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Esta Lei dispde sobre o regime juridico dos
servidores piiblicos do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto de Volta Redonda ¢ d4 outras deliberagoes.

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

CAP_iTULO I
Dos Servidores Priblicos

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os servidores piblicos do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Volta Redonda, diretrizes de pessoal do Servico Piblico Autrquico; define os Cargos:
Anexo I — Quadro de cargos e empregos e salarios — Grupos Ocupacionais; Anexo Il — Quadro de
valores dos cargos em Comissio e Requisitos minimos para investidura no cargo em comisséo;
Anexo Il — Quadro de disposigdo de Pessoal Permanente; Anexo IV — Atribuigiio dos cargos;
Anexo V — Estrutura Organizacional e Atribui¢Ses dos érgéos e Chefias; Anexo VI — Organograma.

Art. 2° Compdem o quadro de servidores da Autarquia, os empregados publicos celetistas
ocupantes de emprego piblico e os nomeados em comissdo, remunerados pelo cofre ptblico
municipal, como disp&e a Constituicdo Federal.

Art. 3° A investidura em emprego piblico seréd precedida, sempre, de Concurso Piblico de
provas ou provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comisséo.

Paragrafo dnico. O concurso tem por finalidade avaliar o grau de conhecimento e
qualificagéio ou aptiddo profissional do candidato, com vistas a0 desempenho das atribui¢des do
cargo. '

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

CAPITULO IT
Do Vencimento e da Remuneracio

Art. 5° Vencimento ¢ a retribuicdo fixada em Lei pelo efetivo exercicio do cargo.

Art. 6° Remuneragio € a refribui¢iio mensal correspondente ao vencimento acrescido de
todas as vantagens percebidas pelo servidor.
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Art.7° Ficam mantidos os salarios e suas atualizagGes legais praticados atualmente pela
Autarquia, conforme Anexo I, até a apresentacdo do Novo Plano de Cargos e Saldrios do
Municipio, no momento que serd apresentado o Quadro de Valores de todos os cargos da
Autarquia.

Paragrafo dnico. Quando o salario base do servidor, constante da Tabela de Salérios, for
inferior ao salrio mfnimo nacional, serd o valor deste aplicado.

Do Estigio Probatorio

Art. 8° Estdgio Probatério € o perfodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor
nomeado em virtude de concurso.

Art. 9° No pericdo de Estigio Probatério, poderd a Administragsio, a qualquer tempo,
exonerar o servidor que ndio revelar: )

I - Idoneidade moral;

IT - Assiduidade e pontualidade;
IIT - Disciplina;

IV - Eficiéncia,

§ 1° Néo esté sujeito a novo estagio probatério o servidor que, nomeado para outro cargo
publico municipal, j4 tenha adquirido estabilidade.

§ 2° Quando o servidor em estgio probatdrio deixar de preencher os requisitos minimos
referidos neste artigo deverd o chefe imediato iniciar o processo para a exoneragiio.

CAPITULO 111
Quadro de Pessoal

Art.10. O quadro de pessoal & composto do nlimero de vagas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Autarquia, constituindo o conjunto de cargos de provimento
efetivo, empregos, fingdes gratificadas e cargos em comissdo que integram a estrutura da
administragio autdrquica, baseando-se sua organizagdo nos conceitos de cargo, classe, grupo
ocupacional, nivel e referéncia.
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Art. 11.  Cargos publicos sio aqueles com denominagio prépria, constante do Anexo I,
pagos pelos cofres piiblicos, para provimento em carater permarnente ou em comissio.

§ 1 Cargo em Comissdo, constante do Anexo II, € o posto de direcéio, chefia e
assessoramento, de provimento provisério, sendo de exclusiva competéncia do Diretor Executivo da
Autarquia a livre nomeag#io e exoneracfo.

§ 2 O servidor designado para exercicio de cargo de provimento em comisséo, fard jus
a0 vencimento do seu cargo efetivo ou, caso de maior valor, ao vencimento do cargo em comissio,
sendo expressamente vedada a percepgdo de valores do cargo efetivo e valores do cargo em
comissdo com valores da gratificagio pelo exercicio de fungdio de confianga.

Art. 12. Classe € o agrupamento de cargos da mesma atividade profissional, da mesma
natureza, com atribuiges, responsabilidades ¢ padrdes de saldrio idénticos quanto ao grau de
dificuldades e responsabilidades para o seu exercicio, constante do ANEXO L, desta Lei.

Art. 13. Grupo Ocupacional € o conjunto de cargos e empregos organizados em subgrupos,
em razéo do género das atividades que lhe sio afetos, como finalidades entre si quanto 4 natureza do
trabatho ou a0 grau de conhecimento exigido para seu desempenho, dividido em: apoio; administrativo;
operacional; técnico e universitério, constantes do ANEXO I desta Lei.

Art. 14. Referénia é a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um determinado
nivel.

Parigrafo vmico. Cada nivel desdobrar-se-4, com .0s correspondentes saldrios, em
referéncias nunca inferiores a 17 (dezessete), com diferenciacgo de 5% (cinco por cento) entre uma
€ oufra.

