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LEI N° 858/2019

Dispoe sobre a criagdo de cargos e
salarios do Servico Auténomo e Agua e
Esgoto de Canaa dos Carajas e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS, JEOVA
GONGALVES DE ANDRADE, no uso de suas atribuicées legais, faz saber a todos 0s
habitantes do Municipio de Canaa dos Carajas, Estado do Para, que a Camara de
Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam criados os cargos que compordo o Quadro de Pessoal
Permanente do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Canaa dos Carajas, conforme
previsto no Anexo Il da presente lei.

Art. 2°. Ficam criados os cargos que compordo o Quadro de Pessoal
Comissionados do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Canaa dos Carajas,
conforme previsto no Anexo |l da presente lei.

Art. 3°. Os servidores publicos lotados no Quadro de Pessoal do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto de Canaa dos Carajas ficardo vinculados ao Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Canaa dos Carajas.

Art. 4°. A estrutura administrativa do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
de Canaa dos Carajas apresentada no Anexo | da presente lei sera regulamentada,
no que couber, por ato a ser expedido pelo Poder Executivo.

Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas as disposicoes em contrario. em especial a Leis Municipais n.° 089/2005 e
098/2005.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canaa dos Carajas, aos 17 (dezessete)
dias do més de setembro de 2019.

.
JEO¥A GONGCALVES DE ANDRADE
Prefeito Municipal
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ANEXO |

Nova estrutura administrativa do SAAE, revogando a Lei Municipal n.°
089/2005.

TITULO |

Disposigoes Preliminares

Art. 1° — Esta estrutura dispoe sobre a organizagao administrativa do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE. com a competéncia dos 0rgaos

integrantes.

TITULO I
Da Entidade e sua Competéncia

Art. 2° — O Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, criado pela Lei
Municipal n.° 061/2004, de 04 de Junho de 2004, com sede e forum em Canaa dos
Carajas - Para, € uma AUTARQUIA MUNICIPAL com personalidade Juridica de Direito
PUblico e Autonomia Administrativa e Financeira.

Art. 3° — Compete ao SAAE!

| — Estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com especialistas e ou
organizagoes especializadas em engenharia sanitaria, de direito publico ou privado, as obras
relativas a construgédo, ampliacao, recuperacéo e remodelacao dos sistemas publicos de
abastecimento de agua e esgoto sanitario do municipio;

[| = Administrar, operar, manter e conservar 0s servicos de agua e esgoto;

Il = Executar os servigos relativos as contas de consumo;

IV — Acompanhar o faturamento e arrecadacéo das taxas e tarifas decorrentes dos Servigos

prestados;

V — Promover o treinamento de seu pessoal e promover estudos e pesquisas para O

aperfeicoamento de seus Servigos, f\
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\/| — Manter intercambio com entidades relacionadas com o campo de saneamento;

VIl — Promover atividades voltadas para a preservacao do meio ambiente e combate a poluicao

ambiental, particularmente dos cursos d'agua do municipio;

VIl - Elaborar programas e implementar nas localidades do municipio, solugdes conjuntas agua

— esgoto — modulo sanitario;

IX — Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com 0 saneamento urbano e rural, desde

que assegurados 0s recursos necessarios.

TITULO Il
Da Estrutura

Art. 4° — Compode a estrutura administrativa do Servico Autonomo de Agua
e Esgoto - SAAE!

| - Diretoria Geral,

Il — Controladoria geral

\ll - Diretoria Técnica
lIl. 1 — Divisdo de manutengao e operacao — agua,
Il 2 — Divisdo de manutencao e operagao — esgoto;
lIl. 2 — Divisdo de tratamento de agua e esgoto,
IIl. 3 — Diviséo de Projetos

VI — Diretoria Financeira

V — Diretoria Administrativa

VI — Assessoria especial

VII — Assessoria juridica
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CAPITULO |
DIRETORIA GERAL

Art. 5° — A direcdo do SAAE sera ocupada por um Diretor, de livre nomeagao e exoneragao,

nomeado pelo Prefeito Municipal

§ unico - Assistir ao Chefe do Executivo Municipal em suas relacbes politico-administrativas e
técnicas; exercer a coordenacao, orientagdo e supervisdo da autarquia e referendar os atos €
decretos assinados pelo Prefeito; expedir instrugbes para execucdo das leis, decretos e
regulamentos; apresentar ao Prefeito relatorio mensal e ou anual de sua gestdo na Secretaria;
praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgados ou delegadas pelo Prefeito;
viabilizar a formulagéo da politica de comunicacao social, dar dinamismo a transparéncia das
atividades desenvolvidas na autarquia com a finalidade de cumprir o principio de publicidade dos
atos administrativos e desenvolver propagandas institucionais; obedecer os processos de
licitagdo, nas modalidades permitidas por lei, para obras, compras e servicos diversos;
acompanhar as atividades relativas ao controle interno, promovendo inspegdes e apoio aos
érgaos na administragao municipal, obedecendo aos principios legais e resolugdes do Tribunal
de Contas; promover as relagbes do Executivo com o Legislativo e municipes em geral
cumprindo agendas e prazos, prestando informagoes e sugestdes ao legislativo, de forma a
estabelecer a harmonia entre os dois poderes ; dar suporte aos programas de desenvolvimento
social e econdmico; articular-se com 0$ demais Secretarios Municipais e cargos equivalente;
proporcionar a recepcdo de outras autoridades, visitantes quanto assuntos pertinentes as
competéncias da autarquia; participar de reunides, organizar e acompanhar as atividades,
procedimentos de eventos € solenidades oficiais que envolvem a administragdo municipal;
registrar assuntos discutidos relevantes a Administragao Municipal; realizar estudos e pesquisas
para acompanhamento da conjuntura econdmica de orcamento, receitas e despesas do
municipio; articular a celebragao de convénios com orgaos federais, estaduais e de outros
municipios que objetivem o aprimoramento e a execugao de obras e servigos publicos; cumprir
as atribuicbes da autarquia estabelecidas na Estrutura Organizacional da autarquia; propor
modelos de desenvolvimento econdmico para a Cidade: executar outras atividades correlatas ou

decorrentes.

CAPITULO I
CONTROLADORIA GERAL
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Art. 6° - A controladoria geral sera ocupada por um servidor, de livre nomeacéo e exoneragao,
nomeado para esse fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente curso superior em Ciéncias
Contabeis, Administragéo ou Direito.

§ unico - Executar o acompanhamento da legalidade, eficacia e eficiéncia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial da autarquia, bem como da aplicagéo de recursos publicos
pela mesma, executar a normatizagéo das atividades de fiscalizacdo e controle relativas as
areas financeiras e contabeis e patrimoniais da autarquia; atuar sobre o sistema de gestao
orcamentaria e financeira da autarquia, por meio de inspecoes, verificacbes e pericias,
objetivando preservar o patrimonio publico municipal; atuar sobre 0s processos licitatorios e
administrativos, verificando a conformidade com a respectiva legislagéo, manter arquivo de
copias ou originais, formal e eletrénico. de todos os relatérios e documentos de suporte, bem

