracao Publica
concursados
Livre designacéo
pelo PRESIDENTE, 40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
- AB,CD,EF,GH,leJ - . .
Ouvidor-Chefe (Funcéo de confianca 50% dentre os servidores [Ensino Superior Completo podendo ser convocado sempre que houver 1
& & publicos interesse da Administracéo Publica
concursados
Livre designacéo
3 pelo PRESIDENTE, [Ensino Superior Completo em Direito, com |40 (quarenta) horas de trabalho semanais,
Procurador-Chefe (Funco de confianca 50%) dentre os registro na Ordem dos Advogados do Brasil - [podendo ser convocado sempre que houver 1
& & procuradores OAB interesse da Administracdo Publica
autarquicos.
TOTAL .......... 23
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ANEXO VI
NOVO DESENHO INSTITUCIONAL
ENFOQUE DE ANALISE: ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

E DE CARGOS COMISSIONADOS.
(alterado pela Lei 5.500/2021)

ASSESSOR
Quantidade 1 Referéncia Salarial 1

Forma de Provimento: Em comissdo, mediante livre nomeacéo e exoneracao pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
gue houver interesse da Administracdo Publica.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacao de atividades e/ou acdes, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periédicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas com auxilio, assessoramento, assisténcia, representacdo do Presidente, ou de quem
este determinar, em atividades ou fungfes politico-administrativas e/ou de qualquer natureza, direta
ou indiretamente relacionadas.

Descrigdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou agdes, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas com auxilio, assessoramento, assisténcia, representacdo do Presidente, ou de quem
este determinar, em atividades ou fungbes politico-administrativas e/ou de qualquer natureza, direta
ou indiretamente relacionadas, e também atividades como:

l. Planejamento, coordenagdo e organizacdo de atividades institucionais, técnicas,
administrativas ou de qualquer natureza;

Il. Promocdo de interlocugcbes ou comunicacdes com pessoas fisicas e/ou juridicas,
representantes, autoridades, entidades e 6rgdos internos ou externos, sociedade civil e
coletividades de qualquer natureza;

Il. Realizagdo ou comparecimento em reunides, audiéncias ou eventos de qualquer natureza,

V. Outras tarefas, de qualquer natureza, determinadas ou autorizadas por superior hierarquico;

V. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

VI. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apoés ter tido conhecimento
ou suspeita;
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VIl Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

VIII.  Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinéarias, periddicas e/ou nédo periddicas, que envolvam
ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou fungéo.

CHEFE DE DIVISAO
Quantidade 10 Referéncia Salarial 2

Forma de Provimento: Em comisséo, de livre nomeacgéo e exoneracao pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior Completo ou Ensino Técnico, com o devido registro no 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracéo Publica.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe séo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual
exerce comando.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe s&o
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual

exerce comando, e também atividades como:

l. Direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe s&o subordinadas,
respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao;

I. Distribuicdo das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execucgao;

Il. Cumprimento e determinacdo do cumprimento de ordens superiores;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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Avocacdo, de modo geral ou em casos especiais, de atribuicdes ou competéncias de
unidades ou de servidores publicos que Ihe sédo subordinados;

Organizacdo, propositura, adocdo de providencias de implementacdo e fiscalizagdo do
cumprimento de programas de trabalho de unidades que lhe sdo subordinadas, levando em
consideracdo e aprovacao de eventuais superiores hierarquicos;

Prestacdo, a eventuais superiores hierarquicos, de informagfes ou esclarecimentos sobre 0s
assuntos de sua competéncia;

Adocdo das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servigos sob a sua chefia,
propondo ao superior hierarquico imediato as que ndo sejam de sua al¢ada;

Prolacédo de despachos decisérios em assuntos de sua al¢ada, e interlocutdrios naqueles cuja
deciséo esta fora de sua al¢ada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execugédo dos
servicos ligados a unidade administrativa sob o seu comando;

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da autarquia, de modo a
garantir o bom funcionamento dos servigos;

Realizacdo periddica de reunides com os subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse a unidade administrativa sob o seu comando;

Autorizagdo de movimentacao de pessoal da unidade administrativa sob o seu comando, bem
como abono de faltas e atrasos, nos termos do Estatuto e legislagbes pertinentes,
providenciando a comunicacgéo imediata a unidade administrativa responsavel pelo quadro de
pessoal;

Aplicagdo de penas disciplinares aos subordinados que se desviem da boa conduta, nos
termos da legislacdo pertinente, bem como promover observacfes positivas aos
subordinados que tiverem bom desempenho no exercicio das atividades e atribuicdes;

Organizacdo e proposta de escala de férias aos subordinados, bem como consideracgéo e
aprovacao da proposta de escala feita por superior hierarquico;

Controle, fiscalizagdo, requisicdo e/ou autorizacao de requisicdo do material necessario ao
bom funcionamento da unidade administrativa sob a qual exerce comando;

Fornecimento de certidOes e atestados referentes aos assuntos da unidade administrativa sob
a qual exerce comando, sempre que solicitados por municipes ou interessados;

Inser¢cdo de assinatura, visto e/ou ciéncia em documentos emitidos ou preparados pela
unidade administrativa sob 0 seu comando, encaminhando-os, quando for o caso, para a
aprovacao de por superior hierarquico;

Proposta, ao superior hierarquico, de aplicacdo de programas de aperfeicoamento em
servidores publicos que lhe sédo subordinados;

Elaborac&o anual de relatério das atividades executadas pela unidade administrativa sob o
seu comando, encaminhando-0 ao seu superior hierarquico;
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Fornecimento, em tempo util, de informac¢8es da unidade administrativa sob o seu comando,
necessarias para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

Propor, ao superior hierarquico, a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre eventuais irregularidades verificadas na unidade administrativa sob o seu comando;

Promocéao do atendimento de pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua alcada;

Execucao de tarefas determinadas por superior hierarquico;

Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Adocdo de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a
moralidade administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Execucdo de quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periédicas,
que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao;
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CHEFE DE GABINETE
Quantidade 1 Referéncia Salarial 2

Forma de Provimento: Em comisséo, de livre nomeag&o e exoneragéo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
gque houver interesse da Administracédo Publica.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a éarea de direcdo, coordenacdo e fiscalizagdo dos trabalhos do Gabinete da
Presidéncia, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual

exerce comando.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢Oes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a éarea de direcdo, coordenacdo e fiscalizagdo dos trabalhos do Gabinete da
Presidéncia, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual
exerce comando, e também atividades como:

l. Organizacédo do expediente do Gabinete da Presidéncia;

Il. Coordenacéo politico-administrativas das unidades administrativas sob o seu comando, em
dialogo com os respectivos responsaveis pela direcdo destas;

Il. Realizacdo de despachos, pessoalmente junto ao Presidente, dos expedientes de trabalho
sob a sua dire¢do, e participacdo de reunidées quando convocado;

V. Execucao de tarefas determinadas por superior hierarquico;

V. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

VI. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente ap0s ter tido conhecimento
ou suspeita;

VII.  Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade

administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

VIII.  Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou nao periddicas, que envolvam
ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou fungéo.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Quantidade 5 Referéncia Salarial 3

Forma de Provimento: Em comisséo, de livre nomeacéo e exoneracgéo pelo Presidente.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
gque houver interesse da Administracédo Publica.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou nédo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo superior das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo
Presidente, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual
exerce comando.

Descricdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo superior das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe séo
subordinadas, em consonancia com as metas, 0s objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo
Presidente, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual
exerce comando, e também atividades como:

l. Organizacdo do expediente da prépria unidade administrativa que dirige, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a esta;

Il. Direcdo superior das atividades dos 6rgdos sob os quais exerce comando mediato e que
estdo hierarquicamente abaixo na estrutura administrativa, observando as metas, objetivos e
diretrizes estabelecidas por superior hierarquico;

Il. Distribuicdo das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execucao;

V. Cumprimento e determinagdo do cumprimento de ordens superiores;

V. Indicacdo, ao superior hierarquico, de servidores para ocuparem as fungdes de confianca que
Ihe sdo subordinadas;

VI. Avocacdo, de modo geral ou em casos especiais, de atribuicbes ou competéncias de
unidades ou de servidores publicos que Ihe s&o subordinados;

VII.  Organizacdo, propositura, adocdo de providencias de implementacdo e fiscalizacdo do
cumprimento de programas de trabalho de unidades que Ihe sdo subordinadas, levando em
consideracado e aprovacao de eventuais superiores hierarquicos;
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Prestacdo, a superiores hierarquicos, de informag6es ou esclarecimentos sobre os assuntos
de sua algada ou assuntos que devam subir a consideracao superior;

Adocdo das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servigcos sob a sua chefia,
propondo ao superior hierarquico imediato as que ndo sejam de sua al¢ada;

Prolacédo de despachos decisorios em assuntos de sua al¢ada, e interlocutdrios naqueles cuja
decisdo esta fora de sua alcada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execugcao dos
servicos ligados a unidade administrativa sob o seu comando;

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da autarquia, de modo a
garantir o bom funcionamento dos servigos;

Realizacdo periddica de reunides com os subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse a unidade administrativa sob o seu comando, tracar diretrizes, resolver duvidas,
ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgéo ou da autarquia;

Autorizagdo de movimentacgdo de pessoal da unidade administrativa sob o seu comando, bem
como abono de faltas e atrasos, nos termos do Estatuto e legislagbes pertinentes,
providenciando a comunicagéo imediata & unidade administrativa responsavel pelo quadro de
pessoal;

Aplicagdo de penas disciplinares aos subordinados que se desviem da boa conduta, nos
termos da legislagdo pertinente, bem como promover observagfes positivas aos
subordinados que tiverem bom desempenho no exercicio das atividades e atribui¢des;

Organizacdo e proposta de escala de férias aos subordinados, bem como consideragéo e
aprovacgao da proposta de escala feita por superior hierarquico;

Controle, fiscalizagéo, requisicdo e/ou autorizagcdo de requisicdo do material necessario ao
bom funcionamento da unidade administrativa sob a qual exerce comando;

Fornecimento de certidbes e atestados referentes aos assuntos da unidade administrativa sob
a qual exerce comando, sempre gue solicitados por municipes ou interessados;

Insercdo de assinatura, visto e/ou ciéncia em documentos emitidos ou preparados pela
unidade administrativa sob 0 seu comando, encaminhando-os, quando for o caso, para a
aprovagao de por superior hierarquico;

Proposta, ao superior hierarquico, de aplicacdo de programas de aperfeicoamento em
servidores publicos que lhe séo subordinados;

Elaboragdo anual de relatério das atividades executadas pela unidade administrativa sob o
seu comando, encaminhando-0 ao seu superior hierarquico;

Fornecimento, em tempo util, de informagBes da unidade administrativa sob o seu comando,
necessarias para a elaboragédo da proposta orcamentaria da autarquia;

Supervisao da elaboracdo de proposta orcamentaria anual e plurianual dos 6rgdos que lhe
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sao subordinados, dando-lhes o0 encaminhamento previsto;
XXIV. Colaboragédo nos assuntos concernentes a planejamento e orcamento;

XXV. Propor, ao superior hierarquico, a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre eventuais irregularidades verificadas na unidade administrativa sob 0 seu comando;

XXVI. Promocéo do atendimento de pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua alcada;

XXVII. Execucdo de tarefas determinadas por superior hierarquico.

XXVIII. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

XXIX. Comunicagéo de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

XXX. Adocdo de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a
moralidade administrativa e com os bons costumes, as boas préticas e a boa conduta;

XXXI. Execucdo de quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas,
que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

CONTROLADOR INTERNO

Quantidade 1 Referéncia Salarial AB,C,D,EF,GH,leld
Funcdo de Confiangca
50%

Forma de Provimento: Funcdo de Confianca, mediante livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente, entre os servidores concursados efetivos.