CAPITULO IV
Das Vantagens dos Servidores
Art. 15. Sdo vantagens dos servidores:

I~ Gratificag8o pelo exercicio de fungdo de confianga;
II - Adicional por tempo de servico;

I - Referencial por tempo de servigo;

IV — Gratificagio de produtividade fiscal;

V — Gratificagio para transporte;

VI - Gratificagio escolar;
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VI — Ajuda financeira;
VIII - Gratificagdo por exclusividade;
IX — Gratificagiio de representagfio;
X - Gratificag8o por servigos especiais;
XI - Auxilio creche;
XII - Licenga maternidade;
XTI - Licenca prémio;
X1V - Licenga jubileu de prata;
XV —Vale Transporte;
XVI - Folga por merecimento;
XVII - Auxilio Alimentagdo.

Gratificagio pelo Exercicio de Fungfio de Confianca

Art. 16. Fungdo de Confianca é o posto de chefia da Autarquia, designada e nomeada por
ato proprio do Diretor Executivo, ndo podendo recair em pessoas estranhas a seu quadro de pessoal
permanente e serd reajustada conforme os reajustes concedidos ao saldrio.

Paragrafo dnico. A designagio a que se refere este Artigo obedecers a regulamentagio
especifica baixada pelo Diretor Executivo e segundo os critérios de escolaridade, experiéncia
profissional e habilitagfio legal, quando for o caso.

Art. 17. Gratificagfio pelo exercicio de fungfio de confianca & o valor devido mediante
designagfo por ato proprio do Diretor Executivo com valores fixados conforme Anexo I1 desta Lei,

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

§ 1° O servidor somente fard jus 4 agregaciio se tiver recebido gratificacgio pelo periodo
minimo de 2 (dois) anos consecutivos, agregando, caso tenha recebido valores diferenciados, aquele
que recebeu por maior periodo.

§ 2° O servidor que apos agregar, vier a fazer jus novamente a outra gratificagao,
perceberd apenas a diferenga entre a agregada e esta, se maior. Esta diferenca € agregada aos
salarios, apos um ano de recebimento. C

LEA A
/ﬂ’&:‘* g,

LA




! CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REbom |

Divis3e de Documentacdo e Arquive
EEL N2 FLS. 4

R AW

D

Camara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453

§ 3 O servidor com valor da gratificagiio pelo exercicio de fungo de confianga
agregado, ndo podera se negar ao exercicio da mesma ou de outra fungfo de confianga, sob pena de
perda do valor da gratificac#o.

Adicional por Tempo de Servico
Art. 19. Adicional por tempo de servigo & a vantagem calculada sobre a remuneracgio do
cargo, seja ele permanente ou em comissio, a cada frés anos de efefivo exercicio prestados 4

Autarquia, a contar da data de admiss#o.

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

§ 2° O adicional ¢ devido a partir do dia imediato dquele em que o servidor completar o
triénio e corresponderd a 5 % (cinco por cento).

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

Referencial por Tempo de Servico

Art, 20. Referencial por tempo de servi¢o € o valor devido ao servidor a razio de 5%

{cinco por cento) sobre o vencimento do cargo permanente, equivalente a uma referéncia a

cada 02 (dois) anos de servigo no mesmo emprego.

Paragrafo dmico. Néo serfio computados para fins de recebimento de referencial por
ternpo de servico:

I-O tempo de licenca(s) sem vencimentos;

II - O tempo cedido a outro 6rgfo sem dnus para o Servico Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAFE/VR ; s

IO — Afastamento previdencidrio de Auxilio Doenga, excetuado aquelas por Acidente de
Trabalho e Licenca Matemidade. :

Gratificacio de Produtividade Fiscal

Art. 21. A gratificacio de produtividade & exclusiva para o cargo de fiscal e ao chefe da
fiscalizaco.
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§1° A referida gratificacfio serd calculada em até 05 UFIVRE;

§2° A referida gratificagio incide para calculo do Adicional de Tempo de Servigo;
§ 3° Nio terd direito a referida gratificag8o os fiscais que:
I— Em algum momento de ocupagdo do cargo de fiscal tenha agregado a gratificagéo;

HI — Estiver de férias, Licenca Prémio e Licenga jubileu, e qualquer tipo de licenga ou falta,
salvo os fiscais que tenha a gratificagio j4 agregada ao salario.

§ 4° E defeso ao Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR:
Y- Agregar a referida gratificagio;

H — Estender a gratificagio a qualquer servidor ou setor que no realiza a fungéo de
fiscalizacdo;

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

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

Gratificacio para Transporte

Art. 22. Gratificacio para transporte ¢ exclusivamente devida ao cargo de leiturista
quando no exercicio de suas atribuigdes, néio sendo devida nos casos em que ha gratuidade de
passagem e nfio agregando aos vencimentos ou remuneragio.

Pardgrafo émico. A gratificacio serd paga no valor correspondente 20 prego da
passagem da linha correspondente a rota timitada a duas passagens por dia de trabalho.