como das diligéncias, comunicagoes e citacbes do Tribunal de Contas dos Municipios das
respostas fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas; avaliar as normas,
procedimentos (contabeis, operacionais € administrativos, inclusive os informatizados) e
estruturas organizacionais quanto 0s aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e seguranca
e, ainda, prevenir ou revelar erros € fraudes, promover a apuragdo de denuncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades, dando ciéncia ao Diretor geral, ao interessado, sob
pena de responsabilidade solidaria nos termos da Lei: examinar as prestagoes de contas e tomar
as contas, quando for o caso, dos agentes responsaveis pela gestdo de recursos destinados a
autarquia nos termos da legislagdo em vigor; verificar o cumprimento dos convenios e contratos
celebrados pela autarquia; promover o controle prévio, concomitante e subsequente de todas as
operagdes financeiras de que faca parte da autarquia; estudar a proposicao de medidas visando
a correcao ou a anulagéo de atos e acbes contrarios legalidade, a eficacia e a moralidade
administrativa; propor agdes para 0 aprimoramento da organizacao e funcionamento da
autarquia; acompanhar as atividades de auditoria e fiscalizagao realizadas pelos Tribunais de
Contas e por auditores independentes contratados pela autarquia; informar, tempestivamente
aos titulares da autarquia, a ocorréncia de qualquer fato relevante que tenha afetado ou possa
afetar o patriménio publico e 0s resultados da gestdo; definir juntamente com o Diretor geral da
autarquia, formas de desenvolvimento de suas acgées; instaurar sindicancias, inquéritos
administrativos e desenvolver todas as agoes necessarias a apuragao de denuncias e gueixas,
mediante determinacao do Diretor geral; elaborar e manter atualizados os manuais de Auditoria,
os programas de Auditoria Interna, o plano anual de atividades de Auditoria e o Calendario Anual




Estado do Para
Prefeitura Municipal de Canaa dos Carajas
Adm.: 2017/2020

de Treinamento de pessoal; elaborar relatério mensal do sistema de controle interno, e
encaminha-lo ao Presidente e ao Tribunal de Contas; solicitar documentos para auditagem junto
a qualquer setor da autarquia; desenvolver, se necessario, trabalhos de autoria “in loco” no
ambito da autarquia; executar auditoria e acompanhamento nos sistemas de material, servicos
gerais, patrimonial e custos, bem como de existéncia fisica de bens e valores; executar auditoria
e acompanhamento no sistema de gestéo pessoal, bem como na Folha de Pagamento, calculos,
vantagens e descontos permitidos por lei: assistir e atender determinacdes dos detentores de

cargos hierarquicamente superiores; executar outras atividades correlatas decorrentes.

CAPITULO llI
DIRETORIA TECNICA

Art. 7° - A diretoria técnica sera ocupada por um Diretor técnico. de livre nomeagdo e
exoneracdo, nomeado para esse fim pelo Diretor Geral, tendo obrigatoriamente curso superior

em Engenharia Sanitéria E/OU Engenharia civil com especializagdo na area sanitaria.

Paragrafo unico - Desenvolver projetos de expansao; desenvolvimento de procedimentos
operacionais; coordenar o servico de manutengao e operagéo das unidades do sistema; avaliar
dados de produgdo das equipes € propondo redugéo de custos; elaboracéo de orgamentos e
investimentos da operagdo; elaboracao de relatérios de quantitativo dos materiais para
manutencao\operacdo do sistema; assessorar O Diretor Geral na contratagéo de projetos

técnicos especiais; exercer outras atividades que Ihe forem conferidas;

CAPITULO IV
DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 8° - A diretoria financeira sera ocupada por um Diretor financeiro, de livre nomeagao e

exoneracdo, nomeado para esse fim pelo Diretor Geral, tendo obrigatoriamente curso superior
em Ciéncias Contabeis ou Administragao ou Economia.

Paragrafo Unico - Autorizar a expedicao de certidao e vista de processo; assessorar o diretor na

formulagéo da politica econémica — financeira da autarquia; auxiliar na elaboragdo das propostas

=
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orcamentaria anual e plurianual; promover a fiscalizacdo de recursos financeiros e determinar a
apuragao de fraudes; determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenha por objetivo
salvaguardar os interesses da autarquia; promover a prestagdo das contas da autarquia; ter
diariamente o movimento econdmico financeiro atualizado; movimentara as contas bancarias
“movimentos, conjuntamente com 0 diretor da autarquia”, tomar as contas responsaveis por
adiantamento; realizar pagamentos e dar quitagao; Preparar a emissdo de cheques, ordem de
pagamento e transferéncias de recursos; elaborar boletins diarios de caixa e bancos; manter 0
registro de procuragdes € habilitacbes de terceiros para recebimento de valores; gerenciar e

fiscalizar a folha de pagamento da autarquia; exercer outras atividades que Ihe forem conferidas;

CAPITULO V
DIRETORIA ADMNISTRATIVA

Art. 9° - A Diretoria Administrativa sera ocupada por um Diretor Administrativo, de livre nomeagao
e exoneragao, nomeado para esse fim pelo Diretor Geral, tendo obrigatoriamente curso superior
em Administragao ou similar.

Paragrafo Unico - Gerenciar a divisdo da politica administrativa da autarquia, coordenar e
promover a execugao das respectivas atividades. Gerenciar a execucdo da politica de
administracdo de material e patrimonio; Gerenciar a Comissao permanente de licitagao com 0
objetivo de realizar licitagbes para alienacdo, obra ou servicos e supervisionar a licitagao para
compra; realizar licitagbes para compras, obedecendo as instrugdes da legislacao pertinente;
Promover auditorias internas nos sistemas administrativos; Organizar o calendario de compras;
Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas: Controle de licenca dos softwares da area de
informatica: Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia; Receber, encaminhar,
atuar, e controlar a tramitagdo de peticoes, processos ou documentos; Informar sobre o
andamento de processo; Efetuar servicos de digitagdo; Tomar as contas responsaveis por
adiantamento: Coordenar as atividades de manutencédo e limpeza nas instalagbées nos
escritorios, elevatorias e outras dependéncias fisicas do SAAE: Responsavel em manter em
perfeito funcionamento as instalagoes elétricas e hidro-sanitarias do escritério central do SAAE;
Responsavel pela divulgacao de obras e servicos que estejam sendo executadas pelo SAAE;
Fazer pesquisas sobre a opiniao dos clientes sobre os servicos prestados pelo SAAE; Elaborar

palestras sobre os produtos e servicos disponiveis no SAAE; Exercer outras atividades que lhe

forem conferidas;
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CAPITULO VI
ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 10 - A Assessoria especial sera ocupada por um assessor especial, de livre nomeagao e
exoneracao, nomeado para esse fim pelo Diretor Geral, tendo obrigatoriamente segundo grau

completo.

Paragrafo unico - Assistir a Chefia Imediata na composicao de equipe no ambito politico no que
couber; assistir a todos os eventos realizados pela Prefeitura; realizar, com frequéncia, visitas
externas com finalidade de buscar e conhecer realidade e transporta-las ao conhecimento do
diretor geral; facilitar o acesso entre 0 cidaddo e o SAAE; colher e retransmitir aos superiores,
informacdes, reclamacgdes e sugestdes dos municipes referentes a autarquia; acompanhar,
sempre gue necessario e solicitado a equipe de assessoramento superior em reunides politicas;
atualizar-se com frequéncia quanto noticias de assunto politico a nivel municipal; executar
atividades politicas de pequena complexidade; realizar atividades burocraticas quando solicitado;

executar outras atividades correlatas e decorrentes.

CAPITULO VII
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11 - A Assessoria juridica sera ocupada por um assessor juridico, de livre nomeacao e
exoneragao, nomeado para esse fim pelo Diretor Geral, tendo obrigatoriamente curso superior
em direito e OAB ativa no estado do Para.