Requisitos: Ensino Superior Completo

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
qgue houver interesse da Administracéo Publica.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaéria: Avaliar os procedimentos adotados por todos os setores, buscando a
padronizacdo e orientando o atendimento aos Orgdos de controle externo (Tribunal de consta e
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Ministério Publico).

Descricdo Detalhada: avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a
execugdo dos programas de investimentos e do orgamento; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial da autarquia municipal
e da aplicacdo dos recursos publicos e privados; alertar formalmente a autoridade competente para
que instrua a tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia,
com vistas a apuracdo de fatos e quantificacdo do dano, sob pena de responsabilidade solidéria;
exercer o controle das operacdes de créditos, dos avais e garantias, bem como dos direitos e dos
deveres da autarquia municipal; apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional,
organizar e executar programacao trimestral de auditoria contdbil, financeira, orcamentaria e
patrimonial nos érgdos sob seu controle; elaborar e encaminhar ao Superintendente estudos,
propostas de diretrizes, programas e ac¢des que objetivam a racionalizacdo da execucao da despesa
e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da autarquia municipal; zelar
pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por dinheiro, valores e
bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado e patriménio; fomentar a organizacdo, atualizagéo
e disponibilizagdo aos interessados de todos os atos administrativos da autarquia.

PROCURADOR-CHEFE
Quantidade 1 Referéncia Salarial J

Forma de Provimento: E Funcdo de Confianca, de livre nomeacéo e exoneracao pelo Presidente,
mediante escolha entre os Procuradores Juridicos da autarquia.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
qgue houver interesse da Administracdo Publica.

ATRIBUICOES
Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo superior das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Autarquica,
respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa & qual exerce
comando, bem como representagdo juridica (judicial e extrajudicial) da autarquia e exercicio de

atividades de assessoria e consultoria juridica.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
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relacionadas a &rea de dire¢do superior das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Autarquica,

a

respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce
comando, bem como representacdo juridica (judicial e extrajudicial) da autarquia e exercicio de
atividades de assessoria e consultoria juridica, e também atividades como:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Direcdo superior das atividades da Procuradoria Autarquica, observando as metas, objetivos
e diretrizes estabelecidas por superior hierarquico;

Organizacdo do expediente da prépria unidade administrativa que dirige, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a esta;

Distribuicdo das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execucao;
Cumprimento e determinacdo do cumprimento de ordens superiores;

Indicacdo, ao superior hierarquico, de servidores para ocuparem as fungdes de confianca que
lhe s&o subordinadas;

Avocacdo, de modo geral ou em casos especiais, de atribuicbes ou competéncias de
unidades ou de servidores publicos que Ihe sédo subordinados;

Organizacdo, propositura, adogdo de providencias de implementacdo e fiscalizagdo do
cumprimento de programas de trabalho de unidades que lhe sdo subordinadas, levando em
consideracado e aprovacdo de eventuais superiores hierarquicos;

Prestacdo, a superiores hierarquicos, de informag6es ou esclarecimentos sobre os assuntos
de sua algada ou assuntos que devam subir a consideracao superior;

Adocéao das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servigcos sob a sua chefia,
propondo ao superior hierarquico imediato as que ndo sejam de sua al¢ada;

Prolacéo de despachos decisérios em assuntos de sua al¢ada, e interlocutérios naqueles cuja
deciséo esta fora de sua al¢ada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execucdo dos
servicos ligados a unidade administrativa sob o seu comando;

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da autarquia, de modo a
garantir o bom funcionamento dos servigos;

Participacdo ou convocagéo de reunides com o Presidente para discutir situagfes de carater
juridico de interesse da autarquia;

Realizacdo periddica de reunides com os subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse a unidade administrativa sob o seu comando, tracar diretrizes, resolver duvidas,
ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgéo ou da autarquia;

Autorizagdo de movimentacao de pessoal da unidade administrativa sob o seu comando, bem
como abono de faltas e atrasos, nos termos do Estatuto e legislacbes pertinentes,
providenciando a comunicagéo imediata & unidade administrativa responsavel pelo quadro de
pessoal;
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Aplicagéo de penas disciplinares aos subordinados que se desviem da boa conduta, nos
termos da legislacdo pertinente, bem como promover observacBes positivas aos
subordinados que tiverem bom desempenho no exercicio das atividades e atribuicfes;

Organizacdo e proposta de escala de férias aos subordinados, bem como consideracdo e
aprovacao da proposta de escala feita por superior hierarquico;

Controle, fiscalizagéo, requisicdo e/ou autorizacdo de requisicdo do material necessario ao
bom funcionamento da unidade administrativa sob a qual exerce comando;

Fornecimento de certiddes e atestados referentes aos assuntos da unidade administrativa sob
a qual exerce comando, sempre que solicitados por municipes ou interessados;

Insercdo de assinatura, visto e/ou ciéncia em documentos emitidos ou preparados pela
unidade administrativa sob 0 seu comando, encaminhando-os, quando for o caso, para a
aprovagao de por superior hierarquico;

Proposta, ao superior hierarquico, de aplicacdo de programas de aperfeicoamento em
servidores publicos que lhe sdo subordinados;

Participacdo na elaboracdo anual de relatério das atividades executadas pelas unidades
administrativas, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;

Fornecimento, em tempo util, de informagBes da unidade administrativa sob o seu comando,
necessarias para a elaboracéo da proposta orcamentaria da autarquia;

Supervisao da elaboracdo de proposta or¢camentaria anual e plurianual dos 6rgdos que lhe
sao subordinados, dando-lhes o0 encaminhamento previsto;

Colaboragédo nos assuntos concernentes a planejamento e orgamento;

Propor, ao superior hierarquico, a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre eventuais irregularidades verificadas na unidade administrativa sob 0 seu comando;

Promocao do atendimento de pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua alcada;

Execucéo de tarefas determinadas por superior hierarquico.

Recebimento de cita¢bes, intimag¢des e notificagcbes das acdes de qualquer natureza em que
a autarquia for parte;

Representacdo juridica (judicial e extrajudicial) da autarquia e coordenacao do de atividades
de assessoria e consultoria juridica;

Defesa dos interesses da autarquia em qualquer acdo ou processo, bem como, mediante
designacdo, atribuir a tarefa a outro Procurador-Autarquico;

Expedicdo de instrugbes aos Procuradores-Autarquicos, designando-os para funcionar em
procedimentos administrativos ou judicialis;
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XXXII. Exame de proposicdes legislativas;

XXXIV.Emissao de resolucbes e instrucdes disciplinando a execucao das atividades na Procuradoria
Autarquica;

XXXV. Elaboracao de pareceres, quando provocado, por si ou por Procurador-Autarquico designado,
em processos sobre direitos, vantagens, deveres e obrigacées dos servidores publicos da
autarquia;

XXXVI.Sugestdo de ajuizamento de acbBes e procedimentos voltados a defesa dos interesses da

autarquia;
XXXVIIL. Elaboracéo ou determinacgéo de elaboracdo de minutas e oficios;
XXXVIII. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos,

regimentos, procedimentos;

XXXIX. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de
qualquer forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apoés ter tido
conhecimento ou suspeita;

XL. Adocdo de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a
moralidade administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

XLI.  Execucgédo de quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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OUVIDOR-CHEFE

Quantidade 1 Referéncia Salarial AB,CD,EFGH,led
Funcdo de Confianca
50%

Forma de Provimento: Funcdo de Confianga, mediante livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente, entre os servidores concursados efetivos.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracdo Publica.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo superior de atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o
atendimento aos seus principios e o exercicio de suas atribuicdes, respondendo por todas as
incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce comando.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo perioddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo superior de atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o
atendimento aos seus principios e o0 exercicio de suas atribuicdes, respondendo por todas as
incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce comando e também atividades
como:

Exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, adotando as medidas
necessarias para a preservacgao de sua qualidade e eficiéncia;

Atuar de oficio, ou seja, sem a obrigatoriedade de iniciativa ou participacdo de terceiros quando
assim exigir o cargo publico que ocupa;

Monitorar o cumprimento dos prazos previstos nesta Lei;

Selecionar os servidores publicos para a composicdo da equipe da Ouvidoria para a tratativa das
manifestacoes;

Visar e assinar os relatorios e demais atos de responsabilidade da Ouvidoria;
Promover o aprimoramento dos recursos de informacdo e da Ouvidoria como um espaco de

cidadania;

Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
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AR

procedimentos;

Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas préticas e a boa conduta;

Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou

fungéo.
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PRESIDENTE
Quantidade 1 Referéncia Salarial 4

Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito, com a
aprovacao da Camara Municipal.

Requisitos: Ensino Superior Completo, preferencialmente em administragcdo, com o devido
registro no 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracdo Publica.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcéo superior, geral e maxima do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
Bebedouro - SAAEB Ambiental, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura
administrativa a qual exerce comando.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢0fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcéo superior, geral e maxima do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
Bebedouro - SAAEB Ambiental, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura
administrativa a qual exerce comando, e também atividades como:

l. Direcdo geral e maxima das atividades da Autarquia, podendo contar com o auxilio de todas
as unidades que compdem a respectiva estrutura administrativa e respondendo por todas as
incumbéncias a esta relacionadas;

Il. Representacdo da Autarquia em juizo e/ou extrajudicialmente, podendo constituir procurador;

Il. Distribuicdo de tarefas entre subordinados, fixando prazos para o cumprimento;

V. Cumprimento e determinacdo do cumprimento de ordens externas;

V. Indicacdo e/ou escolha de servidores para ocuparem as fungBes de confianga que lhe sdo
subordinadas;

VI. Avocacdo, de modo geral ou em casos especiais, de atribuicbes ou competéncias de
unidades ou de servidores que lhe sdo subordinados;

VIl.  Organizacdo, propositura, adocdo de providencias de implementacdo e fiscalizacdo do
cumprimento de programas de trabalho de unidades que lhe s&o subordinadas;

VIIl.  Adocao das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servi¢os sob a sua chefia;

IX. Prolacéo de despachos decisorios em assuntos de sua alcada;
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XIV.
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XXV.
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Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da autarquia, de modo a
garantir o bom funcionamento dos servicos;

Participacdo ou convocacgdo de reunides para a discussao de situacbes de interesse para a
Autarquia;

Movimentagao e autorizagéo de movimentagado de pessoal das unidades administrativas sob
0 seu comando, bem como abono de faltas e atrasos, nos termos do Estatuto e legislacbes
pertinentes, providenciando a comunicacdo imediata da unidade administrativa responsavel
pelo quadro de pessoal,

Participacdo na elaboracdo anual de relatério das atividades executadas pelas unidades da
estrutura administrativa,

Fornecimento, em tempo Uutil, de informac¢des das unidades administrativas sob o seu
comando, necessarias a elaboracao da proposta orcamentéria da autarquia;

Supervisdo da elaboracdo de proposta or¢gamentaria anual e plurianual dos 6rgdos que lhe
sao subordinados, dando-lhes o0 encaminhamento previsto;

Participacdo nos assuntos concernentes a planejamento e orgamento;

Determinacd@o da instauracdo de sindicAncias ou inquéritos administrativos sobre eventuais
irregularidades verificadas na unidade administrativa sob o seu comando;

Recebimento de citacdes, intimacdes e notificacbes das acbes de qualquer natureza em que
a autarquia for parte ou interessada;

Exame de proposic¢des legislativas e/ou normativas;