Gratificaciio Escolar

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

§ 1° O Diploma poderd ser substituido por Declaragio ou Certiddo de conclusio de curso
superior ou técnico, expedidas em papel timbrado da respectiva Instituicéo de Ensino, com firma
reconhecida.
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§ 2° A Declaragio ou Certiddo tera validade pelo prazo improrrogavel de 12 (doze)
meses, contados da expedicao.

§ 3° Nio sendo apresentado o Diploma ao fim do prazo estabelecido no §1°, as
gratificagdes concedidas serfio suspensas até justificativa do servidor beneficiado com a
apresentacio da declaragfio ou certiddo revalidada.

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

§ 1° O Diploma poderd ser substituido por Declaragio ou Certiddo de concluséo de curso
superior ou técnico, expedidas em papel timbrado da respectiva Instituigio de Ensino, com firma
reconhecida.

§ 2° A Declaragio ou Certiddo terd validade pelo prazo improrrogavel de 12 (doze)
meses, contados da expedicao. ;

§ 3° Niéo sendo apresentado o Diploma ao fim do prazo estabelecido no §1°, as

gratificagbes concedidas serfio suspensas até justificativa do servidor beneficiado com a
apresentagéo da declarag8o ou certiddo revalidada.

Gratificacio Por Exclusividade

Art. 25. A gratificacio por exclusividade serd paga a0s ocupantes do cargo de Assessor
Juridico e de Engenheiro, do Quadro Permanente ou em Comissfo, cujo o requisito para o
provimento do cargo seja advogado ou engenheiro, respectivamente, devida do seu vencimento ou
do cargo em comissio, conforme os seguintes percentuais:

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

II - 18% (dezoito por cento) aos ocupantes de chefia de Divisio;

HI — 13% (treze por cento) aos ocupantes de chefia de Supervisio;

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

Paragrafo unico. Esta gratificagfio exclui qualquer outra vantagem que por servigos

prestados em horas superiores ao que dispde a legislagio que rege a jornada das categorias
contempladas neste Artigo, ressalvado, em cada caso, o teto constitucional.
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Art. 26. Fica assegurado aos servidores o direito de agregar a sua remuneragdo os valores
das vantagens mencionadas nos Artigos. 23, 24 e 25, que estejam exercendo ou venham a exercer
por periodo igual ou superior a cinco anos, consecutivos ou ndo, se da fungdo for dispensado por
iniciativa da administragfio.

Parigrafo dnico. Nao fard jus a agregacio a que se refere este Artigo, o servidor que
solicitar a dispensa da funggo, faltar com exacdo no cumprimento do dever ou que praticar atos
desabonadores 4 conduta.

Ajuda Financeira

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

I — Ensino Piblico — Pelos meses que durar o periodo letivo de cada ano, desde que a
Instituicsio de Ensino seja fora do municipio de Volta Redonda.

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

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

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

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

§ 3° Os Valores da Ajuda Financeira, quando em ensino particular, ndo poderio
ultrapassar o valor da mensalidade, seja ela cobrada integral, por bolsa parcial ou outro
qualquer desconto ou forma de concessio a que tiver direito o aluno exceto o disposto
no inciso Ili, do Artigo 27 e sera paga ao servidor mediante inclus3o na folha de pagamento
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mensal, apds autorizagdo da Geréncia Administrativa, ndo podendo ser concedida com data
retroativa ao requerimento.

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

§ 5° A concessio de financiamento para o custeio do curso superior nZo obsta a concessfio
do beneficio deste Artigo.

§ 6° O servidor que receber ajuda financeira para si ou filho e interromper o periodo letivo
por quaisquer motivo dever4 comunicar a Supervisio de Pessoal imediatamente, para a cessagdo do
pagamento, sob pena de restituir aos cofres da Autarquia o valor recebido, ficando ainda sujeito a
punicéo administrativa apurada por procedimento administrativo. Havendo a conclusio do Ccurso,
deverd apresentar comprovante para ser anexado ao processo.

§ 7° A 2juda financeira ndio possui cardter salarial, nfio agregando a0 vencimento ou
remuneragdo do servidor, cessando seu pagamento tio logo o beneficidrio conclua seu curso ou por
qualquer motivo o interrompa, néio sendo devidas contribuigées previdencidrias.

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

Gratificaciio de Representacio

Art. 28. A Gratificacio de Representagdo é o que tem por fundamento a compensagio
com despesas de apresentagio, gastos eventuais em decorréncia do exercicio do cargo comissionado
e de fungfio de confianga desta Lei.

§1° A gratificagio de representagiio ndo poderd ultrapassar a cinquenta por cento do valor
do Cargo em Comissfio do Diretor Executivo e serd paga, somente, quando o servidor estiver
exercendo suas atividades na Autarquia.

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

§ 3° O servidor somente fard jus & agregagdo se tiver recebido gratificac@o pelo periodo
minimo de 2 (dois) anos consecutivos, agregando, caso tenha recebido valores diferenciados, aquele
que receben por maior periodo.

y
AN
%
Y

- .}V&LA LA, by L‘

<y 3
b
—=- 3
vl
)




N

{ CAMARA MUNICIFAL BE VOLTAREDONDA
1 DivisEo de Documentagac e Arquivo
LEF N2 FLS, e

VD453 L o196 | 41
Redonda /

Estado do Rio de Janeiro

LEX MUNICIPAL N° 5,453

§ 4° O servidor que agregar e vier a fazer Jus a outra gratificagdo percebers apenas a
diferenga entre a agregada e esta se maior. Esta diferenca é agregada ao salario apés um ano de
recebimento.