Paragrafo Unico - Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do municipio, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seu interesses; prestar
assessoria juridica as unidades administrativas da prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos
fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, contratos, processos
licitatérios, de “habite-se’, parcelamento de solo e outros, através de pesquisas da legislagao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares; estudar e redigir minutas de projetos de

leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,
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em conformidade com as normas legais; interpretar normais legais e administrativas diversas,
para responder a consultas das unidades da prefeitura; promover desapropriacoes de forma
amigavel ou judicial, estudar questoes de interesse da prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos; assistir a prefeitura na negociacao de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou provadas; analisar processos referentes a aquisicao, transferéncia,
alienagao, cessao, permuta, permissdo e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em
que for interessado o municipio, examinando a documentagao concernente a transagao, prestar
assessoramento juridico aos conselhos municipais, analisando as questdes formuladas e
orientando do guanto aos procedimentos cabiveis; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades e sua area de atuagao; participar
das atividades administrativas, de controle e apoio referentes & sua area de atuac&o; participar
das atividades de treinamentos & aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao; participar de grupos de trabalho e ou
reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalho técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao

municipio; executar outras atividades correlatas ou decorrentes.
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ANEXO Il

Relagao de Cargos do Quadro de Pessoal

Comissionados e atribuicoes

" EQUIPARACAO
COM PMCC

QUANTIDADE

CARGOS VENCIMENTOS

Secretario municipal

Diretor Geral R$ 6.700,00

Gestor de setor nivel

Controlador geral R$ 4.853,30

superior
. I Gestor de setor nivel
Diretor técnico superior R$ 4.853,39
. . ; Gestor de setor nivel
Diretor financeiro superior n | R$ 4.853,30
. w : Gestor de setor nivel
Diretor administrativo superior R$ 4.853,30 L
- Gestor de setor nivel
Assessor juridico superior ) R$ 5.12411 5_ i 1 B
Gerente da Divisdo de Gestor de setor nivel
manutengao e operagao técnico R$ 3.733,04 1
do sistema de agua - o _
Gerente da Divisao de Gestor de setor nivel
manutengao e operagao técnico R$ 3.733,04 1
do sistema de esgoto - ) »
Gerente da Divisao de Gestor de setor nivel
tratamento de agua e técnico R$ 3.733,04 1
esgoto B )
Gerente da divisao de Gestor de setor nivel
projetos técnico RS 3'733'()% e 1
Assessor especial Assessor especial IV RS 1.339,36 1
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1) Cargo: DIRETOR GERAL:

ATIVIDADES DO CARGO:

Assistir a0 Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes politico-administrativas e técnicas:
exercer a coordenacdo, orientagio ¢ supervisdo da autarquia e referendar os atos e decretos
assinados pelo Prefeito: expedir instrugdes para execugao das leis. decretos e regulamentos;
apresentar ao Prefeito relatério mensal ¢ ou anual de sua gestdo na Secretaria; praticar os atos
pertinentes as atribui¢des que lhe forem outorgados ou delegadas pelo Prefeito: viabilizar a
formulagdo da politica de comunicagdo social. dar dinamismo a transparéncia das atividades
desenvolvidas na autarquia com a finalidade de cumprir o principio de publicidade dos atos
administrativos e desenvolver propagandas institucionais; obedecer os processos de licitagdo, nas
modalidades permitidas por lei, para obras. compras ¢ servicos diversos: acompanhar as atividades
relativas ao controle interno. promovendo inspegdes ¢ apoio aos 6rgdos na administragao municipal,
obedecendo aos principios legais e resolugdes do Tribunal de Contas: promover as relagdes do
Executivo com o Legislativo ¢ municipes em geral cumprindo agendas e prazos, prestando
informacdes ¢ sugestoes ao legislativo. de forma a estabelecer a harmonia entre os dois poderes :
dar suporte aos programas de desenvolvimento social ¢ econdmico: articular-se com os demais
Secretarios Municipais e cargos equivalente: proporcionar a recepedao de outras autoridades.
visitantes quanto assuntos pertinentes as competéncias da autarquia: participar de reunides,
organizar e acompanhar as atividades, procedimentos de eventos e solenidades oficiais que
envolvem a administracdo municipal: registrar assuntos discutidos relevantes a Administracdo
Municipal: realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econdmica de
orcamento. receitas e despesas do municipio: articular a celebragdo de convénios com Orgaos
federais. estaduais e de outros municipios que objetivem o aprimoramento e a execugio de obras e
servigos publicos; cumprir as atribui¢oes da autarquia estabelecidas na Estrutura Organizacional da
autarquia: propor modelos de desenvolvimento econdmico para a Cidade: executar outras atividades
correlatas ou decorrentes.

2) CARGO: CONTROLADOR GERAL:

*Subordinado ao cargo: Diretor geral
A controladoria geral serd ocupada por um servidor. de livre nomeagao e exoneracdo. nomeado para
esse fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente curso superior em Ciéncias Contabeis,
Administragio ou Direito.
ATIVIDADES DO CARGO:
Executar o acompanhamento da legalidade. eficicia e eficiéncia da gestao orgcamentaria,
financeira e patrimonial da autarquia. bem como da aplicagdo de recursos publicos pela
mesma: executar a normatizacdo das atividades de fiscalizagdo e controle relativas as areas
financeiras e contdbeis e patrimoniais da autarquia: atuar sobre o sistema de gestdo
orcamentaria e financeira da autarquia, por meio de inspegoes. verificagdes e pericias,
objetivando preservar o patrimonio piblico municipal: atuar sobre 0s processos licitatorios e
administrativos. verificando a conformidade com a respectiva legislagdo: manter arquivo de
copias ou originais, formal e eletronico. de todos os relatorios e documentos de suporte, bem
como das diligéncias. comunicagdes ¢ citagdes do Tribunal de Contas dos Municipios das
respostas fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas: avaliar as normas,
procedimentos (contdbeis. operacionais e administrativos, inclusive os informatizados) e

-,
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estruturas organizacionais quanto 0s aspectos de eficiéncia. efetividade, qualidade ¢
seguranga e, ainda. prevenir ou revelar erros e fraudes: promover a apuragao de denuncias
formais. relativas a irregularidades ou ilegalidades. dando ciéncia ao Diretor geral. ao
interessado, sob pena de responsabilidade soliddria nos termos da Lei: examinar as
prestagdes de contas ¢ tomar as contas, quando for o caso, dos agentes responsaveis pela
gestdo de recursos destinados a autarquia nos termos da legislagdo em vigor; verificar 0
cumprimento dos convénios e contratos celebrados pela autarquia; promover o controle
prévio, concomitante ¢ subsequente de todas as operagdes financeiras de que faga parte da
autarquia; estudar a proposi¢ao de medidas visando a corre¢do ou a anulagao de atos ¢ agoes
contrarios  legalidade. a eficacia ¢ a moralidade administrativa: propor agoes para 0
aprimoramento da organizagio e funcionamento da autarquia; acompanhar as atividades de
auditoria e fiscalizagdo realizadas pelos Tribunais de Contas e por auditores independentes
contratados pela autarquia; informar, tempestivamente aos  titulares da autarquia, a
ocorréncia de qualquer fato relevante que tenha afetado ou possa afetar o patrimonio publico
e os resultados da gestdo: definir juntamente com 0O Diretor geral da autarquia, formas de
desenvolvimento de suas agdes: instaurar sindicancias. inquéritos administrativos ¢
desenvolver todas as agdes necessarias & apuragio de denuncias € queixas, mediante
determinacdo do Diretor geral: elaborar ¢ manter atualizados os manuais de Auditoria, os
programas de Auditoria Interna. o plano anual de atividades de Auditoria e o Calendario
Anual de Treinamento de pessoal: elaborar relatorio mensal do sistema de controle interno, ¢
encaminhé-lo ao Presidente e ao Tribunal de Contas: solicitar documentos para auditagem
junto a qualquer setor da autarquia: desenvolver, se necessario. trabalhos de autoria “in
loco”™ no ambito da autarquia: executar auditoria ¢ acompanhamento nos sistemas de
material. servigos gerais. patrimonial ¢ custos. bem como de existéncia fisica de bens ¢
valores: executar auditoria ¢ acompanhamento no sistema de gestiio pessoal, bem como na
Folha de Pagamento. calculos. vantagens ¢ descontos permitidos por lei: assistir ¢ atender
determinagdes dos detentores de cargos hierarquicamente superiores; executar outras
atividades correlatas decorrentes.