Emisséo de resolugbes e instrugdes disciplinando a execucdo das atividades na Presidéncia
ou em qualquer unidade da estrutura administrativa da Autarquia;

Determinacéo do ajuizamento de acdes e procedimentos voltados a defesa dos interesses da
autarquia;

Submissédo dos orcamentos anuais (sintéticos e analiticos) e plurianuais a apreciagédo pelo
Prefeito, bem como dos pedidos de créditos adicionais quando necessario, observando a
legislacdo e os prazos aplicaveis;

Submisséo do balancete do més anterior até o dia 20 (vinte) de cada més a apreciagao pelo
Prefeito, bem como do balango anual e o relatério da gestdo financeira e patrimonial da
autarquia até o dia 31 de Marco de cada ano;

Autorizacdo de despesas de acordo com as dotagBes or¢camentarias, bem como a ordenagéo
de pagamentos em conformidade com a programacéao de caixa,

Movimentagdo das contas bancarias da autarquia em conjunto com o Diretor de
Departamento de Financgas;
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Instituicdo de comissdes e designacdo dos respectivos membros;

Celebracdo de acordos, contratos, convénios e quaisquer instrumentos, bem como atos
administrativos em nome da Autarquia ou qualguer de suas unidades administrativa,
observada a legislacao aplicavel;

Autorizagdo e/ou homologacgdo de licitagbes para contratagcdo de materiais, equipamentos,
bens, obras, servigcos e pessoal, observando a legislacdo aplicavel;

Determinacéo da realizagdo de pericias, inclusive contdbeis, visando salvaguardar os
interesses da autarquia;

Determinacao de abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para apuracao de ilicitos,
faltas e irregularidades;

Promocao da integracdo com os demais entes, publicos ou privados, que sejam de interesse
a Autarquia ou ao Municipio;

Pratica de todos os atos adequados ao alcance das finalidades e do bom funcionamento dos
servigos e atividades da Autarquia e do Municipio.

Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Adocdo de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a
moralidade administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Execucédo de quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periddicas,
que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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CHEFE DE SECAO

Quantidade 19 Referéncia Salarial AB,C,D,EF,GH,leJ
Funcdo de Confianca
50%

Forma de Provimento: Funcdo de Confianga, mediante livre nomeacdo e exoneragdo pelo
Presidente, entre os servidores concursados efetivos.

Requisitos: Ensino Médio Técnico Completo ou Ensino Superior Completo, com o devido registro no
6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracdo Publica.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria: Chefiar e supervisionar a execugdo dos servigos sob sua responsabilidade.
Descricdo Detalhada: Chefiar e supervisionar a execugdo dos servicos da unidade, elaborando e
estabelecendo, quando necessario, 0s itinerarios para a adequada utilizagdo de pessoal, material e
equipamentos; Receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as
providéncias de sua competéncia para implementacdo dos mesmos; Manter-se permanentemente
informado sobre a execugdo de programas de trabalho da unidade; Cumprir e fazer cumprir as
determinagcBes superiores; Orientar os servidores publicos que |he s&o subordinados para a
gualidade no atendimento ao publico interno e externo; Inspecionar os servidores publicos que Ihe
sdo subordinados, prestando-lhes a orientagdo que se fizer necessaria; Harmonizar a equipe de
trabalho identificando potencialidades individuais na busca do melhor aproveitamento do subordinado
em suas atividades, garantindo assim um melhor desempenho e satisfacdo pessoal; Propor ao
superior imediato a execucao de programas de treinamento e de aperfeicoamento para os servidores
publicos que Ihe séo subordinados; Tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de
suas atribuicbes para o eficiente desempenho dos servigos da unidade, propondo para o superior
imediato as que ndo sejam de sua competéncia; Sugerir medidas para a melhoria da execucéo dos
servigos da unidade, inclusive, se necessario, propor a contratacdo de servicos a serem executados
por terceiros, acompanhando e fiscalizando a execugéo dos respectivos contratos; Articular-se com
as demais unidades para o bom funcionamento dos servicos; Representar a Secdo em reunides
internas ou externas; Ser o interlocutor direto com o Chefe de Divisdo ou com o Diretor de
Departamento e manté-los permanentemente informados sobre o andamento dos servigos sob sua
responsabilidade; Manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o
funcionamento da reparticdo; Fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais,
equipamentos e veiculos utilizados na execugéo dos servicos sob sua responsabilidade; Executar
outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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CHEFE DE SETOR

Quantidade 1 Referéncia Salarial AB,C,D,EF,GH,leJ
Funcdo de Confianca
50%

Forma de Provimento: Funcdo de Confianga, mediante livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente, entre os servidores concursados efetivos.

Requisitos: Ensino Médio Técnico Completo ou Ensino Superior Completo, com o devido registro no
6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracdo Publica.

ATRIBUICOES

Descricdo Suméria: Supervisionar, coordenar, controlar e executar as atividades sob a
responsabilidade da unidade.

Descricdo Detalhada: Supervisionar e coordenar a execucdo dos servigos sob a responsabilidade
do Setor, respondendo pelos encargos a ele atribuidos; Cumprir e fazer cumprir as determinacées
superiores; Inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a
orientacdo que se fizer necessaria; Manter estreita coordenacao, por intermédio da chefia de Secéo,
com o objetivo de dar ou receber a colaboragédo que se fizer necessaria; Fiscalizar a utilizagédo e a
conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados na execugcdo dos servicos sob sua
responsabilidade; Representar o Setor em reunides internas ou externas; Ser o interlocutor direto
com o Chefe de Secéao e manté-lo permanentemente informado sobre o andamento dos servigos sob
sua responsabilidade; Manter o ambiente em ordem, com o0 respeito e a tranquilidade que deve
caracterizar o funcionamento da reparticdo; Executar outras atribuicdes correlatas determinadas pelo
seu superior imediato.
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ALMOXARIFE
Quantidade 2 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo e/ou Curso Técnico Completo na area de Administracdo de
Empresas, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacéo - MEC; Conhecimentos Bésicos do
sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel e PowerPoint.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢0fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de almoxarife, estoquista, organizador e fiscal de objetos.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas com controle, coordenagéo, orientacdo, fiscalizagdo, conferéncias, manuseio, exame,
verificacdo, andlises, planejamento, provisionamento e calculos, alocagédo, recebimento,
armazenamento, distribuicdo, despacho, manutencdo, conservacdo, reparacdo e/ou, guarda de
estoques, materiais, produtos, mercadorias e objetos de qualquer natureza, e também atividades
como:

l. Almoxarifados e servicos, rotinas ou atividades relacionadas direta ou indiretamente;

Il. Estoques, materiais, produtos, mercadorias e objetos de qualquer natureza, abrangendo o
exame periodicamente do volume de mercadorias e célculo de necessidades futuras;

. Controle de objetos, servicos e atividades e conferéncia de dados de requisices,
especificagcbes, de notas fiscais e de entregas;

V. Organizacdo e armazenamento de objetos, observado as préaticas de estocagem racional,
eficiente, segura e livre de riscos de deterioragdo ou perdas de qualquer natureza;

V. Registro eficiente, preciso, répido e constantemente atualizado de objetos, servicos e
atividades sob guarda direta ou indireta, inclusive mediante a insercdo de dados em terminais
de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, de modo a possibilitar consultas
imediatas por qualquer pessoa autorizada;

VI. Levantamento e obtencdo constante, eficiente e exata de informacgdes sobre a situacéo real
do almoxarifado ou de objetos, servigos, atividades e pessoas;

VII. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,

“Deus Seja Louvado”



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
BEBEDOURO - Estado de Sao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

procedimentos;

VIIl.  Comunicac¢do de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

IX. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

X. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Quantidade 16 Referéncia Salarial D

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo; Conhecimentos Basicos do sistema operacional Windows e
dos aplicativos Word, Excel e PowerPoint.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas com rotinas administrativas.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periodicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas com rotinas administrativas, e também atividades como:

l. Atendimento e apoio administrativo
Il. Atividades envolvendo almoxarifado, tecnologia da informacdo, pessoal e/ou recursos

humanos, transporte de bens ou pessoas, contas a pagar e contas a receber, despesas e
consumo, orcamento, finanga, contabilidade gerencial e/ou fiscal e patrimoénio e/ou atividades
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afins ou relacionadas;

Correspondéncia, documentos e objetos de qualquer natureza: entrada e saida, preparo e
postagens, verificacdo e/ou conferéncia, protocolizacdo, arquivamento, organizacao, registro,
controle, entrega, coleta;

Operacéo de planilhas, arquivos, programas, aplicativos, softwares, hardwares, dispositivos,
instrumentos e/ou maquinas;

Preenchimento de registros, formulérios, fichas, preparacdo de oficios, tabelas, relatorios,
memorandos, telegramas, fax, comunicacdes e documentos de qualquer natureza,

Atualizacao, classificacdo e organizacao de arquivos e ficharios fisicos ou eletrénicos;
Recepcéao de publico em geral;

Atendimento, recebimento, registro de chamadas telefénicas ou virtuais;

Realizacao, conducdo, assessoramento, apoio ou auxilio em reunides, eventos, atividades ou
acoes;

Verificacdo periédica e imediata comunicacdo sobre o atual estado de conservacgéao,
funcionamento, usabilidade e disponibilidade de bens, objetos, instrumentos, equipamentos,
servigos, programas, softwares, aplicativos, dispositivos, hardwares, bem como or¢camento,
solicitacdo ou realizagédo de reparos necessarios e/ou Uteis;

Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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ASSISTENTE DE IMPRENSA
Quantidade 1 Referéncia Salarial E

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social, com registro
profissional no Ministério do Trabalho e Emprego - MTE e credenciamento no 6rgdo de classe
competente.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢les, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou nao periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de noticias, informagfes, comunicacdes, investigacdes, acontecimentos,
eventos, comunicacgdes, pesquisas e/ou opinides, por meio escrito, falado, gravado, projetado,
transmitido ou por qualquer outro meio, envolvendo direta ou indiretamente a Administragdo Publica

municipal e a autarquia, bem como 0s seus respectivos quadros de pessoas, bens e servicos.