§ 5° O servidor com valor da gratificagdo de representacsio agregado, ndo poderd se negar
ao exercicio da mesma ou de outra “fungo de confianca”, sob pena de perda do valor da
gratificacfo.

Gratificacio por Servigos Especiais

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

§ 1° A referida gratificaciio serd limitada em até 05 (cinco) UFIVRE;

§ 2° Somente serd permitido o recebimento referente a uma gratificagio ao més por
SeIvigos especiais prestados.

Auxilio Creche

Art. 30. O auxilio creche fica garantido aos servidores que tentham a guarda do filho ou de
qualquer menor concedida por autoridade competente, na idade de 0 (zero) até 6 (seis) anos, com o
fim exclusivo de auxiliar nas despesas e cuidados especiais gue a crianca necessita.

§ 1° O auxilio serd pago mensalmente, devendo ser concedido apos o efetivo pedido do
servidor (a) e comprovagio com documentago habil junto a Geréncia Administrativa.

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

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

§4° O auxilio néo agrega, para qualquer efeito, aos vencimentos ou remuneraco.

§ 5° Fica garantido ao servidor o auxilio creche em casos de afastamento por doenga ou
acidente de trabalho.
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§ 6° O auxilio creche somente serd concedido a um dos genitores, caso ambos sejam
servidores do Servigo Aut6nomo de Agua € Esgoto - SAAE/VR.

Licenca sem Vencimento

Art. 31. A licenga sem vencimento é a suspensio do contrato de trabalho, concedida a
requerimento do interessado, condicionada a0 interesse da Administragio em deferi-la ou ndo,
podendo o servidor gozi-la somente apds Portaria autorizativa do Diretor Executivo.

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

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

§ 3° O servidor somente ter direito a nova licenca sem vencimentos, apos o prazo de
01(um) ano do retorno da ultima licenca sem vencimento.

Licen¢a Prémio

Art. 32. Licenca Prémio é a vantagem concedida ao servidor do quadro permanente da
Autarquia correspondente a um afastamento de 90 (noventa) dias a cada cinco anos de SErvico, e no
més correspondente 4 sua admisso, sem prejuizo do seu vencimento e demais vantagens,

§ 1° O servidor podera requerer, quando do direito do gozo da referida licenga, o
pagamento em dinheiro de 1/3 (um ter¢o) da licenga a que tiver direito, ficando a critério da Direcio
Executiva concedé-la ou nao.

§2° A licenca serd reduzida de:

I-1/6 (um séxto), no caso de licencas médicas, atméos, esquecimentos ou faltas nio
justificadas que somadas fiquem entre 30 {trinta) e 45 (quarenta e cinco} dias;

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

§ 3° O servidor que possua punigdo disciplinar serd reduzido 3 (trés) dias da licenga para
cada dia de puni¢fio no periodo aquisitivo,
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§ 4 A licenca prémio poderd ser gozada integralmente ou no méximo em quatro
periodos, nunca inferior a 20 (vinte) dias cada, conforme regulamentagio por Portaria do
Diretor Executivo.

§ 5° E vedado transformar em licenga prémio as faltas a0 servigo ou qualquer outra
licenga porventura concedida ao servidor.

§ 6° No caso do servidor ter adquirido o direito & licenga premio e desliga-se da

Autarquia sem ter gozado a mesma, os dias correspondentes serdo convertidos em indenizagio para
o servidor, seus dependentes ou herdeiros, salvo se o desligamento for motivado por justa causa.

Licenca Jubileu de Prata
Art. 33. Apds 25 ( vinte e cinco) anos de servigos prestados & Autarquia o servidor fard
Jus a uma licenca de dois meses denominada Licenca Jubileu de Prata, com todos os direitos e
vantagens.
§1° A licenca de que trata este Artigo ndo exclui o direito 4 licenca prémio.

§2° A licenga sera reduzida de:

I - 1/6 (um sexto), no caso de licengas médicas, atrasos, esquecimentos ou faltas nio
Justificadas, que somadas fiquem entre 60 (sessenta) e 90 (noventa) dias:

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

§ 3° Aplicam-se “a Licenca Jubileu de Prata os mesmos critérios adotados no § 1° e nos 88
3°a0 6° do Artigo 32 desta Lei.

Vale Transporte

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

Folga por Merecimento

Art. 35. Serd concedida folga por merecimento de 3 (trés) dias ao servidor, remunerada,
sem prejuizo de seus vencimentos e vantagens, se durante um ano nfo tiver sofrido nenhuma
punicdo, ndo tiver tido falta(s) ndo justificada (s), atraso (s), esquecimento(s) ou licengas que,
excedam a 15 (quinze) dias.
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Auxilio Alimentac¢io

Art. 36. Aos servidores fica garantido o direito a0 Auxilio Alimentagdo, nos termos da
Lei Municipal n® 5.427/2017.