3) Cargo: DIRETOR TECNICO:

*Subordinado ao cargo: Diretor geral
A diretoria técnica sera ocupada por um Diretor técnico. de livre nomeagao e exoneracao. nomeado
para esse fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente curso superior em Engenharia Sanitaria
E/OU Engenharia civil com especializagdo na arca sanitaria.
ATIVIDADES DO CARGO:
Desenvolver projetos de expansao: desenvolvimento de procedimentos operacionais; coordenar
o servico de manutengio € operagao das unidades do sistema: avaliar dados de produgao das
equipes e propondo redugdo de custos: elaboragdo de orgamentos ¢ investimentos da operagao:
elaboragdo de relatérios de quantitativo dos materiais para manutengao‘operagdo do sistema,
assessorar o Diretor Geral na contratagao de projetos técnicos especiais; exercer outras
atividades que lhe forem conferidas:

4) Cargo: DIRETOR FINANCEIRO:
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*Subordinado ao cargo: Diretor geral

A diretoria financeira sera ocupada por um Diretor financeiro, de livre nomeagdo e exoneragdo,
nomeado para esse fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente curso superior em Ciéncias
Contéabeis ou Administragdo ou Economia.
ATIVIDADES DO CARGO:

Autorizar a expedi¢do de certidao e vista de processo: assessorar o diretor na formulag@o da politica
econdmica — financeira da autarquia: auxiliar na claboragdio das propostas orgamentaria anual ¢
plurianual; promover a fiscalizacdo de recursos financeiros e determinar a apuragdo de fraudes:
determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenha por objetivo salvaguardar os interesses da
autarquia; promover a prestagdo das contas da autarquia: ter diariamente 0 movimento econdomico
financeiro atualizado; movimentara as contas bancarias “movimentos. conjuntamente com o diretor
da autarquia”; tomar as contas responsaveis por adiantamento: realizar pagamentos e dar quitagdo;
Preparar a emissio de cheques. ordem de pagamento ¢ transferéncias de recursos: elaborar boletins
dirios de caixa e bancos: manter o registro de procuragdes e habilitagdes de terceiros para
recebimento de valores; gerenciar e fiscalizar a folha de pagamento da autarquia: Promover oS
trabalhos na area do faturamento tais como: os langamentos das tarifas e taxas de dgua e esgoto, de
colocacio ou substituigdo de redes e ramais de agua e esgoto. ¢ da contribui¢do de melhorias: a
distribuicio domiciliar das guias de cobrangas: inscrever em dividas ativas os débitos dos
contribuintes: Providenciar a cobranca amigavel da divida ativa; Fazer extrair e visar as certiddes
para cobrangas judiciais das dividas ativas: Informar os débitos dos usuarios em atraso e expedir
guias de recolhimento com o cdleulo dos juros e multas, ¢ segundas vias de guias extraviadas;
Notificar e multar contribuintes em atraso: Fxpedir avisos de cortes e restabelecimento de agua e
esgoto; Efetuar e fiscalizar a leitura de todos os hidrometros. enviando-0s a manutengdo quando
necessario: Puni¢io do usudrio que violar o hidrometro. observando o regulamento em vigor. Emitir
o mapa de controle de contas no ultimo dia de cada més; Manter copia de seguranga do sistema e
informacdes existentes; Promover a reunido de informagdes para decisdes em matéria de
contabilidade; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade: escriturar
ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituragdo cronologica ou sistematica: fazer
levantamentos e organizar balangos e balancetes patrimoniais ¢ financeiros: : fazer revisdo de
balango; efetuar pericias contabeis: elaborar e publicar relatorio resumido de execugiio orgamentaria
(RREO): elaborar e publicar relatorio de Gestao Fiscal (RGR): elaborar Demonstrativos Contabeis
— Balangos Or¢amentarios, Financeiros. Patrimoniais e Demonstragao das Varia¢des Patrimoniais
da Prefeitura Municipal de Canaa dos Carajas, em conformidade com a Lei Federal n® 4.320/64,
normatizar ¢ implantar novas normas de contabilidade aplicada no sctor publico: normatizar,
orientar e coordenar os trabalhos da contadoria: preparar relatérios informativos sobre a situagdo
Financeira e Patrimonial do Orgdo: preparar documentos para prestacdo de Contas junto ao
Tribunal de Contas dos Municipios: supervisionar e executar as atividades contdbeis,
compreendendo o controle, conferéncia das receitas. despesas ¢ 0 cumprimento das obrigagdes
fiscais e tributarias. bem como atender os encargos sociais decorrentes das despesas a serem
realizadas: realizar estudos e pesquisas das legislagdes e normas de contabilidade governamental:
analisar e conciliar as contas bancdrias ¢ demais contas; assistir e atender determinacdes dos
detentores de cargos hierarquicamente superiores: participar de trabalhos de tomadas de contas dos
responsaveis por bens ou valores da autarquia: preparar relatérios informativos sobre a situacao
financeira e patrimonial das reparti¢des: orientar do ponto de vista contbil o levantamento dos bens
patrimoniais da autarquia. realizar estudos ¢ pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras
de contabilidade do Municipio: planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade:

\
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estudar sob o0 aspecto contabil. a situagao da divida da autarquia: exercer outras atividades que lhe
forem conferidas:

5) Cargo: DIRETOR A DMINISTRATIVO:

#Qubordinado ao cargo: Diretor geral

A diretoria administrativa serd ocupada por um Diretor administrativo. de livre nomeagio ¢

exoneracdo, nomeado para esse fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente curso superior em

Ciéncias Contabeis ou Administragao ou [:conomia.