Descrigcdo Detalhada:

Atividades, acdes, tarefas e/ou rotinas, ordindrias ou extraordinarias, periodicas e/ou nao periodicas,
gue envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas a area de noticias, informacdes,
comunicacgdes, investigagOes, fatos, suspeitas, indicios, acontecimentos, eventos, comunicacoes,
pesquisas e/ou opinibes, por meio escrito, falado, gravado, projetado, transmitido ou por qualquer
outro meio, envolvendo direta ou indiretamente a Administracdo Publica municipal e a autarquia, bem

COmo 0s seus respectivos quadros de pessoas, bens e servigos, e também atividades como:

l. Preparacdo, organizacdo, recolhimento, coleta, redacdo, pesquisa, analise, interpretacao,
comentério, difusdo, propagacgdo, exposicdo, registro, captagdo ou promocgdo de textos,
imagens, sons, dados virtuais;

Il. Preparacgéo, promoc¢dao, coordenacao, supervisdo, fiscalizagéo e controle das comunicacgdes e
dos canais de comunicagbes com o0sS municipes, pessoas fisicas e/ou juridicas,
representantes, autoridades, entidades e Orgdos internos ou externos, sociedade civil e
coletividades de qualquer natureza;

[l Relacionamento préximo, constante e colaborativo com a imprensa em todos 0s seus meios
(televisdo, radio, jornais, redes sociais, etc), divulgacdo e comunicacdo e troca de

informacgoes;
V. Recepcionamento de publico, prestacdo de informacgdes e orientacdes;
V. Observancia, em todas as areas e aspectos, dos principios de respeito humano e urbanidade;
VI. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,

procedimentos;

VIl.  Comunicacéo de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
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forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

VIIl.  Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com 0s bons costumes, as boas préticas e a boa conduta;

IX. Quaisquer atividades, acdes, tarefas e/ou rotinas que envolva comunicacdo social,
relacionamento com imprensa, relacionamento com publico externo e interno;

X. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periédicas e/ou nao periddicas, que envolvam
ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou fungéo.
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ASSISTENTE DE INFORMATICA
Quantidade 2 Referéncia Salarial D

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Requisitos: Curso Técnico Completo em Processamento de Dados ou Curso de
Tecnologia Completo na area de Informética, devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacéo
- MEC; Dominio do sistema operacional Unix, Windows e de seus aplicativos; Dominio de softwares
especificos para desenhos técnicos, como AutoCad e equivalentes.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢les, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a é&rea de suporte técnico, orientacdo de usuérios de softwares, hardwares e
dispositivos, administracdo de ambientes computacionais e bancos de dados.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a érea de suporte técnico, orientacdo de usuéarios de softwares, hardwares e
dispositivos, administracdo de ambientes computacionais e bancos de dados, e também atividades
como:

l. Rotinas computacionais, informaticas, teleméticas, digitais, virtuais e/ou administrativas;

Il Instalagdo, configuracdo, ajustes, programacdo, substituicbes, manutencdo, reparo,
assisténcia, suporte e/ou orientagdo relacionados a planilhas, arquivos, comandos,
programas, aplicativos, softwares, sistemas, bancos de dados, processamento de dados,
internet, conexdo de redes publicas ou privadas, servigcos de nuvem, streaming ou qualquer
outra modalidade de servigos digitais, hardwares, dispositivos, periféricos, e eletrdnicos de
qualquer natureza;

. Execucdo, promocgdo, organizagdo, coordenacdo, controle, fiscalizacdo de materiais,
suprimentos bibliografias e atividades relacionadas a tarefas de operacéo, ordens de servico,
processamentos e seus respectivos resultados;

V. Redacédo, comunicacao, envios e recebimentos e interpretacdo de mensagens eletronicas ou
fisicas, por qualquer meio ou servico;

V. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados;

VI. Comunicacao e/ou notificagdo imediata aos usuarios e/ou interessados, a respeito de falhas,
erros, instabilidades, incidentes, ocorréncias, constatados ou sob suspeita, bem como as
respectivas consequéncias efetivas e potenciais decorrentes, bem como as medidas
adotadas para a resolugéo do problema e reducdo dos danos ou consequéncias decorrentes;
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Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

Garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacao
de mddulos, partes e componentes, sempre que for necessario ou recomendavel;

Administrar copias de seguranca, impressao e seguranca de equipamentos;

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

Participar de programas de treinamento e aprimoramento, sempre que for sugerido,
recomendado ou recomendavel;

Zelar e controlar a correta e adequada realizagédo de atividades e utilizagdo de equipamentos,
programas e servigos, em relagdo a si proprio e terceiros;

Ministrar ou promover treinamento e aprimoramento em areas de dominio de conhecimento;

Auxiliar no planejamento e cumprimento de planos de manutencdo dos equipamentos,
programas, as redes e sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter organizada e acessivel a documentacao técnica necessaria para
a operacao e manutencdo das redes de computadores, hardwares, dispositivos, periférico,
sistemas, bancos de dados, aplicativos, programas, servicos e softwares;

Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcgéo.
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ASSISTENTE SOCIAL
Quantidade 2 Referéncia Salarial F

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Servico Social, com registro no respectivo 6rgdo de
classe.

Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou agdes, ordinarias ou extraordinarias, periodicas e/ou ndo periédicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de Servigo Social e Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada:

Realizacao de atividades e/ou acdes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou nao periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de Servigo Social e Assisténcia Social, e também atividades como:

l. Desenvolvimento de atividades no ambito do servigo social e assisténcia social, bem como a
identificacdo e andlise de problemas e necessidades sociais e materiais;

Il. Apuracao, identificagdo, andlise e solugéo de problemas e necessidades sociais de qualquer
natureza,;

. Acompanhamento e orientacdo de individuos, familias, grupos, comunidades e instituicbes
gue sejam usuarios ou interessados nos servicos e atividades da Autarquia;

V. Adogéao e/ou promogéo de medidas de esclarecimento e informagdo a respeito de direitos e
deveres de usuérios, e/ou interessados nos servicos das autarquias, bem como de
legislacdes, regulamentacfes, procedimentos, processos, rotinas, praticas e técnicas
adotadas ou aplicaveis, assim como cuidados especiais e outras informacdes relevantes;

V. Adocgdo e promocdo de medidas de esclarecimento e informacdo a respeito dos servigos
oferecidos pela autarquia para beneficiamento da comunidade;

VI. Adocdo e promocdo de medidas de esclarecimento, informacdo e conscientizacdo sobre a
preservacdo do meio ambiente e dos recursos naturais, inclusive intervindo por meio da
promocao da educacgéao e outras politicas publicas e/ou sociais;

VII.  Adocdo e promocdo de medidas de esclarecimento, informacdo e conscientizagdo sobre
sustentabilidade e economia dos recursos hidricos;

VIII.  Atuacdo, intervencdo, participacdo e/ou colaboracdo nas demandas que sdo cabiveis no
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ambito de atuacdo da autarquia, intervindo nas situagdes de risco e vulnerabilidade social da
populacgédo;

Desenvolvimento de processos interventivos em relagdes socioambientais;
Adocado e promogdo de medidas de visitas sociais e outros instrumentos ou meios técnicos
para o fortalecimento do vinculo da autarquia com a comunidade e com os departamentos

publicos e privados;

Desenvolvimento de materiais informativos sobre o uso consciente da 4gua, cuidados com o
meio ambiente e economia doméstica;

Planejamento, organizacdo oferecimento de visitas aos departamentos de tratamento e
captacdo de 4gua e esgoto ao publico interessado;

Planejamento, elaboracdo, coordenacdo, promoc¢do, organizagdo, assessoria, apoio,
fiscalizacdo, controle, acompanhamento, medicdo de resultados e/ou monitoramento de
politicas, programas, projetos, planos e agfes sociais, socioecondmicos ou de qualquer
natureza e/ou area ou campo, inclusive na area de saneamento basico.

Planejamento, elaboragéo, coordenacgdo, promoc¢do, organizacdo e realizacdo de estudos,
pesquisas, custos, palestras, eventos e reunides;

Garantia da promocéao de assessoria social junto a Procuradoria Autarquica;

Divulgacdo e promocéo dos trabalhos e projetos desenvolvidos pela autarquia ou relacionados
direta ou indiretamente ao ambito de atuagéo e areas de interesse da autarquia;

Realizacdo, promocdo, aplicagdo e registro de atendimentos, relatorios, pareceres,
formularios, questionarios;

Apoio, fiscalizacdo, controle, acompanhamento, medi¢cdo de resultados e/ou monitoramento
dos compromissos da autarquia em relagcdo aos usudrios e interessados no seus Servicos,
bem como em relagdo a comunidade e a sociedade civil;

Avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos;

Identificar equipamentos sociais disponiveis na institui¢cao;

Identificar recursos financeiros disponiveis;

Adocao e/ou promocdo de medidas de treinamento e/ou aprimoramento de pessoal e recursos
humanos;

XXIII.  Atuacéo, intervencéo, participacdo e/ou colaboracdo nas atividades e treinamentos de

pessoal promovidos por outros 6rgédos publicos ou privados.

XXIV. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,

procedimentos;
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XXV. Comunicagédo de informagbes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de
gualquer forma a Administragcdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido
conhecimento ou suspeita;

XXVI. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a
moralidade administrativa e com 0s bons costumes, as boas préticas e a boa conduta;

XXVII. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcéo.

AUXILIAR QUIMICO
Quantidade 4 Referéncia Salarial E

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Curso Técnico Profissionalizante Completo em Quimica, devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educacao - MEC; Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria B.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a area de operagdo de estacfes de adgua e esgotos e de controle de qualidade e
eficiéncia.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de operacdo de estacbes de agua e esgotos e de controle de qualidade e
eficiéncia, e também atividades como:

l. Programacédo, organizagdo, orientacdo e supervisdo de operacles ligadas a captagdo de
agua bruta, tratamento de agua e tratamento de esgoto;

I. Controle e estoque de produtos quimicos,
[l Preparacao de reagentes, realizacao de analises fisico-quimicas, biolégicas e bacterioldgicas;
V. Coleta de amostras de agua e esgoto para analises de controle operacional;

V. Pesquisas, estudos, levantamentos, organizagédo e fornecimento de dados estatisticos direta
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ou indiretamente relacionados ao exercicio do cargo ou fungéao;

VI. Pesquisa, estudo e proposicdo de sugestbes e medidas voltadas a reducdo de custos e
simplificacdo dos trabalhos, atividades e procedimentos relacionados direta ou indiretamente
com o cargo ou fungao;

VII.  Orientagéo de equipes auxiliares;

VIIl.  Apresentacédo periddica de relatorios;

IX. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

X. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

XI. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade

administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Xll.  Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

BRACAL

Quantidade 29 Referéncia Salarial A

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de obras, servicos de melhoria em redes de 4gua e esgoto, e atividades de
apoio nas diversas dependéncias do servigo.

Descricdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de obras, servicos de melhoria em redes de 4gua e esgoto, e atividades de
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apoio nas diversas dependéncias do servigo, e também atividades como:

l. Auxilio em servicos nas areas de eletricistas, encanadores, mecéanico, pedreiro, pintor e de
quaisquer outros profissionais;

Il. Observancia de normas de higiene, seguranca e ordem dos locais de trabalho, conservacao
do material, utensilios e equipamentos;

Il. Retirar e devolver os materiais, utensilios e equipamentos utilizados no servico;

V. Efetuar, eventualmente, calculos de natureza simples e consultas as tabelas técnicas de
conversdo de medidas;

V. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

VI. Comunicacao de informacgdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

VII.  Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade

administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

VIII.  Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordinarias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.

CONTADOR

Quantidade 1 Referéncia Salarial H

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagcdo em concurso publico.

Requisitos: Graduacao de Nivel Superior, Bacharelado em Ciéncias Contabeis, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacao - MEC -, e registro no respectivo 6rgéo de classe;
conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel e
PowerPoint (alterado pela Lei 5.500/2021)

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a &rea de contabilidade.

Descricao Detalhada:
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Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de contabilidade, e também atividades como:

Planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar o controle contébil e orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando e orientando o seu
processamento, adequando ao plano de contas para assegurar a correta apropriagdo contabil;

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a execucdo orcamentéria, analisando os documentos e elaborando os relatorios e os
demonstrativos;

Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias para apoiar a
administrag&o dos recursos financeiros da autarquia;

Analisar os aspectos financeiros, contébeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obriga¢fes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, as clausulas contratuais, inclusive dando orientagdo aos executores com 0 objetivo de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentéria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua
correcdo para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria
com a finalidade de atender as exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras com o intuito de contribuir para o desenvolvimento
gualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as unidades administrativas da autarquia e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes
sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos para a formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho concernentes a autarquia;
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Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apés ter tido conhecimento
ou suspeita;

[l Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.

ELABORADOR DE PLANILHA (CARGO EM REGIME DE EXTINCAO NA VACANCIA).
Quantidade 3 Referéncia Salarial F

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo; Conhecimentos Basicos de Informatica.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de elaboracgéo de planilhas e calculos contendo dados financeiros para apoio as
Sec0Oes de Contabilidade e Tesouraria da autarquia.