CAPITULO V
Do Regime Disciplinar

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

§ 1° Em qualquer dos casos, a acumulagfo s6 serd permitida quando houver
compatibilidade de horarios.

§ 2° A proibigio de acumular estende-se a empregos e funcBes e abrange a administracgio
direta, autarquias, fimdagGes, empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias, e
sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder piiblico.

§ 3° A proibigio de acumular proventos ndo se aplica aos aposentados, quanto ao
exercicio de mandato eletivo, quanto ao de um cargo em comissfo ou quanto a contrato para
prestag@o de servigos técnicos ou especializados.

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

I - Tratando- s¢ de mandato eletivo Federal, Estadual ou Distrital, ficara afastado do seu
cargo, emprego ou fungio;

II — Investido no mandato de Diretor Executivo, serd afastado do cargo, emprego ou
funcéo, sendo-lhe facultado optar pela sua remuneracio;

I - Investido ne mandato de Vereador, havendo compatibilidade de horarios, perceberd
as vantagens de seu cargo, emprego ou fingdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo e, nio
havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior.

Art. 38. A compatibilidade de hordrios sera reconhecida quando houver possibilidade do

exercicio dos dois cargos, em hordrios diversos, sem prejuizo do nimero regulamentar de
horas de trabalho determinado para cada um,

13
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Art. 39. Cargo técnico ou cientifico € aquele para cujo exercicio seja indispensavel e
predominante a aplicagfio de conhecimento cientifico ou artfstico de nivel superior de ensino.

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

Art. 40. Verificada em processo administrativo disciplinar, a acumulagio proibida e
provada a boa f&, o servidor optara por um dos cargos sem obrigagdo de restituir o valor que
porventura haja recebido. o

§ 1° Provada a m4 &, além de perder ambos os cargos, restituird o que tiver recebido
indevidamente pelo exercicio do cargo que gerou a acumulaco.

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

Art. 41. O servidor dedicar-se-4 ao regular cumprimento das tarefas e atividades de seu
cargo ou funcdo e manterd em servigo relacionamento respeitoso com seus chefes, colegas e
subordinados.

CAPITULOQ VI
Dos Deveres dos Servidores'
Art. 42. Sio deveres do servidor:

I - Assiduidade;

II- Pontualidade;

I — Discrigdo;

IV — Urbanidade;

V—Lealdade e respeito as instituigdes constitucionais e administrativas a que servir;

VI - Observancia das normas legais e regulamentares;

VI - Levar a0 conhecimento da autoridade superior inregularidade de que tiver ciéncia em razo do
cargo;

VIH - Zelar pela economia e conservagéo do material que Ihe for confiado;

14
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IX — Manter sempre atualizada a sua declaragfio de familia e atualizados seus assentamentos
funcionais;

X — Atender prontamente:

a)  asrequisi¢Oes para a defesa da Autarquia;

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

XI — Submeter- se 4 inspegio médica determinada pela autoridade competente;

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

XITT — Guardar sigilo sobre a documentagfio e os assuntos de natureza reservada de que
tenha conhecimento em razio do cargo ou fingfio, no interesse piiblico, respeitados os limites
fixados na Lei n® 12.527/2011.

CAPITULO VII
Das Proibicdes

Art. 43. Ao servidor é proibido:

I — Referir- se de modo depreciativo ou desrespeitoso em requetimento, representacio,
parecer ou despacho, as autoridades ¢ atos da administragéo pubhca ou censura-los, por qualquer

meio de divulgacio piiblica;

I — Retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou livro da repartigio;

IIT - Promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticéo;

IV — Valer-se do cargo ou fungfio para lograr proveito pessoa] em detrimento da dignidade
da funcdo publica;

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

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

VII - Fazer cobrancas ou despesas em desacordo com a legislaciio fiscal e financeira;

15
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VI - Pleitear, como procurador ou intermediArio, junto as reparticdes publicas, salvo quando se
tratar de percepgdo de vencimentos e vantagens, provento ou pensio de parentes até o 4° grau civil;

IX — Solicitar ou receber propinas, comissdes, presentes ou vantagens de qualquer especie,
em razio de suas atribuices;

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

XI - Praticar a usura sob qualquer de suas formas;

XY - Revelar fato ou informagio de natureza sigilosa de que tenba ciéncia em razio do
cargo ou fungdo, salvo quando se tratar de depoimento em processo Jjudicial, policial ou
administrativo disciplinar;

XM - Opor resisténcia injustificada ao andamento de processo;

XTIV — Dedicar- se nos locais e horas de trabatho a atividades estranhas ao servigo;

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

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

XV — Deixar de comparecer ao trabalho sem causa justificada;

XVII - Perticipar de diretoria, geréncia, administracsio, conselho tcnico ou administrativo de
sociedade:

a) contratante permissiondria ou concessiondria de servico publico;

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

¢) de consultoria técnica que execute projetos ¢ estudos, inclusive de viabilidade, para
orgdos piblicos. :

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

CAPITULO vIII

16
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Da Responsabilidade

Art. 44. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de
suas atribuicSes.