ATIVIDADES DO CARGO:

Gerenciar a divisdo da politica administrativa da autarquia. coordenar ¢ promover a
execucdo das respectivas atividades. Gerenciar a execugdo da politica de administragao de
material ¢ patrimonio: Gerenciar a (‘omissdo permanente de licitagdo com 0 objetivo de
realizar licitagdes para alienagdo. obra ou servigos e supervisionar a licitagdo para comprd;
realizar licitagdes para compras. obedecendo as instrugdes da legislagao pertinente:
Promover auditorias internas nos sistemas administrativos: Organizar o calenddrio de
compras: Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas: Controle de licenga dos
softwares da area de informatica: Receber. protocolar.  distribuir ¢ expedir a
correspondéncia:  Receber. encaminhar. atuar. ¢ controlar a tramitagao de petigdes,
processos ou documentos: Informar sobre o andamento de processos: Ffetuar servigos de
digitagdo: Tomar as contas responsaveis por adiantamento: Coordenar as atividades de
manutencio e limpeza nas instalagoes nos escritorios. elevatorias ¢ outras dependéncias
fisicas do SAAL: Responsavel em manter em perfeito funcionamento as instalagdes
clétricas e hidro sanitarias do escritorio central do SAAE: Responsavel pela divulgagdo de
obras e servigos que estejam sendo executadas pelo SAAE: Fazer pesquisas sobre a
opinido dos clientes sobre os servicos prestados pelo SAALE: [-laborar palestras sobre os
produtos ¢ servigos disponiveis no SAAE: gerenciar a manutengao do registro ¢
assentamentos funcionais dos servidores: gerenciar a elaboragao da folha de pagamento do
pessoal e guias de recolhimento de contribuigdes previdenciarias ¢ trabalhistas. solicitando
o empenho prévio da despesa: Aplicar ¢ fazer cumprir a legislagdo de pessoal:
Providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a admissdo. dispensa. promogao €
puni¢do do servidor: Apurar. diariamente. o ponto de pessoal: Flaborar a escala anual de
férias. ouvidas as respectivas chefias ¢ promover O seu cumprimento: Opinar ¢ prestar
informagdes sobre direitos ¢ deveres dos servidores: Promover a execugdo de atividades
de: Recrutamento. concurso. treinamento ¢ desenvolvimento de pessoal ¢ avaliagio de
desempenho: Assisténcia social: Seguranga do trabalho: Exercer outras atividades que lhe
forem conferidas:

6) Cargo: ASSESSOR JURIDICO:
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*Subordinado ao cargo: Diretor geral
A assessoria juridica sera ocupada por um Assessor juridico. de livre nomeagdo ¢ exoneragao.
nomeado para esse fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente o curso superior de direito ¢
registro na OAB ativo no estado do Para.
ATIVIDADES DO CARGO:
Representar e defender os direitos ¢ interesses da autarquia em qualquer foro ou instancia;
assessorar a autarquia em assuntos de natureza juridica: atender a consultas elaboradas pelo
diretor geral, com assuntos internos: redigir projetos. decretos. pareceres. regulamentos,
contratos e convénios: assistir a legalidade dos atos executivos ¢ legislativos a servigo
publico: gerir, emitir. analisar ¢ examinar documentos pertinentes aos atos executivos.
legislativos e normativos da diretoria eral: acompanhar processos judiciais em todas as
suas fases: atender os direitos ¢ interesses da autarquia, assegurando o cumprimento legal:
prestar assessoramento juridico a autarquia: emitir parecer juridico quando consultado pelos
orgios que compdem o poder executivo: executar outras atividades correlatas  ou
decorrentes.

7) Cargo: GERENTE DA DIVISAO DE MANUTENCAQ E OPERACAQ - AGUA:

*Subordinado ao cargo: Diretor téenico
A geréncia da divisdo de manutengdo ¢ operagao - apua serd ocupada por um Gerente da divisao de
manutencio ¢ operagiio - agua. de livre nomeagao ¢ exoneragio. nomeado para esse fim pelo
Diretor Geral. tendo obrigatoriamente o ensino médio téenico em sancamento. com experiéncia
comprovada em servigos prestados na area.
ATIVIDADES DO CARGO:
Planejar. dirigir, orientar ¢ fiscalizar programas ¢ atividades de manutengdo ¢ operagdo do
sistema publico de abastecimento de agua da zona urbana e zona rural: Propor a contratagdo de
servigos de manutengdo ou reparos. ¢ fiscalizar sua execucdo: Propor aperfeicoamento na
operacio ¢ manuten¢do dos sistemas de agua: Fixar padrdes de operagio ¢ manutengao
preventiva ¢ de reparos: Fornecer a0s 0rgaos competentes os clementos necessarios para a
fixacio de taxa, tarifas ou contribui¢oes de melhorias: Solicitar a aquisi¢do de material e
equipamento de opera¢ido ¢ manutengao: Planejar. coordenar. fiscalizar ¢ promover a execugao
das obras de implantagio dos servigos de agua: Supervisionar a organiza¢do de acervo de
material técnico: Exercer outras atividades que The forem conferidas:

8) Cargo: GERENTE DA DIVISAQ DE MANUTENCAQ E OPERA CAO_-
ESGOTO:

#SQubordinado ao cargo: Diretor téenico
A geréncia da divisao de manutengao ¢ operacio - esgoto serd ocupada por um Gerente da divisao
de manutengio e operagdo - esgoto. de livie nomeacio ¢ exoneragao. nomeado para esse fim pelo
Diretor Geral. tendo obrigatoriamente 0 ensino medio téenico em sancamento. com experiéncia
comprovada em servigos prestados na area.
ATIVIDADES DO CARGO:
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Planejar. dirigir, orientar ¢ fiscalizar programas ¢ atividades de manutencio ¢ operagio do
sistema publico de esgoto da zona urbana ¢ zona rural: Propor a contratagdo de servigos de
manutencdo ou reparos. ¢ fiscalizar sua execucdo: Propor aperfeigoamento na operagao ¢
manuten¢io dos sistemas de esgoto: Fixar padroes de operagdo ¢ manutencio preventiva e de
reparos: Fornecer aos Orgaos competentes 0s clementos necessarios para a fixagdo de taxa,
tarifas ou contribui¢des de melhorias: Solicitar a aquisi¢do de material ¢ equipamento de
operagao ¢ manutengio: Planejar. coordenar. fiscalizar ¢ promover a exccucio das obras de
implantagdo dos servigos de agua ¢ esgoto: Supervisionar a organizacao de acervo de material
téenico: Exercer outras atividades que Ihe lorem conferidas:

9) Cargo: GERENTE DA DIVISAQ DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO:

#§ubordinado ao cargo: Diretor téenico
A geréncia da divisdo de tratamento de dgua ¢ esgolo. sera ocupada por um Gerente da divisdo de
tratamento de agua ¢ esgoto. de livre nomeagio ¢ exoneragio. nomeado para esse {im pelo Diretor
Geral. tendo obrigatoriamente o ensino meédio  téenico em  sancamento.  com experiéncia
comprovada em servigos prestados na area.
ATIVIDADES DO CARGO:
Planejar. dirigir. orientar ¢ fiscalizar melhorias ¢ todos os procedimentos existentes do setor
de tratamento de dgua ¢ esgoto da zona urbana e zona rural: Cumprir todos os
procedimentos de seguranga. Controlar niveis de estoque de produtos quimicos do
tratamento: Preencher os relatorios diarios de produgdo: Acompanhar quando solicitado. as
inspecao de medigoes de qualidade quimica em ponto de distribuicio de rede de dgua ¢
coleta de esgoto sanitdrio: Fazer avaliagdo visual do estado da represa e das lagoas.
sinalizando sempre as condigdes que possam gerar acidentes. inclusive de animais na area:
Fazer fechamento de relatorio diario de produgdo: Exercer outras atividades que lhe forem
conferidas.

10) Cargo: GERENTE DA DIVISAQ DE PROJETOS:

*Subordinado ao cargo: Diretor téenico

A geréncia da divisdo de projetos serd ocupada por um Gerente da divisao de projetos. de livre
nomeagdo ¢ exoneragdo. nomeado para €ssc fim pelo Diretor Geral. tendo obrigatoriamente 0
ensino médio técnico em saneamento. (€enico ou téenico em construgdo civil, com experiéncia

comprovada em servigos prestados na area.