Descrigao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de elaboracgéo de planilhas e calculos contendo dados financeiros para apoio as
Secdes de Contabilidade e Tesouraria da autarquia, e também atividades como:

Realizar analise de dados cadastrais e analise financeira;

Providenciar cobrancas necessarias;

Expedir as certiddes competentes;

Enviar documentos e relatorios para as demais unidades competentes para a escrituragdo contabil
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dos dados financeiros da autarquia, tanto de arrecadacdo como de despesas;

Analisar extratos bancarios; Conferir e programar pagamentos aos fornecedores, prestadores de
Servicos e outros;

Sugerir aplicacfes financeiras e o resgate destas aplicacoes;

Receber e gerar relatdrios de receitas financeiras para contabilizagdo dos recursos e administracao
dos tributos e despesas fiscais;

Gerar e fornecer relatorios diversos a outros Departamentos da autarquia,;

Auxiliar a Secdo de Contabilidade para a correta escrituracdo dos registros das operacdes
financeiras da autarquia;

Zelar pela regular arrecadagdo e administracdo dos recursos oriundos desta, fornecendo todos os
dados para que a Administracéo Publica possa alcancar maior economicidade e eficiéncia;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

ELABORADOR DE PLANILHA DE CAIXA (CARGO EM REGIME DE EXTINCAO NA VACANCIA).
Quantidade 2 Referéncia Salarial G

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo; Conhecimentos Basicos de Informatica.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac0es, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou nédo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a éarea de desempenho econdmico da autarquia e levantamento e analise de
informacdes sobre o fluxo de caixa e custos.
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Descricdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢les, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de desempenho econbmico da autarquia e levantamento e analise de
informacgdes sobre o fluxo de caixa e custos, e também atividades como:

Realizar analise de dados cadastrais e analise financeira;

Alimentar os dados de fluxo de caixa com o valor das receitas e despesas geradas pela autarquia,;
Emitir relatérios diversos a respeito de cobrangas e recebimentos;

Conferir dados referentes aos débitos automaticos e suas respectivas tarifas bancéarias;

Analisar extratos bancarios;
Preparar e emitir cheques e documentos bancérios para liquidagcédo de débitos;

Conferir valores de débitos referentes as tarifas bancarias e encargos financeiros e tributarios de
operacdes de crédito;

Receber, analisar, ajustar dados parciais ou integrais, assim como projetados por suas areas afins,
de entradas e saidas de caixa;

Elaborar projecfes de entrada e saida de caixa;

Acompanhar o fechamento diario de caixa;

Elaborar simulagdes com o fluxo de caixa, esbo¢ando cenarios futuros;

Elaborar relatdrios e realizar analises das informacdes extraidas do fluxo de caixa apurado;

Realizar e emitir relatérios com previsfes analiticas para aplicagcéo e captacdo de recursos;

Acompanhar e projetar célculos futuros das aplica¢des financeiras, efetuando o recebimento da
projecdo de sobras de caixa gerada pelo fluxo de caixa;

Definir o destino das sobras de caixa; Prever, planejar e controlar entradas e saidas em um periodo
determinado;

Avaliar se o recebimento das receitas sera suficiente para cobrir as despesas previstas;

Antecipar decisdes quanto a falta ou a sobra de recursos financeiros;

Descobrir se a autarquia esta trabalhando com aperto ou folga financeira;

Propor estudos para ajustar os valores da tarifa de agua e esgotos, como também dos valores dos
servicos cobrados pelo Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Bebedouro - SAAEB Ambiental,

sendo esses tanto para cima ou para baixo;

Confirmar se os recursos financeiros serdo suficientes para suprir as necessidades de investimentos
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da autarquia ou se ha necessidade de buscar recursos financeiros junto as instituicdes financeiras ou
programas de governo;

Desenvolver junto & Secdo de Contabilidade os trabalhos no &mbito econémico-financeiro de
interesse da autarquia;

Acompanhar e propor medidas necessérias a execugdo orgamentdria; Executar outras tarefas
correlatas.

l. Verificagdo e cumprimento da legislagdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacg@es ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

ELETRICISTA

Quantidade 5 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo; Experiéncia minima de 01 (um) ano, devidamente comprovada.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a area de servicos de manutencdo preventiva e corretiva em instalacfes e
equipamentos elétricos.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nado periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de servicos de manutencdo preventiva e corretiva em instalacbes e
equipamentos elétricos, e também atividades como:
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Revisar instalacdes e equipamentos elétricos, verificando cabos, conexdes, terminais, disjuntores
etc.;

Executar a instalacdo, a reparacdo ou a substituicdo de tomadas, fios, lampadas, interruptores,
chave magnética, fusiveis, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas etc.;

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 manutenc¢ao; levantar, organizar e fornecer
dados estatisticos de sua area de atuacao;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos, bem como apresentar relatérios periodicos;

Il. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.

ENCANADOR
Quantidade 33 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria B.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de manutencao de redes de agua e esgoto.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nado periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
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relacionadas a area de manutencéo de redes de agua e esgoto, e também atividades como:

Executar assentamentos de tubos, manilhas, pecas e conexdes; Executar e reparar ramais
domiciliares de 4gua e esgoto;

Corrigir vazamentos em redes de agua e desobstruir as redes de esgoto;
Fazer ligagOes de agua e esgoto, instalar, reparar e substituir hidrémetros e padrdes de mediacao;
Abrir e recompor valetas;

Executar o corte e a religacdo de dgua, proceder testes para deteccéo e localizacdo de vazamentos
domiciliares e em redes;

Manter as redes de agua e de esgoto sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de uso e
funcionamento;

Observar as condigdes de seguranca e de melhor aproveitamento de espaco para execucdo dos
trabalhos;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e seguranca
apropriados, quando da execugdo dos servicos;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, ferramentas e dos
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais onde forem realizados os servicos;

Transportar materiais, pecas, ferramentas e o que mais for necessario a realizagéo dos servicos;
Dirigir automoveis, camionetes e caminhdes;
Fazer a limpeza dos locais de execucao dos servi¢cos, removendo os residuos de materiais;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente ap0s ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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ENGENHEIRO
Quantidade 5 Referéncia Salarial I

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil, Elétrica, Mecéanica, Sanitarista ou
Ambiental, com o devido registro no 6rgao de classe; Conhecimentos especificos do aplicativo
AutoCad ou equivalente; Conhecimentos Bésicos de Informatica; Carteira Nacional de Habilitagéo
(CNH) - Categoria B.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de execucdo, supervisao, planejamento e coordenacdo no campo da engenharia
civil, elétrica ou ambiental e engenharia sanitaria.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de execucdo, supervisao, planejamento e coordenacdo no campo da engenharia
civil, elétrica ou ambiental e engenharia sanitaria, e também atividades como:

Elaborar projetos e especificacdes, supervisionar, planejar e coordenar a execucdo de obras e
servigcos de saneamento, construcdo, ampliacéo e reforma de prédios;

Desenvolver estudos para racionalizagéo e otimiza¢do dos sistemas de agua e esgoto;

Executar programas, projetos, estudos, pesquisas e outras atividades individualmente ou em equipes
multidisciplinares;

Registrar a ART da obra ou servico de sua responsabilidade;

Vistoriar a execucdo de obras e projetos sob a responsabilidade da autarquia, inclusive os contratos;
Determinar e coordenar a utilizacdo de equipamentos e a aplicagdo de técnicas operacionais,
selecionando as alternativas mais adequadas a execugdo dos trabalhos de acordo com as
prioridades, recursos disponiveis e necessidades;

Supervisionar, coordenar, dirigir, fiscalizar, efetuar medicdes e orientar a execucdo de projetos,
servigos técnicos e obras, proprios e/ou contratados, dentro de sua especialidade, para assegurar

padrbes de custos, prazos e qualidade desejados;

Prestar assisténcia técnico-gerencial aos servicos de agua e esgoto;
Estabelecer normas para manutencédo preventiva e corretiva de maquinas, motores e equipamentos;

Supervisionar a aplicagéo da legislagc&o pertinente, normas e regulamentos;
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Emitir laudos e pareceres técnicos especificos e analisar projetos, de acordo com a amplitude e
complexidade de sua atuacao;

Elaborar documentacdo técnica destinada a instru¢cdo de processos licitatérios e/ou prestacdo de
Servicos;

Coordenar, supervisionar e/ou executar avaliagdes e vistorias técnicas;

Orientar os técnicos e demais servidores na execucdo dos servicos de engenharia, especialmente
guanto a fidelidade do projeto, a qualidade, a quantidade, aos prazos e aos custos estabelecidos;

Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacao;

Elaborar orcamentos e estudos de viabilidade técnico-econémico, relatorios, demonstrativos, tabelas,
gréficos e outros instrumentos técnicos relacionados a sua area de atuacao;

Apresentar relatorios periédicos;

Manter-se atualizado sobre as normais municipais, estaduais e federais relacionadas a sua area de
atuacéo;

l. Verificagcdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
Quantidade 2 Referéncia Salarial I

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Superior Completo, com habilitacdo em Seguranca no Trabalho para
atendimento das atribuicdes definidas na Lei Municipal n°® 4.978, de 13 de maio de 2015.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaéria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de desenvolvimento de estratégias de preservacdo da integridade fisica de
colaboradores, manutengdo da higiene e da seguranca no ambiente de trabalho.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de desenvolvimento de estratégias de preservacdo da integridade fisica de
colaboradores, manutencdo da higiene e da seguranca no ambiente de trabalho, e também
atividades como:

Desenvolver medidas e solu¢des em Seguranga no Trabalho;

Definir contetdo para formacdo de brigada de incéndio e Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidente - CIPA;

Acompanhar e analisar resultados da equipe técnica da sua jurisdicao;

Acompanhar os trabalhos relacionados a segurangca do trabalho realizados por empresas ou
profissionais contratados como prestadores de servigos;

Planejar e conduzir os servi¢os sob sua responsabilidade;

Realizar demais acdes necessarias para resguardar interesses da autarquia, bem como para
cumprimento dos objetivos definidos para area decorrentes de normativas internas e externas;

Analisar os métodos e 0s processos de trabalho e identificar os fatores de riscos de acidentes no
trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao
trabalho, propondo sua eliminacéo ou seu controle;

Avaliar as condi¢cdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e a
organizacao do trabalho de forma segura para o servidor;

Determinar Equipamentos de Protecdo Individual - EPI de acordo com o que determina a Norma
Regulamentadora NR-6, conforme determinagé@o do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE;
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Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcan¢ados;
Elaborar programas de prevencédo de acidentes e doencas do trabalho;

Informar o superior, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabalho, bem como orienta-lo sobre as medidas de eliminacdo, neutralizacdo ou reducao;

Informar os servidores e o0 Presidente sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas
existentes, bem como sobre as medidas e alternativas de eliminacdo ou neutralizacdo dos mesmos;

Elaborar estatisticas de acidentes e doencas do trabalho calculando a frequéncia e a gravidade;
Executar outras tarefas correlatas.

l. Verificagcdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

LEITOR/FISCAL
Quantidade 33 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Conhecimentos Basicos de Informatica; Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH) - Categoria A e B.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais em regime de turno (por escala).

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a area de execucdo de tarefas de natureza técnico-administrativa envolvendo as
relacdes do servico com 0s usuarios.