Paragrafo iinico. A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo
que importe em prejuizo da Autarquia ou e terceiros; a penal abrange os ilicitos imputados ao
servidor, nessa qualidade; a administrativa resulta de atos omissos ou comissivos praticados no
desempenho do cargo ou funcéo.

Art. 45. O prejuizo causado a Autarquia pelo servidor devera ser ressarcido na forma
desta Lei.

Paragrafo tinico. Tratando- se de dano causado a terceiros indenizado pela Autarquia,
caberd a¢do regressiva contra o servidor responsavel.

Art. 46. As cominagBes civis, penais e disciplinares poderio cumular-se, sendo umas e
outras independentes entre si, assim como as respectivas insténcias.

Paragrafo timnico. A absolvigio criminal so afasta a responsabilidade civil e
administrativa se negar a existéncia de fato ou afastar do acusado a respectiva autoria.

CAPITULO IX
Das Penalidades

Art. 47. Fica estabelecida como penalidades aplioadés a0 servidor que descumprir as
normas estabelecidas na CLT e nesta Lei:

I - Adverténcia;

II- Repreensdo;

I — Suspenséo; -

IV — Demissgo.

Art. 48. Na aplicacido das penas disciplinares, serfio considerados a natureza, a gravidade,

0s motivos e as circunstincias da infracfio, os danos que dela provierem para o servigo pablico e os
antecedentes funcionais ¢ a personalidade do servidor.

Parigrafo dnico. As penas impostas aos servidores serdo registradas nos seus
assentamentos, na reparticio propria.
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Art. 49. Cabera a pena de adverténcia, a ser aplicada verbalmente, em caso de
negligéncia.

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

Art. 51. Caber4 a pena de suspenso, a ser aplicada em casos de:

I - Reiterado descumprimento de dever funcional;

I - Desrespeito a proibigio que, pela sua natureza, néo ensejar a pena de demissdo;

I - Reincidéncia em falta j4 punida com repreensdo ou suspensio.

§ 1° A pena de suspensfio ndo poders exceder a 90 (noventa) dias.

§2° O servidor suspenso perderd todas as vantagens e direitos decorrentes do exercicio do
cargo ou fungo neste periodo.

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

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

II - Incontinéneia piblica e escandalosa, patrocinio de jogos proibidos e comércio ilegal
de substéncias de que resulte dependéncia fisica ou psiquica;

IT - Insubordinagio grave em servico pelo descumprimento de ordens de superior
hierérquico

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

V —Néo atendimento aos requisitos do estagio probatdrio;
VI - Inassiduidade habitual:

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

§ 2° Entenda- se por inassiduidade habitual a falta a0 servigo, sem causa justificada, por
43 (quarenta e cinco) dias intercalados, durante um periodo de 12 (doze) meses.

§ 3° Nas hipdteses previstas nos pardgrafos 1° ¢ 2° deste Artigo, o servidor poderd
reassumir o exercicio a qualquer tempo, sem prejuizo do processo administrativo disciplinar para
apura¢do dos motivos da auséncia.

§ 4° O Diretor Executivo poderd aceitar como Justificativa, para a auséncia, causa ndo
especificada na legislagdo em vigor, desde que devidamente comprovada, caso em que as faltas
serdo justificadas.

Art. 53. O ato de aplicacdo da pena mencionaré o fundamento legal e a causa da
sancdo disciplinar, podendo conter a nota “a bem do servico puablico™.

Art. 54. S3o competentes para aplicagdo das penas disciplinares:

I-0 Diretor Executivo, privativamente, nos casos de demissio e suspensio;

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

Art. 55. Prescrevera:

I-Em 01 (um) anos a falta sujeita as penas de adverténcia, repreensgo suspensdo;
II — Em 05 (cinco) anos a falta sujeita a pena de demissao.

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

§2° O curso da prescricio comega a fluir da data do evento punivel disciplinarmente
¢ se interrompe pela abertura do processo administrativo disciplinar.
CAPITULO X
Do Processo Administrativo Disciplinar
Art. 56. O Diretor Executivo, gerente e chefe imediato que tiverem ciéneia de

irregularidade no servigo publico serdo obrigados a promover-lhe a apuragio imediata em processo
de sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar.
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§ 1° Assegurar-se-a ampla defesa e o contraditério ao acusado que poderd acompanhar o
Processo pessoalmente e ou por intermédio de advogado.

§ 2° Se a imegularidade configurar ilicito penal, o Diretor Executivo apresentard a
autoridade policial a noticia crime com objetivo da instauracio de inquérito policial.

Art. 57. O processo administrativo disciplinar precederd aplicagdo das penas de suspenséo
por mais de 15 (quinze) dias, de demissiio e de disponibilidade.

Paragrafo tinico. Independera de processo a aplicagdo das penas de adverténcia, de
repreensdo e de suspensdo até 15 (quinze) dias, desde que configurada ¢ caracterizada a infracfio
disciplinar.

Art. 58. Promovera a apuracio da irregularidade através de uma Comisséo composta de
dois servidores estaveis € um comissionado, designados pelo Diretor Executivo que instaurou o
processo, a qual indicard, dentre seus membros, o respectivo presidente.