ATIVIDADES DO CARGO:
Planejar. dirigir. orientar a segao na claboracio dos estudos preliminares ¢ anteprojetos de
obras de esgoto sanitarios ¢ sistema de abastecimento de agua. inclusive para pequenas
comunidades do municipio ¢ nas melhorias sanitarias das habitagdes: gerenciar os servigos de
topografia e cadastro: gerenciar o arquivamento dos projeto de dgua ¢ esgoto. ¢ manter
registros técnicos sobre equipamentos: Llaborar ¢ promover a execucdo dos projetos de
melhorias de expansdo dos servigos de agua ¢ esgoto: Yarticipar de fiscalizagdo e controle das
obras contratadas sob o regime de empreitadas: Auxiliar na medi¢io de todos os trabalhos
executados por empreiteira. instituindo os respectivos processos de pagamento: lixecutar obras
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comuns de implantagio. modificagdo ¢ ampliagio dos sistemas de esgoto ¢ abastecimento de
agua, e de obras civis. sob a responsabilidade técnica da segao: Fiscalizar obras do sistema de
abastecimento de agua ¢ de esgoto executados em loteamentos ¢ ¢m conjuntos residenciais.
Exercer outras atividades que lhe forem conferidas:

11) Cargo: ASSESSOR ESPECIAL:

*Subordinado ao cargo: Diretor geral

A assessoria especial sera ocupada por um assessor especial, de livre nomeagdo ¢ exonerago,
nomeado para esse fim pelo Dirctor Geral.

ATIVIDADES DO CARGO:
Assistir 4 Chefia Imediata na composi¢io de equipe no dmbito politico no que couber: assistir a
todos 0s eventos realizados pela Prefeitura: realizar, com frequéncia. visitas externas com finalidade
de buscar ¢ conhecer realidade ¢ transporta-las ao conhecimento dos superiores: facilitar o acesso
entre o cidaddo e a equipe de assessoria superior da Chefia imediata: colher ¢ retransmitir aos
superiores, informagoes. reclamagdes ¢ sugestoes dos municipes: acompanhar. sempre que
necessario ¢ solicitado a equipe de assessoramento superior em reunioes politicas: atualizar-se com
frequéncia quanto noticias de assunto politico a nivel municipal: convidar os municipes para
participagdo em eventos realizados pela Prefeitura Municipal; executar atividades politicas de
pequena complexidade: realizar atividades burocraticas quando solicitado: executar outras
atividades correlatas ¢ decorrentes.
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ANEXO Ill

Relagéo de Cargos do Quadro de Pessoal Permanente e atribuigoes

[ N 5g T EQUIPARACAO
CARGOS CARGOS VENCIMENTOS | GRUPO OPERACIONAL
20l DA PMCC
W Agente de servigos administrativos ( 03 RS 1.317,17 MEDIO
2 | Desenhista projetista 01 RS 1.317,17 MEDIO
3 Agerlnte de artifice de obras e manutengio 05 RS 1.317.17 MEDIO
(antigo encanador) )
4 | Mantenedor de reservatorio 09 RS 1.075,12 FUNDAMENTAL
5 ::;:tt:nedor de estaciio de tratamento de 10 RS 1.075.12 FUNDAMENTAL
6 ;)g[:learador de estagiio de tratamento de 16 RS 1.075.12 FUNDAMENTAL
7 | Agente de servigos técnico em quimica ‘ 02 RS 2.352,12 TECNICO
8 | Agente de servigos técnicos ambientais L 01 RS 2.352,12 TECNICO
9 | Agente técnico em saneamento ( 05 RS 2.352,12 TECNICO
10 | Agente téenico em seguranca do trabalho i 01 RS 2.352,12 TECNICO

— s

&
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1) Cargo: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

*Escolaridade Exigida: (ensino médio completo)
*Responsabilidade do Cargo: atender a qualquer area administrativa ¢/ou atendimento

ao cliente.
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*Subordinagio do Cargo: Gerente da drea designada
ATIVIDADES DO CARGO:
Cumprir todos os procedimentos de seguranga:
Atender todo ¢ qualquer procedimento administrativo de média complexidade: cdlculos,
conferéncias, digitagoes.
Fazer negociagio com usuarios de seus pagamentos observando os procedimentos de
negociagao:
Emitir ordem de servigos para novas ligagdes ¢ servigos informando ao usudrio as suas
responsabilidades em cada evento:
Contribuir para que as areas de trabalhos estejam sempre limpas:
Receber e encaminhar para cadastro as solicitagdes de mudangas de enderego:
Nio criar condigdes que possam gerar acidentes:
Zelar por todos os equipamentos disponibilizados para execugdo de tarefas:
Notificar o encarregado de cadastro sempre que identificar condi¢des que possam levar a um
acidente;
Convencer o usuario do sistema a manter sempre 0 pagamento atualizado:
Orientar o usuario do sistema a fazer o bom uso da agua tratada:
Fazer fechamento dos relatorios diario das atividades:
Fazer o acompanhamento das notificagoes emitidas:
Emitir segunda via de conta quando solicitada pelos usuarios:
Redigir instrugdes. ordens de servico. minutas de cartas. oficios. memorandos ¢ atos
administrativos sobre assuntos do SAAL.
Fazer avaliacdo das necessidades dos usudrios e encaminhar solugdes:
Emitir ordem de servigos para as notifica¢des de vazamento feitas por telefone:
Contribuir para que as areas de trabalhos estejam sempre limpas:
Receber e encaminhar para as areas as correspondéncias e documentos que chegarem ao

escritorio;

50
6
70
g0
g0

Convencer o usudrio do sistema a manter sempre 0 pagamento atualizado:

Orientar o usuario do sistema a fazer o bom uso da agua tratada:

Fazer fechamento dos relatorios diario das atividades:

Fazer o acompanhamento das notificagdes emitidas:

Atender todo e qualquer procedimento administrativo de minima complexidade: arquivo,

fotocOpias, servigos externos.

2) Cargo: DESENHISTA PROJETISTA

*Escolaridade Exigida: (ensino médio completo).
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*Formacao especial: Curso de Auto-C ad (minimo 40 horas) e experiéncia comprovada

de 1 ano em servigos de desenhista projetista.

*Responsabilidade do Cargo: executa o detalhamento de desenhos. projetos e croquis

destacando projegdes. cortes. dimensionamento. componentes, simbolos. etc. para 0s projetos do
sistema de agua e esgoto.

10

32

6°.

Gz

87

9°.

*Subordinagio do Cargo: Gerente da divisdo de projetos

ATIVIDADES DO CARGO:
Diariamente executa copias ¢ o detalhamento de desenhos. projetos. croquis. plantas de
obras civis. instalagdes ¢ equipamentos destacando partes do mesmo para orientagdo de
projetos de instalagdo de sistemas de agua e esgoto, utilizando-se de “softwares™ (Autocad,
Coreldraw. Photoshop.ete.) e “hardwares™ (computador. plotter, cameras fotograficas, etc.)
especificos:

. Efetua corregdes em projetos. plantas ¢ outros desenhos ja estruturados. efetua desenhos em

,

perspectivas ¢ sob varios angulos. observando medidas caracteristicas e outras anotagdes
técnicas., para permitir visdo completa dos equipamentos e infraestrutura a serem instalados.
Executa calculos de complexidade média (conversoes, trigonometria, etc.) atuando sob
supervisao de profissionais mais experientes e zela pelo cumprimento de normas ¢
especificagdes técnicas definidas pela autarquia.

. Responsabiliza-se pela montagem de pastas com o detalhamento ¢ desenhos dos projetos.

para consultas.