Descrigcdo Detalhada:
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Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de execucdo de tarefas de natureza técnico-administrativa envolvendo as
relacdes do servico com 0s usuarios, e também atividades como:

Inspecionar instala¢des hidraulicas e sanitérias, visando a correta utilizagdo dos servi¢cos de agua e
esgoto prestados pela autarquia e o cumprimento das normas e regulamentos;
Ler e registrar os consumos de agua e efetuar a distribuicdo das contas aos usuarios;

Levar ao conhecimento dos superiores qualquer anormalidade que observar nos sistemas de agua e
esgoto;

Conduzir veiculos ciclomotores;
Verificagcdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento

ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcgéo.
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MESTRE ENCANADOR
Quantidade 9 Referéncia Salarial E

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) - Categoria B.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricado Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de coordenacédo e supervisdo de equipes e execucdo de tarefas relacionadas a
manutencédo de redes de 4gua e esgoto.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a area de coordenacdo e supervisdo de equipes e execucdo de tarefas relacionadas a
manutencédo de redes de 4gua e esgoto, e também atividades como:

Coordenar, supervisionar e executar todas as tarefas relacionadas com as redes hidraulicas de agua
e esgoto;

Distribuir tarefas entre os componentes do grupo de auxiliares;

Supervisionar e coordenar a realizacdo de tarefas conforme cronograma;

Fiscalizar e fazer observar as normas de higiene, seguranca e ordem dos locais de trabalho,
conservagdo do material, utensilios e equipamentos;

Colaborar na fiscalizacao de obras;

Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacao;

Apresentar relatorios periédicos;

Transportar materiais, pecas, ferramentas e o que mais for necessario a realizacao dos servigos;
Dirigir automdveis, camionetes e caminhdes;

Coordenar e fazer a limpeza dos locais de execucdo dos servicos, removendo os residuos de
materiais;

l. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

I. Comunicacéo de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
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forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

[l Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.

MECANICO DE MANUTENCAO
Quantidade 4 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Experiéncia minima de 01 (um) ano devidamente
comprovada.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo perioddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a &rea de manutencéo preventiva e corretiva de sistemas e equipamentos em geral.

Descricdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de manutencéo preventiva e corretiva de sistemas e equipamentos em geral, e
também atividades como:

Instalar conjuntos motobomba e realizar a sua reparacdo e manutencdo com substituicdo de pecas
tais como selo mecéanico, anel de vedacao, eixo, mancal, rolamento, rotor, retentor, bucha, etc.;

Instalar e manter dosadores; Instalar e manter registros, valvulas, adufas, comportas, etc.;

Montar e conservar tubulagbes destinadas a conducdo de 4gua e esgotos sanitarios, cloro-gas e
solucdes quimicas;

Manter fichas de cadastro de equipamentos e maquinas e eventos de manutenc¢ao;

Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuacao;
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Apresentar relatorios periédicos;
Auxiliar nos servicos de tornearia;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apés ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

MOTORISTA

Quantidade 13 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria D
ou E.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou acdes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de conducdo, direcdo, conservacdo e guarda de automoveis, caminhfes e
quaisquer tipos de veiculos.

Descrigao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou acdes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a &area de conducdo, direcdo, conservacdo e guarda de automoveis, caminhfes e
quaisquer tipos de veiculos, e também atividades como:

Conduzir automoveis e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros ou de carga;

Zelar pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas e 0 uso de cinto de
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seguranc¢a quando for o caso;

Coordenar e orientar o carregamento e descarregamento de cargas com o objetivo de o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

Manter os veiculos em perfeitas condicbes de funcionamento e de limpeza, verificando, antes de sua
utilizagdo: os pneus, a agua do radiador, a bateria, os niveis de 6leo, o sinaleiro, os freios, a
embreagem, os fardis, o abastecimento de combustivel, etc.;

Verificar se a documentacgéo do veiculo a ser utilizado, esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término de suas tarefas;

Observar os periodos de revisdo do veiculo, levando-o para a manutencao sempre que necessario;
Fazer reparos emergenciais;

Preencher o relatério diario do veiculo, anotando, segundo as normas estabelecidas, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerario e outras
ocorréncias;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas necesséarias para a
solucdo ou prevencdo de qualquer anormalidade, garantindo assim a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

Comunicar ao seu superior quaisquer defeitos verificados no veiculo;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatarios;

Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apoés ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.
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OPERADOR DE BOMBAS
Quantidade 24 Referéncia Salarial B

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

Jornada de Trabalho: 36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais em regime de turno (por escala).

ATRIBUICOES

Descricado Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de operacgéo de estacOes elevatorias de agua e esgoto.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de operagdo de estacOes elevatdrias de dgua e esgoto, e também atividades
como:

Ligar e desligar conjuntos motobomba;
Comunicar a necessidade de manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos;

Verificar periodicamente os sistemas de protecdo e seguranca dos equipamentos elétricos e
mecanicos;

Anotar em formulario préprio dados operacionais tais como tensdo, amperagem, pressao, periodo de
funcionamento dos equipamentos e etc.;

Zelar pela limpeza e conservagéo das instalages;

l. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, puablico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.
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OPERADOR DE ETA
Quantidade 35 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacao em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Jornada de Trabalho: 36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais em regime de turno (por escala).

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacao de atividades e/ou a¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periodicas e/ou ndo periddicas, em
conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta subordinado(a)
e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas a area de
operacédo da estacdes de tratamento de agua e de sistemas de recalque de agua.

Descrigdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou acles, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periddicas, em
conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta subordinado(a)
e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas a area de
operacdo da estacOes de tratamento de dgua e de sistemas de recalque de agua, e também atividades
como:

Executar servicos relacionados com a operacdo das estacdes de tratamento de 4gua e de sistemas de
recalque de agua;

Realizar andlises fisico-quimicas e biolégicas de controle operacional das estacdes de tratamento de
agua;

Preparar solucdes para dosadores de produtos quimicos e controlar as dosagens dos mesmos;
Fazer a limpeza da ETA, bem como preencher os relatérios diarios de operacao da ETA;

Cumprir normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente o0s equipamentos de
protecao individual e coletivo;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacédo de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento ou
suspeita;

[l Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas, que envolvam ou
estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou funcgéo.
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OPERADOR DE ETE
Quantidade 35 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacao em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Jornada de Trabalho: 36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais, em regime de turno (por escala).

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou acdes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periodicas, em
conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta subordinado(a)
e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas a area de
operacao de estacfes de tratamento de esgotos e de sistemas de recalque de esgotos.

Descrigdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou a¢les, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periddicas, em
conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta subordinado(a)
el/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas a area de
operagdo de estacfes de tratamento de esgotos e de sistemas de recalque de esgotos, e também
atividades como:

Executar servicos relacionados com a operacao das estacdes de tratamento de esgotos e de sistemas de
recalque de esgotos;

Realizar andlises fisico-quimicas e biolégicas de controle operacional das estacdes de tratamento de
esgotos;

Preparar solu¢des para dosadores de produtos quimicos e controlar as dosagens dos mesmos;
Fazer a limpeza da ETE;
Preencher os relatorios diarios de operacdo da ETE;

Cumprir normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente o0s equipamentos de
protecdo individual e coletivo;

l. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacdo de informacgBes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragcdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento ou
suspeita;

[l Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas préaticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, perioddicas e/ou ndo periddicas, que envolvam ou
estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou fungéo.
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OPERADOR DE MAQUINAS
Quantidade 3 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico

Requisitos: Ensino Médio Completo; Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria D.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricado Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de operacao, direcdo, conducdo, guarda e conservagdo de retroescavadeiras,
pas-carregadeiras e outras maquinas de qualquer natureza.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de operacao, direcao, conducao, guarda e conservagdo de retroescavadeiras,
pas-carregadeiras e outras maquinas de qualquer natureza, e também atividades como:

Operar retroescavadeiras, pas-carregadeiras e outras maquinas do servigo destinadas a abertura de
valas, terraplanagem, etc.;

Zelar pela conservacdo e manter as maquinas em perfeitas condicdes de funcionamento, fazendo,
inclusive, reparos emergenciais, quando necessario, e comunicar ao superior defeitos verificados;

Cuidar do abastecimento de combustivel, agua e 6leo;
Preencher o relatério diario da maquina;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente ap0s ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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PEDREIRO
Quantidade 13 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricado Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinérias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de execucgéo de trabalhos e obras de alvenaria e concreto.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢0fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de execucao de trabalhos e obras de alvenaria e concreto, e também atividades
como:

Efetuar a locagdo de pequenas obras;

Fazer alicerces, levantar paredes de alvenaria, pilares, vigas, lajes e muros de arrimo;

Fazer e reparar bueiros, pocos de visita, pisos de cimento e ladrilho;

Preparar e orientar a preparacao de argamassa;

Rebocar paredes, fazer artefatos de concreto, assentar portas, janelas, telhados, azulejos, etc.;

Armar andaimes e reparar alvenarias;

l. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, puablico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.
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PINTOR
Quantidade 5 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricado Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de pinturas em geral.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢0fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de pinturas em geral, e também atividades como:

Executar pintura de portas, janelas, paredes etc., bem como especificar e preparar as tintas;
Executar pintura texturizada,

Pintar com esmalte e com latex em geral,

Aplicar massa corrida;

Demarcar asfalto com tinta especial;

Executar tarefas conforme as necessidades de servigo e orienta¢des do superior.

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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PORTEIRO
Quantidade 6 Referéncia Salarial B

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Conhecimentos Béasicos de Informatica.

Jornada de Trabalho: 36 (trinta e seis) horas de trabalho semanais em regime de turno (escala).

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaéria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de recepcao e vigilancia de dependéncias.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de recepcao e vigilancia de dependéncias, e também atividades como:

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, identificando, orientando e encaminhando para os lugares
desejados;

Fiscalizar e observar o movimento das pessoas no sagudo da portaria principal, nos corredores do
prédio e garagem;

Fiscalizar e controlar a entrada e saida de veiculos, volumes, materiais e equipamentos;

Receber, discriminar, protocolar e distribuir correspondéncias, documentos, volumes e encomendas
de pequeno porte com o objetivo de evitar extravios ou outras ocorréncias desagradaveis;

Operar equipamentos de comunicagdo (radio, telefone e etc.) e de seguranca (alarme, cameras de
video etc.);

Elaborar relatérios quando a unidade for informatizada;

Elaborar relatério diario de ocorréncias em livro proprio de maneira clara e objetiva;

Acionar as autoridades policiais quando necessario;

Zelar pela guarda do patriménio publico e exercer a vigilancia nos corredores, garagem e outras
dependéncias do prédio, percorrendo sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para
evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas suspeitas e estranhas e outras anormalidades;

Zelar pela ordem e disciplina do seu local de trabalho;

Zelar pela conservacéo e limpeza de equipamentos usados em seu Servico;

Atender as normas de seguranga para assegurar a ordem no prédio e a seguranca de seus
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ocupantes;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacgfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

[l Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

PROCURADOR AUTARQUICO
Quantidade 2 Referéncia Salarial J

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB; Conhecimentos Bésicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word e Excel.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, peridédicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de representacéo juridica (judicial e extrajudicial) da autarquia e exercicio de
atividades de assessoria e consultoria juridica.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a &rea de representacéo juridica (judicial e extrajudicial) da autarquia e exercicio de
atividades de assessoria e consultoria juridica, e também atividades como:

l. Cumprimento e determinacdo do cumprimento de ordens superiores;

Il. Prestacdo, a superiores hierarquicos, de informagdes ou esclarecimentos sobre os assuntos
de sua algada ou assuntos que devam subir a consideracao superior;
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Distribuicdo das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execucao;

Adocédo das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servigos sob a sua chefia,
propondo ao superior hierarquico imediato as que ndo sejam de sua al¢ada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execugcao dos
servicos ligados a unidade administrativa sob o seu comando;

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da autarquia, de modo a
garantir o bom funcionamento dos servigos;

Realizacao periddica de reunides com colaboradores, a fim de discutir assuntos de interesse
a unidade administrativa, tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestbes e discutir
assuntos de interesse do 6rgao ou da autarquia;

Fornecimento de certiddes e atestados referentes aos assuntos da unidade administrativa sob
a qual exerce comando, sempre que solicitados por municipes ou interessados;

Inser¢cdo de assinatura, visto e/ou ciéncia em documentos emitidos ou preparados pela
unidade administrativa, encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacdo de por
superior hierarquico;

Proposta, ao superior hierarquico, de aplicacdo de programas de aperfeicoamento em
servidores publicos que lhe séo subordinados;

Colaboracédo nos assuntos concernentes a planejamento e orgamento;

Propor, ao superior hierarquico, a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre eventuais irregularidades verificadas na unidade administrativa sob 0 seu comando;

Promocao do atendimento de pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua alcada;

Execucéo de tarefas determinadas por superior hierarquico.