Paragrafo iico. O presidente da Comisséio poderé designar servidor para servir de
secretario ou solicitar assisténcia juridica, se néo apontado pelo Diretor Executivo que instauron o
processo.

Art. 59. A Comiss#o terd prazo de até 30 (trinta) dias para instrugdo do processo de
sindicAncia efou processo administrativo disciplinar e elaboragdo do relatério final, prorrogavel por
mais 30 (trinta} dias, por portaria especifica, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1° A Comissio procederd a todas as diligéncias que julgar convenientes, recorrendo,
sempre que necessdrio, a peritos, :

§2° A suspensio superior a 30 (trinta) dias sers remunerada, até a decisio final do Diretor
Executivo, desde que a pena aplicdvel se enquadre aquelas de sua competéncia.

Art. 60. Ultimada a instrugdo, citar-se-4 o indiciado para, no prazo de 08 (oito) dias,
apresentar defesa escrita, sendo-the facultada vista do processo na reparticio.

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

§2° A citaco far-se-4 através do chefe imediato do indiciado ou por telegrama, se este se
achar em Iugar incerto, mediante edital com prazo de 08 (oito) dias.

§ 3° O prazo de defesa poderd ser protrogado pelo dobro para diligéncias ou pericias
consideradas indispensdveis pela Comissio.
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Art. 61. O Diretor Executivo instaurador do processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar proferird decisio no prazo de até 08 (oito) dias, desde que a pena
aplicivel se enquadre entre aquelas de sua competéncia.

§ 1* Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangGes caberd o julgamento 2
autoridade competente para a imposigéio da pena maior.

§ 2° Néo decidido o processo no prazo deste Artigo, o servidor reassumird
automaticamente o exercicio do cargo, salvo nos casos de alcance ou malversagéo de dinheiros
piiblicos.

Art. 62. Na hipétese prevista no pardgrafo segundo do artigo 60 desta Lei, serd remetido
translado do processo administrativo a autoridade competente.

Art. 63. Até a fase de defesa serd admitida a intervengio de defensor constituido pelo
indiciado.

Art. 64. O servidor submetido ao processo de sindicincia e/ou processo administrativo
disciplinar ndio podera desvincular-se do Servigo Piiblico, antes de concluido o processo.

Art. 65. Sempre que necessério, os servidores encarregados de sindicincia ou de processo

administrativo disciplinar dedicaréio todo seu tempo aos respectivos trabalhos, sem prejuizo de seus
vencimentos e vantagens.

CAPITULO XI
Da Revisdo
Art. 66. O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de
oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstincias suscetiveis de justificar a inocéneia do

punido ou a inadequagio da penalidade aplicada.

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

§ 2° O requerimento de revisdo independe de pedido de reconsideraggio e nio poder4 ser
renovado.
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§ 3° Néo constitui fundamento para a revisio a simples alegagfio de injustica da
penalidade.

Art. 67. O pedido de revisdo ser4 dirigido ao Diretor Executivo.

Parigrafo énico. A revisio corrers em apenso aos autos do processo original e sera
promovida por uma Comissdo composta de dois servidores estéveis e um comissionado, designados
pelo Diretor Executivo.

Art. 68. A comissdo revisora terd o prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por mais 30
(trinta) dias, para instrugo do processo e elaboragio do relatério, aplicando-se The, no que couber,
as disposigOes concementes a0 processo administrativo.

Parigrafo vinico. A comissio revisora concluira pela manutengio ou pela reforma do ato
punitivo,

Art. 69. O Diretor Executivo julgaré o feito no prazo de 08 (oito) dias, salvo quando do
processo revisto houver resultado pena de demissio.

Art. 70. Julgada procedente 2 revisio, torar-se-4 sem efeito a penalidade imposta ou
aplicar-se-4 outra, retroagindo os efeitos da decisgo.

CAPITULO XII
Da Apuracio Sumadria de Irregularidades

Art. 71. A apuragdo sumdria, por meio de processo de sindicancia, ndo ficard adstrita ao
rito determinado para o processo administrativo disciplinar, constituindo-se em simples
averiguagio.

Parigrafo inico. A sindicincia podera ser realizada por um tnico servidor ou por uma
Comissdo de 3 (trés) servidores.

Art. 72. Se, no curso da apuragio sumaria, ficar evidenciada falta punivel com pena
superior & de suspensdo, por mais de 15 (quinze) dias, o responsavel ou presidente da Comissio
comunicard o fato ao Diretor Executivo que determinou apuragéio, a fim de que seja instaurado
processo administrativo disciplinar.

Art. 73, Recebido o relatdrio, caso tenha sido configurada irregularidade e identificado o
seu autor, o Diretor Executivo que promoveu 2 sindicncia aplicard, de imediato, a pena disciplinar
cabivel,
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CAPITULO X111
Das Disposi¢oes Finais

Art. 74. O Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR pagard, anualmente, no més
de julho, cinquenta por cento do valor do 13° saldrio aos seus servidores ou a diferenca do mesmo,
quando for o caso. Ressalvado o direito ao recebimento conferido opcionalmente aos servidores que
gozarem férias até o més de junho do respectivo ano.