Elabora desenhos técnicos referentes a montagem, instalacdes. funcionamento. utilizagao.

conservacdo e reparo de maquinas. equipamentos ¢ diagramas cletronicos. esquematicos ¢
outros. com base em normas técnicas (Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
por exemplo).

Identifica simbolos. lista o material a ser utilizado ¢ detalha outras representagdes para
melhor orientagio do trabalho. Pode contatar fornecedores informando-lhes sobre
especificagdes dos produtos a serem utilizados no projeto.

Descrigio sumaria: Reportando-se ao Gerente da divisio de Projetos executa o detalhamento
de desenhos. projetos ¢ croquis destacando projecdes. cortes. dimensionamento,
componentes, simbolos. etc. para 0s projetos de instalagdes de dgua ¢ esgoto.

Controla e zela pela organizagio do arquivo de desenhos e plantas. ordenando-os de acordo
com sistema de classificagio vigente. visando facilitar consulta e evitar danos e extravios
das documentagoes.

Eventualmente pode auxiliar em trabalhos artisticos de natureza diversa no desenho de
formularios e representagdo de liguras para screm impressas em catalogos, manuais ¢
material analogo: amplia ou reduz tabelas. graficos. organogramas, diagramas ¢ outros
desenhos. elabora cartazes. logotipos. placas de identi ficagdo. desenhos de moveis. letreiros
¢ outros, pode desenhar “slides™ . com base em dados fornecidos pelos técnicos da area, para
auxiliar os mesmos em cursos ¢ palestras.

10° Pode elaborar desenhos arquitetonicos de salas. instalagdes. entradas e outros, aplicando

seus conhecimentos estético-funcionais sobre materiais ¢ processos de instalagfo. zelando
pelos aspectos de seguranga € manutengio envolvidos.
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11°.Executa outras tarefas relacionadas com o cargo. a critério do superior.

3) Cargo: AGENTE DE SERVICOS ARTIFICIE DE OBRAS E MANUTENCAO:

*Escolaridade Exigida: (ensino médio completo).
*Responsabilidade do Cargo: Executar todas as solicitagdes relacionadas a rede de

agua, deixando os usudrios do sistema satisfeito com o atendimento.

]D
a0

4°
50
6°
70
g°

go
10°
11°
12°

13°
14°
15°

o
20
30
40
50
6
70

80

*Subordinagio do Cargo: Gerente da area designada
ATIVIDADES DO CARGO:
Cumprir todos os procedimentos de seguranga:
Atender as solicitagdes dos usuarios observando os prazos de atendimento de cada solicitagao:
Controlar a execucio das ordens de servigos:
Contribuir para que as areas de trabalhos estejam sempre limpas:
Fazer avaliagdo dos hidrometros quando solicitado:
Nio criar condigdes que possam gerar acidentes:
Zelar por todos 0s equipamentos disponibilizados para execugio de tarefas:
Notificar o supervisor de redes sempre que identificar condigdes que possam levar a um
acidente:
Convencer o usudrio do sistema a manter sempre o pagamento atualizado:
Orientar o usuario do sistema a fazer o bom uso da agua tratada:
Fazer fechamento dos relatorios diario das atividades:
Orientar o servente nas atividades que estardo desenvolvendo em conjunto para evitar situagdes
de risco.
Fazer avaliacdo das ligagdes quando solicitadas:
Convencer o usuario a eliminar sua fossa:
Orientar o usuario do sistema a fazer o bom uso da rede coletora de esgoto:

4) Cargo: MANTENEDOR DE RESERVATORIO

*Escolaridade Exigida: (ensino fundamental completo)
*Responsabilidade do Cargo: manter o funcionamento dos reservatdrios de agua tratada
*Subordinagio do Cargo: Gerente da Divisdo de tratamento de dgua e esgoto
ATIVIDADES DO CARGO:

Cumprir todos os procedimentos de segurancga:

Fazer manobras para distribui¢do de agua tratada

Manter as ferramentas de trabalho sempre limpas apos o trabalho:

Fazer analises de cloragéo:

Nao criar condig¢des que possam gerar acidentes:

Zelar por todos os equipamentos disponibilizados para execugdo de tarefas;

Notificar o supervisor de redes e ETA sempre que identificar condi¢des que possam levar a um

acidente:

Manter sempre a drea de trabalho limpa: %\
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5) Cargo: MANTENEDOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO:

*Escolaridade Exigida: (ensino fundamental completo)
*Responsabilidade do Cargo: manter a estacdo de tratamento de esgoto — ETE,
operando com eficiéncia.
*Subordinagdo do Cargo: Gerente da Divisdo de tratamento de agua e esgoto
ATIVIDADES DO CARGO:
1°. Cumprir todos os procedimentos de seguranga:
2° Fazer medida na calha de vazdo de entrada de esgoto bruto anotando os valores em planilha;
3° Manter as ferramentas de trabalho sempre limpas apos o trabalho:
4°. Fazer rogagem da area verde do entorno das lagoas:
50 Fazer remocdo de todo o sobre nadante das lagoas.
6°. Recolher todo material do interior das lagoas que inibem seu funcionamento:
70 Nio criar condi¢des que possam gerar acidentes;
8°. Zelar por todos os equipamentos disponibilizados para execugao de tarefas:
99 Notificar o supervisor de redes sempre que identificar condi¢des que possam levar a um
acidente;
10°.  Manter sempre a drea de trabalho limpa:
11°.  Auxiliar no transporte do descarte do sobre nadante e materiais recolhidos na lagoa:
12° Exercer outras atividades que lhe forem conferidas.

6) Cargo: OPERADOR DE ESTA CA0 DE TRATAMENTO DE AGUA:

*Escolaridade Exigida: (ensino médio completo).

*Formagdo especial: Curso técnico em saneamento ou meio ambiente e comprovagao de
experiéncia minima de 1 ano na area.

*Responsabilidade do Cargo: manter a estacio de tratamento de agua — ETA, operando
com eficiéncia, mantendo as unidades de captagao ¢ (ratamento de agua sempre em condigoes de
operagdo de risco de descontinuidade no tratamento e distribui¢do de 4gua tratada, ou manter a
estagdo de tratamento de esgoto — ETE, operando com eficiéncia.

*Subordinagdo do Cargo: Gerente da Divisdo de tratamento de dgua ¢ esgoto

ATIVIDADES DO CARGO:
1°  Cumprir todos os procedimentos de seguranga;

20 Controlar niveis de estoque de produtos quimicos do tratamento:

3o Preencher os relatorios diarios de producao:

4°  Manter sempre quantidades de solugao quimicas suficientes para o tratamento de agua:

59 Cumprir todos os procedimentos operacionais descritos:

6° Acompanhar visitantes na area:

7°  Manter as 4reas sempre limpas:

8° Nio criar condigdes que possam gerar acidentes:

9°  Acompanhar quando solicitado. as inspecoes de medigdes de qualidade quimica em ponto de
distribuicio de rede de agua:

10° Fazer avaliagdo visual do estado do lago. sinalizando sempre as condigdes que possam gerdr

acidentes, inclusive de animais na area: ﬁ’"\
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11° Zelar por todos 0s equipamentos disponibilizados para execug¢ao de tarefas:

12° Orientar o servente de ETA em manter sempre a arca limpa:

13° Fazer fechamento de relatorio didrio de produgdo
14° Fazer medida na calha de vazao de entrada de esgoto bruto anotando os valores em planilha:
15° Manter as ferramentas de trabalho sempre limpas apos o trabalho:

16° Fazer rocagem da area verde do entorno das lagoas:

17° Fazer remocio de todo o sobre nadante das lagoas:

18° Recolher todo material do interior das lagoas que inibem seu funcionamento:

19° N

50 criar condicdes que possam gerar acidentes:

20° Zelar por todos 0s equipamentos disponibilizados para execugio de tarefas:

21% ™

otificar o supervisor de redes sempre que identificar condigoes que possam levar a um

acidente:
22° Manter sempre a area de trabalho limpa:
23° Auxiliar no transporte do descarte do sobre nadante ¢ materiais recolhidos na lagoa.