Recebimento de citacdes, intimacdes e notificacbes das acdes de qualquer natureza em que
a autarquia for parte;

Representacgéo juridica (judicial e extrajudicial) da autarquia e coordenacdo do de atividades
de assessoria e consultoria juridica;

Defesa dos interesses da autarquia em qualquer acdo ou processo, bem como, mediante
designacao, atribuir a tarefa a outro Procurador-Autarquico;

Expedicdo de instrucdes aos subordinados, designando-os para funcionar em procedimentos
administrativos ou judiciais;

Exame e/ou elaboragéo de proposi¢des legislativas ou normativas;

Elaboracdo de pareceres, quando provocado, em processos sobre direitos, vantagens,
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deveres e obriga¢fes dos servidores publicos da autarquia ou sobre outros assuntos;

Sugestdo de ajuizamento de ac¢des e procedimentos voltados a defesa dos interesses da
autarquia;

Elaboracdo ou determinacdo de elaboracdo de minutas e oficios;
Participar de inquéritos e sindicaAncias administrativas;

Manter constante acompanhamento dos sites juridicos na internet e de Orgaos
governamentais, em especial dos 6érgaos do Poder Judiciario;

Prestar consultoria e assessoramento juridico para a autarquia;
Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administragédo Publica;

Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Adocdo de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a
moralidade administrativa e com os bons costumes, as boas préticas e a boa conduta;

Execucédo de quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
que envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcgéo.
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QUIMICO INDUSTRIAL
Quantidade 2 Referéncia Salarial G

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Quimica Industrial ou Quimica Tecnoldgica, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacdo - MEC e registro no respectivo 6rgdo de classe;
Conhecimentos Basicos de Informatica; Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - Categoria B.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢les, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a éarea de coordenacdo, supervisdo, orientagdo, revisdo e execucdo de servigos
especializados de laboratério e captacdo e tratamento de agua e esgoto.

Descrigcdo Detalhada:
Realizacdo de atividades e/ou ag¢0Oes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,

em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

Y

relacionadas a éarea de coordenacdo, supervisdo, orientagdo, revisdo e execucdo de servigos
especializados de laboratério e captacdo e tratamento de agua e esgoto, e também atividades como:

Programar, organizar, orientar, supervisionar as analises e exames de agua e de esgoto e as
operagOes para determinar a qualidade da agua e as caracteristicas dos esgotos;

Fazer os registros dos resultados;
Preparar solugdes, reativos e padroes;
Supervisionar e controlar o estoque de produtos quimicos;

Levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagcdo, bem como apresentar
relatérios periodicos;

Orientar e supervisionar os trabalhos de equipes auxiliares;
Desenvolver estudos para racionalizagéo e otimizacdo dos servicos;
Melhorar a eficiéncia dos processos de tratamento de agua e de esgoto;
Observar a aplicacéo da legislacdo pertinente, normas e regulamentos;

Cumprir normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente os equipamentos de
protecéo individual e coletivo;

l. Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;
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Il. Comunicacao de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apés ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.

SERVENTE DE COPA E LIMPEZA
Quantidade 3 Referéncia Salarial B

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto até a 42 Série.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricao Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de servigos de copa, cozinha e limpeza.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a érea de servicos de copa, cozinha e limpeza, e também atividades como:

Executar tarefas de conservacéo, limpeza e higienizacdo das dependéncias internas e externas do
servi¢co, bem como executar tarefas de copa e cozinha;

Lavar e guardar utensilios de copa e cozinha;

Receber, armazenar e controlar os estoques de produtos alimenticios e de materiais de limpeza,
requisitando a sua reposicao sempre que necessario;

Zelar pela manutenc¢éo das instalagcdes, mobilidrios, utensilios e equipamentos utilizados no servigo;

Recolher o lixo produzido e o conduzir ao local apropriado;
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Verificagdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apés ter tido conhecimento
ou suspeita;

[l Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcao.

TESOUREIRO
Quantidade 1 Referéncia Salarial F

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Médio Completo e Diploma ou Certificado de Habilitacdo de Técnico em
Contabilidade ou Administracdo de Empresas ou Graduacao de Nivel Superior, Bacharelado
em Ciéncias Contabeis, Administracdo de Empresas ou Economia devidamente reconhecido
pelo Ministério da Educagdo - MEC - e com o devido registro no oOrgdo de classe;
conhecimentos basicos do sistema operacional Windows e dos aplicativos Word, Excel e
PowerPoint. (alterado pela Lei 5.500/2021)

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de supervisédo e controle de operagfes e movimentacdes bancérias e de caixa,

respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce
comando.

Descrigcao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ac¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nado periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de supervisdo e controle de opera¢des e movimentacdes bancérias e de caixa,
respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce
comando, e também atividades como:
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Controlar as movimentacgdes e os saldos de contas bancérias, bem como os valores aplicados;

Emitir cheques e efetuar pagamentos aos credores de acordo com as normas legais e internas;
Efetuar as conciliacbes bancérias;

Efetuar o Boletim Diério de Caixa;

Promover o fechamento dos boletins financeiros;

Determinar a remessa diaria, ao 6rgdo competente, dos comprovantes de pagamentos realizados
pelos usudrios, na tesouraria ou em estabelecimentos bancarios, relativamente aos servicos

prestados pela autarquia;

Realizar e resgatar aplicacdes financeiras, quando solicitado e autorizado pelo Diretor do
Departamento Financeiro;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao Publica,
especialmente os da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

Executar outras tarefas correlatas.

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apds ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, puablico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcgéo.

TELEFONISTA
Quantidade 1 Referéncia Salarial A

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovagéo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo; Conhecimentos Bésicos de Informatica.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas de trabalho semanais.
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ATRIBUICOES

Descricado Sumaria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a é&rea de atendimento telefénico, operacdo de ramais telefénicos, registro de
chamadas e de contatos telefonicos.

Descricao Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente

relacionadas a éarea de atendimento telefénico, operacdo de ramais telefénicos, registro de
chamadas e de contatos telefonicos, e também atividades como:

Operar equipamentos telefénicos, bem como tender, transferir, cadastrar e completar as chamadas
telefénicas locais e interurbanas;

Fornecer informagdes e encaminhar documentos e correspondéncias;

Zelar pelos equipamentos telefénicos, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencgdo para assegurar o seu perfeito funcionamento;

Agir com polidez e atencdo, dentro dos padrbes de urbanidade recomendaveis; Executar outras
tarefas correlatas.

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informagfes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, puablico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordindrias, periddicas e/ou nao periédicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
funcgéo.
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TORNEIRO
Quantidade 3 Referéncia Salarial C

Forma de Provimento: Efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e Curso de Torneiro Mecéanico com duracdo minima de
240 (duzentas e quarenta) horas e devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacéao - MEC.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas de trabalho semanais.

ATRIBUICOES

Descricdo Sumaéria:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢fes, ordinarias ou extraordinérias, periddicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de preparacao, regulacao e operacdo de maquinas e ferramentas de usinagem
de pecas metélicas e compadsitos.

Descrigcdo Detalhada:

Realizacdo de atividades e/ou ag¢bes, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou ndo periodicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de preparacao, regulacdo e operacdo de maquinas e ferramentas de usinagem
de pecas metélicas e compadsitos, e também atividades como:

Preparar, regular e operar maquinas e ferramentas para usinar pecas metdlicas e similares,
controlando os parametros e a qualidade das pecas usinadas, aplicando procedimentos de
seguranca as tarefas realizadas;

Planejar sequéncias de operacdes, executando calculos técnicos;

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, esbocos, modelos, especificagdes e outras informagdes para planejamento das
tarefas;

Selecionar os instrumentos de medigéo, tais como calibradores, micrébmetro, esquadro, brocas,
mandris etc.;

Examinar as pecas produzidas, observando a precisédo e o acabamento das mesmas por meio de
instrumentos de medicéo e controle;

Afiar as ferramentas de corte utilizadas;
Executar servigos de solda em geral;
Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico;

Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservacdo e
comunicando ao seu superior eventual problema;
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Participar de programa de treinamento quando convocado;
Implementar e aplicar procedimentos de preservagcdo do meio ambiente;

Cumprir normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente os equipamentos de
protecéo individual e coletivo;

Executar tarefas relacionadas com a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

l. Verificacdo e cumprimento da legislacdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Il. Comunicacao de informacdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administragdo Municipal e/ou a Autarquia, imediatamente apos ter tido conhecimento
ou suspeita;

Il. Adotar comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

V. Quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periédicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou
fungéo.
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ANEXO VII
NOVO DESENHO INSTITUCIONAL: ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA
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ANEXO VI
DESENHO INSTITUCIONAL ANTERIOR
(REVOGADO PELA PRESENTE LEI)
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DESENHO INSTITUCIONAL ANTERIOR