7) Cargo: AGENTE TECNICO EM QUIMICA:

*[scolaridade Exigida: (ensino médio completo)
*Formagdo especial: Curso téenico de quimica ¢ comprovagdo de experiéncia minima

de 1 ano em servigos de andlises laboratoriats.

*Responsabilidade do Cargo: execugdio ¢ analise das coletas realizadas na aeragdo de

tratamento de agua. visando o monitoramento da qualidade no tratamento.

Subor

1%.
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dinagdo do Cargo: Chefe da Divisao de tratamento de agua ¢ €sgoto.
ATIVIDADES DO CARGO:

Realizar as analises fisico-quimicos ¢ 0s exames bacteriologicos:

' Fazer coleta de material para diversos exames de laboratorio:

. Zelar pela conservagao ¢ guarda de material ¢ dos aparelhos de laboratorio:
41\
i‘(\

Proceder a esterilizagdo do material em uso:

Verificar os aparelhos de laboratorio. mantendo-os em funcionamento. preparando-os para
prova e exame:

Documentar as analises ¢ exames realizados. registrando os resultados. mantendo copias
arquivadas:

Fornecer dados estatisticos de suas atividades estendendo-se tanto para a drea de controle do
tratamento de dgua quanto para o tratamento de esgoto sanitario:

 Exercer outras atividades que lhe forem conferidas.

8) Cargo: AGENTE TECNICO EM MEIO AMBIENTE:

*[Escolaridade Fxigida: (ensino medio completo).
*Formagdo especial: Curso téenico em meio ambiente e comprovagio de experiéncia

minima de 1 ano em servigos.

*Responsabilidade do Cargo: Planejamento.  coordenagdo. execugdo de projetos

relacionados com educagdo em saneamento.

*S§ubordinacdo do Cargo: Gerente da divisio de projetos
ATIVIDADES DO CARGO:
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1°  Elaboragdo e acompanhamento das licengas nas esferas municipal. estadual ¢ federal

2°  Elaborar projetos de educagio em saneamento:

3 Executar palestras educativas na area de saneamento tanto na zona urbana. quanto na zona
rural:

4°  Contribuir para que a area de trabalho esteja sempre limpa:

50 Cumprir todos 0s procedimentos de seguranga:

6° Planejar com antecedéncia as palestras que serdo realizadas nas escolas:

7° Agendar com os diretores de escolas os dias de realizagao de palestras.

9) Cargo: AGENTE TECNICO EM SANEAMENTO:

*[scolaridade Exigida: (ensino médio completo).
*Formagio especial: Curso téenico em saneamento ¢ COMPrOY agio de experiéncia
minima de 1 ano em servigos.
*Responsabilidade do  Cargo: Supervisio dos  servigos de campo. ETA ETE
relacionados ao funcionamento do sistema de agua ¢ esgoto.
*Subordinagio do Cargo: Gerente da divisdo de projetos
ATIVIDADES DO CARGO:
1°  Supervisionar servigos executados em campo relacionados a dgua ¢ esgolos:
2°  Supervisionar todos 0s servigos executados na ETA e reservatorios. sendo responsavel pelo seu
funcionamento
3°  Supervisionar todos 0s servios exccutados na FTE, sendo responsavel pelo seu funcionamento
4°  Zelar para que o material ¢ equipamento de sua area de trabalho estejam em perfeitas condigdes
de utilizaciio. no que diz respeito ao funcionamento. higiene e seguranga:
59 Confeccionar relatorios.
6°  Auxiliar diretoria téenica na claboragio ¢ implantagao de projetos. controles ¢ obras.

10) Cargo: AGENTLE TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO:

*[scolaridade Exigida: (ensino médio completo).

#Formacdo especial: Curso téenico em  seguranga do trabalho ¢ comprovagdo de
experiéncia minima de 1 ano em SETVIgOSs.

*Responsabilidade do Cargo: Supervisionar as atividades ligadas 4 seguranga do
trabalho. visando assegurar condigdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia
de acidentes de trabalho. observando o cumprimento de toda a legislagdo pertinente.

#Subordinacio do Cargo: Gerente da controladoria

ATIVIDADES DO CARGO:
1°  Promover inspecdes nos locais de trabalho. identificando condicdes perigosas. tomando todas
as providéncias necessarias para climinar as situagdes de riscos, bem como treinar e
conscientizar os funcionarios quanto a atitudes de seguranga no trabalho.
2° Preparar programas de treinamento sobre seguranga do trabalho. incluindo programas de
conscientizacdo ¢ divulgagdo de normas de scpuranga. visando ao desenvolvimento de uma
atitude preventiva nos funcionarios quanto a seguranga do trabalho.
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Determinar a utilizacio pelo trabalhador dos equipamentos de protecio individual (EPI), bem
como indicar ¢ inspecionar equipamentos de protegao contra incéndio. quando as condigoes
assim o exigirem. visando a redugdo dos riscos a seguranga ¢ integridade fisica do trabalhador.
Colaborar nos projetos de modificagoes prediais ou novas instalagoes da empresa. visando a
criagdo de condigdes mais seguras no trabalho.

Pesquisar e analisar as causas de doencas ocupacionais ¢ as condigoes ambientais em que
ocorreram. tomando as providéncias exigidas em lei. visando evitar sua reincidéncia. bem
como corrigir as condigdes insalubres causadoras dessas doengas.

Promover campanhas. palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de divulgar as
normas de seguranga ¢ higiene do trabalho. bem como para informar ¢ conscientizar o
trabalhador sobre atividades insalubres. perigosas ¢ penosas. fazendo o acompanhamento ¢
avaliacdo das atividades de treinamento ¢ divulgagao.

Supervisionar os servigos de cantina. vigilancia ¢ portaria. visando garantir o bom atendimento
ao pablico interno ¢ visitantes.

Distribuir os equipamentos de protegao individual (EPT). bem como indicar e inspecionar
equipamentos de protegao contra incéndio. quando as condigdes assim o exigirem, visando a
reduciio dos riscos a seguranga ¢ integridade fisica do trabalhador.

Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho. doengas profissionais ¢ do trabalho.
analisando suas causas e gravidade. visando a adogdo de medidas preventivas.

Elaborar planos para controlar efeitos de catastroles. criando as condi¢des para combate a
incéndios e salvamento de vitimas de qualquer tipo de acidente.

Preparar programas de treinamento. admissional ¢ de rotina. sobre seguranga do trabalho.
incluindo programas de conscientizagdo ¢ divulgagdo de normas e procedimentos de seguranga,
visando ao desenvolvimento de uma atitude preventiva nos funcionarios quanto a seguranca do
trabalho.

Avaliar os casos de acidente do trabalho. acompanhando o acidentado para recebimento de
atendimento médico adequado.

Realizar inspecdes nos locais de trabalho. identificando condi¢oes perigosas. tomando todas as
providéncias necessarias para climinar as situagoces de riscos, bem como treinar ¢ conscientizar
os funciondrios quanto a atitudes de seguranga no trabalho.