~ QUANTIDADE QUANTIDADE x REFERENCIA JORNADA DE
CARGOS / FUNCOES PREVISTA PROVIMENTO PROVIDOS REMUNERACAO REMUNERATORIA REQUISITOS TRABALHO
Bacharel em Comunicagdo Social ou
Jornalismo, nivel universitario, com
o a diploma registrado, com prova de registro
Assessor de Impressa 1 E?Iglssao nomeagao e R$ 3.100,00 11-A profissional no Ministério do Trabalho € gjaft?g?rheorliede
. - T Emprego, além de credenciado pelo .
exoneragéo pelo Diretor o ) . _ | trabalho semanais
o6rgdo de classe competente; Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH) -
Categoria B.
Ensino Médio/ Curso Técnico ou Ensino
Assistente de Comisséo Superior preferencialmente em | 33 (trinta e trés)
d 2 Livre nomeagao e 1 R$ 5.800,00 12 Administracdo; Conhecimentos Basicos | horas de trabalho
epartamento ~ ; AN . . -
exoneragéo pelo Diretor de Informética; Carteira Nacional de | semanais
Habilitagdo (CNH) - Categoria B.
Possuir preferencialmente Ensino
Superior ou Curso Técnico equivalente
Comissédo dentro da sua area de atuacdo; |44 (quarentae
Chefe de Divisédo 5 Livre nomeacao e 4 R$ 3.100,00 11-A Conhecimentos Basicos do Sistema | quatro) horas de
exoneracédo pelo Diretor Operacional Windows e dos aplicativos | trabalho semanais
Office Microsoft; Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) - Categoria B.
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Comisséo Possuir preferencialmente Ensino
Livre nomeagao e Superior ou Curso Técnico equivalente
Chefe de Divisio exoneragdo pelo Diretor, dentro da sua area de atuacdo; |44 (quarentae
P 1 dentre 0s servidores R$ 3.100,00 11-A Conhecimentos Basicos do Sistema | quatro) horas de
Juridica - . : . S .
publicos concursados, ha Operacional Windows e dos aplicativos | trabalho semanais
pelo menos 3 (trés) anos no Office Microsoft; Carteira Nacional de
SAAEB. Habilitacdo (CNH) - Categoria B.
Comisséo Possuir preferencialmente Ensino
Livre nomeagao e Superior ou Curso Técnico equivalente
Chefe de Divisio exoneragdo pelo Diretor, dentro da sua area de atuacao; |44 (quarentae
Ei . 1 dentre 0s servidores R$ 3.100,00 11-A Conhecimentos Basicos do Sistema | quatro) horas de
inanceira - " s ; o .
publicos concursados, héa Operacional Windows e dos aplicativos | trabalho semanais
pelo menos 3 (trés) anos no Office Microsoft; Carteira Nacional de
SAAEB. Habilitacdo (CNH) - Categoria B.
Comisséo Possuir preferencialmente Ensino
Livre nomeacao e Superior ou Curso Técnico equivalente
Chefe Divis3o de exoneracdo pelo Diretor, dentro da sua area de atuacdo; |44 (quarentae
e 1 dentre 0s servidores R$ 3.100,00 11-A Conhecimentos Basicos do Sistema | quatro) horas de
Licitagcéo - . . . S .
publicos concursados, ha Operacional Windows e dos aplicativos | trabalho semanais
pelo menos 3 (trés) anos no Office Microsoft; Carteira Nacional de
SAAEB. Habilitacdo (CNH) - Categoria B.
Comisséo L .
. ~ Pessoa de notorio conhecimento em
Livre nomeacao N Administracdo, com formagdo superior 44 (quarenta e
Diretor 1 exoneragdo pelo Prefeito, 1 R$ 7.800,00 15-A ; ' ._' | quatro) horas de
A preferencialmente, em Engenharia, .
com referendo da Cémara : o . . .'| trabalho semanais
- Engenharia Sanitaria ou Engenharia Civil
Municipal
_ Pessoa de notorio conhecimento em
Comissao administracdo, com formacgdo de nivel 44 (quarenta e
Subdiretor 1 Livre nomeacao e R$ 5.800,00 14-A ior C . Nacional de Habilitacs quatro) horas de
exoneragéo pelo Diretor Superior, a”e"’?‘ acional de Habilitagao trabalho semanais
(CNH) - Categoria B.
Comisséo Conhecimentos Basicos. de informatica.| 33 (12 € t€s)
Supervisor de Divisdo 2 Livre nomeacao e 2 R$ 2.200,00 11 . X R " | horas de trabalho
= . Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - :
exoneragao pelo Diretor Categoria B semanais
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Comisséo
19 vagas - Livre nomeacao
e exoneracdo pelo Diretor.

12 vagas (Secdo de
Informética, Secédo de Apoio
Técnico, Secao de
Contabilidade, Secdo de
Tesouraria, Secédo de
Licitagoes, Segao de 44 (quarenta e
Pessoal, Secao da . .
O * - Ensino Fundamental Concluido/Curso | quatro) horas de
Assisténcia Social, Sec¢&o . el . h .
5 de Atendimento, Secdo de Tecnlco ou N|~ve Superlqr dentro d'e sua trabalho  semanais
Chefe de Secéo 31 P 7 R$ 2.900,00 10 area de atuacdo; Conhecimentos Bésicos | e
Tratamento de Agua ETA |, L - o . A
< de Informéatica; Carteira de Habilitacdo |33 (trinta e trés)
Segdo de Tratamento de Nacional (CNH) - Categoria B horas de trabalho
Agua ETA I, Secdo de 9 : .
) . semanais
Redes e Ramais de Agua e
Sec¢do de Redes e Ramais
de  Esgotos) -  Livre
nomeagdo e exoneracao
pelo Diretor, dentre os
servidores publicos
concursados, ha pelo
menos 3 (trés) anos no
SAAEB.
L Ensino Fundamental Concluido; . .
Comissao Conhecimentos Basicos de Informatica; 36 (uinta e seis)
Chefe de Setor 4 Livre nomeagéo e 4 R$ 1.600,00 6 . ™ . "|horas de trabalho
= . Carteira de Habilitagdo Nacional (CNH) - .
exoneragao pelo Diretor ) semanais
Categoria B.
Ensino Médio Completo e/ou Curso
Técnico na area de Administragdo de
Empresas; Conhecimentos Bésicos do | 44 (quarenta e
Almoxarife 2 concursado R$ 1.121,99 5 sistema operacional Windows e dos |quatro) horas de
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) . . o . 33 (trinta e trés)
AS_S'?‘e“‘.e 16 concursado 5 R$ 1.166,90 6 Erjs!no Médio Con’cl_wdo, Conhecimentos horas de trabalho
Administrativo Basicos de Informética. .
semanais
. . . . 20 (vinte) horas de
Assistente Social 2 concursado 2 R$ 1.391,36 9 Ensino Superior trabalho semanais
Curso Técnico Profissionalizante em 44 (quarenta e
Auxiliar Quimico 4 concursado 1 R$ 1.249,20 7 Quimica; Carteira Nacional de quatro) horas de
Habilitacdo (CNH) - Categoria B. trabalho semanais
33 (trinta e trés)
horas de trabalho
semanais ou
36 (trinta e seis)
horas de trabalho
Bracal 29 concursado 24 R$ 980,51 1 42 Série do Ensino Fundamental. semanais, em
regime de turno
(escala) ou
44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais
Ensino Superior Completo na area de
Ciéncias Contabeis ou Curso Técnico
equivalente; Registro profissional no
CRC - Conselho Regional de
Contabilidade; Dominio da legislacdo que | 33 (trinta e trés)
Contador 1 concursado R$ 1.249,20 7 regulamenta a contabilidade publica; | horas de trabalho
Conhecimentos Basicos do sistema | semanais
operacional Windows e dos aplicativos
Word, Excel e PowerPoint; Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH) -
Categoria B.
. - o . 33 (trinta e trés)
Elaborador de Planilha 3 concursado 3 R$ 1.249,20 7 Erjs!no Médio Con’cl_mdo, Conhecimentos horas de trabalho
Basicos de Informética. semanais
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Elaborador de Planilha Ensino Médio Concluido; Conhecimentos | 33 (trinta e trés)
de Caixa 2 concursado 1 R$ 1.342,66 8 Bésicos de Informéatica; Carteira Nacional | horas de trabalho
de Habilitacdo (CNH) - Categoria B. semanais
. .- . .| 44 (quarenta e
Eletricista 5 concursado 3 R$ 1.166,90 6 Ensino Meédio  Concluido; Experiéncia quatro) horas de
comprovada. .
trabalho semanais
Ensino Fundamental Concluido; Carteira | 44 (quarenta e
Encanador 33 concursado 10 R$ 1.121,99 6 Nacional de Habilitagdo (CNH) - |quatro) horas de
Categoria B. trabalho semanais
Ensino Superior Completo na area de
Engenharia  Civii ou  Engenharia
Ambiental; Registro profissional no CREA
- Conselho Regional de Engenharia e |44  (quarenta e
Engenheiro 2 concursado R$ 1.565,97 11 Arquitetura; Conhecimento especifico do | quatro) horas de
aplicativo AutoCad ou equivalente; | trabalho semanais
Conhecimentos Bésicos de Informatica;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) -
Categoria B.
Ensino  Superior  Completo, com
. habilitagdo em Segurangca no Trabalho .
Engenheiro Seguranca 1 concursado 1 R$ 1.565,97 11 para atendimento das atribuicbes 30 (trinta) horas_ de
do Trabalho . - - trabalho semanais
definidas na Lei Municipal n° 4.978, de
13 de maio de 2015.
33 (trinta e trés)
horas de trabalho
semanais ou
Ensino Fundamental Concluido; 36 (uinta e seis)
. . Conhecimentos Basicos de Informatica; horas _de trabalho
Leitor/Fiscal 33 concursado 20 R$ 1.121,99 6 : X e ' | semanais, em
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) - .
) regime de turno
Categoria AB.
(escala) ou
44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais
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2 R$ 1.249,20 7

Ensino Fundamental Concluido; Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH) -
Categoria B.

44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Mecénico de
Manutengao

concursado

1 R$ 1.121,99 5

Ensino Fundamental Concluido;

Experiéncia comprovada.

44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Motorista

13

concursado

8 R$ 1.121,99 5

Ensino Fundamental Concluido; Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH) -
Categoria D ou E.

44  (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Operador de Bombas

24

concursado

18 R$ 1.065,23 4

42 Série do Ensino Fundamental.

36 (trinta e seis)
horas de trabalho
semanais, em
regime de turno (por
escala)

Operador de ETA

35

concursado

9 R$ 1.121,99 5

Ensino Médio Completo

36 (trinta e seis)
horas de trabalho
semanais, em
regime de turno (por
escala)

Operador de ETE

28

concursado

17 R$ 1.121,99 5

Ensino Médio Completo

36 (trinta e seis)
horas de trabalho
semanais, em
regime de turno (por
escala)

Operador de Maquinas

concursado

1 R$ 1.166,90 6

Ensino Médio Concluido; Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH) -
Categoria D.

44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Pedreiro

13

concursado

5 R$ 1.121,99 5

42 Série do Ensino Fundamental.

36 (trinta e seis)
horas de trabalho
semanais, em
regime de turno
(escala)

ou 44 horas de
trabalho semanais

“Deus Seja Louvado”




Pintor
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R$ 1.121,99

42 Série do Ensino Fundamental.

44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Porteiro

6 concursado

3 R$ 1.065,23

Ensino Fundamental Concluido;
Conhecimentos Basicos de Informatica.

33 (trinta e trés)
horas de trabalho
semanais ou
36 (trinta e seis)
horas de trabalho
semanais, em
regime de turno
(escala)

Procurador Juridico

2 concursado

2 R$ 1.845,50

12

Ensino Superior Completo; Regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB; Ter conhecimento do
sistema operacional Windows e dos
aplicativos Word e Excel; Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH) -
Categoria B.

30 (trinta) horas de
trabalho semanais

Quimico Industrial

2 concursado

1 R$ 1.565,97

11

Ensino Superior Completo em Quimica
Industrial  ou Quimica Tecnoldgica;
Registro profissional no CRQ - Conselho
Regional de Quimica; Conhecimentos
Basicos de Informatica; Carteira Nacional
de Habilitagdo (CNH) - Categoria B;
Disponibilidade para trabalho noturno,
finais de semana e feriados.

44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Servente de Copa e
Limpeza

3 concursado

1 R$ 1.065,23

Ensino Fundamental Incompleto

44 (quarenta e
quatro) horas de
trabalho semanais

Tesoureiro

1 concursado

R$ 1.121,99

Ensino Médio Completo e/ou Curso
Técnico na area de Administracdo de
Empresas; Conhecimentos Basicos do
sistema operacional Windows e dos
aplicativos Word, Excel e PowerPoint;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) -
Categoria B.

33 (trinta e trés)
horas de trabalho
semanais

“Deus Seja Louvado”
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. Ensino Fundamental Concluido; | 30 (trinta) horas de
Telefonista 1 concursado 1 R$ 980,51 Conhecimentos Basicos de Informatica. | trabalho semanais
Ensino Fundamental Concluido; Curso | 44 (quarenta e
Torneiro 3 concursado R$ 1.121,99 Técnico; Carteira Nacional de Habilitagdo | quatro) horas de
(CNH) - Categoria B. trabalho semanais
TOTAL 335

“Deus Seja Louvado”
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