Paragrafo tdnico. A concessio da antecipagdo do 13° salario prevista neste Artigo,
dependerd de andlise da provisdo financeira da Autarquia.

Art. 75. O servidor designado para o exercicio de substitui¢do de cargo de confianca ou
cargo em comissio fard jus a diferenca salarial.

Paragrafo dinico. A designagio, por portaria, a que se refere este Artigo, indicara o nome
do servidor, o cargo que ocupa, o cargo cuja atividade vai exercer ¢ o perfodo que durar a
substitui¢#o.

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

Art. 77. O servidor, além do que prescreve o Artigo 473, inciso I da Consolidagdo das Leis
do Trabalho ~ CLT, terd direito em caso de falecimento do conjuge ou companheiro, este
devidamente declarado, ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, viva sob sua dependéncia
econdmica, ainda, a licenga remunerada de 1 (um) dia, computando-se em dias titeis.

Art. 78. Fica extinta a gratificacio extraordindria, constante da Resolugio 003 de 1992,
ficando garantida a agregacfio do seu valor integral aos servidores que ja a percebem por mais de 5
(¢inco) anos, ou parcelas da mesma.

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

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




CAMARA MUNICIPAL DE vt 14 REBONDA §
Divis&o de Documentacio e Arquive
LS pae FLS. v

| 5453] g200 | 47
Camara Municipal de Volta Redonda /

Estade do Rio de Janeiro

LET MUNICIPAL N° 5.453

§ 2° O servidor deverd abrir anualmente requerimento junto 4 Supervisdo de Pessoal,
acompanhado de laudo médico, comprovando a deficiéncia mental do filho.

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

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

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

§ 6° Fica garantido a0 servidor o auxilio creche em casos de afastamento por doenga ou
acidente de trabaiho.

Art. 80. O sefvidor cedido sera lotado no Gabinete do Diretor Executivo.

Paragrafo tinico. A cessdo de servidores, que somente ocorrerd para Orgdos do Poder
Executivo, Legislativo ou Judicidrio, ficard a critério da Diregéio Executiva, apds autorizacdo do
Senhor Prefeito, com 6nus para o cessiondrio, ressalvados os casos previstos na legislacdio federal
especifica ou quando a cessdio for destinada a Orgios da Administragiio direta e indireta do
Municipio de Volta Redonda, sempre no interesse do servigo pablico.,

Art. 81. A terminologia cargo empregada com referéncia ao quadro de pessoal e aplicada
nesta Lei, tem o mesmo sentido juridico de emprego publico, ou vice e versa.

Art. 82, A diferenca existente entre o valor do cargo em comissdo € o valor do cargo
efetivo, quando este viltimo menor que aquele, sofrerd os mesmos aumentos que incidirem sobre o
saldrio e serd agregada ao vencimento do servidor 2 razio de 20% (vinte por cento) por ano de
efetivo exercicio no cargo em comissdo, até o limite de 5 (cinco) anos, ou seja, 100% (cem por cento)
do valor daquela diferenga, passando a refletir sobre ela, também, todas as vantagens de carater
pessoal do servidor, quando a exoneragdo for por iniciativa da administragiio e quando o mesmo
tiver ocupado ou ja vier ocupando cargo em comisso, no minimo, por 2 (dois) anos consecutivos,
observando-se o que estabelece o §1° do Artigo 18 desta Lei.

Art. 83. Os cargos de provimento em comissio e fungBes de confianca necessdrios 4
estrutura administrativa da Autarquia sio constantes do Anexo II desta lei, acompanhados de
simbolos, niimeros e valores.

Art, 84. Fica estabelecido o més de julho como data base para a concessdo de reajuste
salarial aos servidores desta Autarquia

e
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Art. 85. Fica mantido Adicional de Area, pago na proporgio de 40%, 20% e 10% do
menor saldrio vigente no Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, em substituicfio ao
Adicional de Insalubridade para os servidores que at¢ 14/10/2003 trabalbavam em 4rea considerada
insalubre de acordo com a Instrugio Normativa n® 95 do INSS- Instituto Nacional do Seguro Social.

§ I° Caso o servidor venha a ocupar atividades que justifique o pagamento do Adicional
de Insalubridade, deixard de receber o Adicional de Area, ndo podendo receber o Adicional de Area
e Insalubridade a0 mesmo tempo.

§ 2° A verba de “Adicional de Area’ nio agrega a remuneracio, podendo ser cortada a
qualquer momento ap6s analise da administracdo. '

§ 3° Caso ocorra a reversdo do Adicional de Insalubridade em Adicional de Area, devera
ser mantido o mesmo valor. '

§ 4° O adicional de Area sera reajustado nas mesmas condigdes, época e percentual do
Adicional de Insalubridade, e incidird para todos os feitos legais.

§5° Ficaré sob dresponsabilidade da Supervisdo de Pessoal observar o que determina este
Artigo.

Art. 86. Os servidores admitidos apos a vigéncia da presente lei serdo regidos pelo
Regime Juridico Estatutario, Lei Municipal n° 1.931/84.

Art. 87. O reajuste do vencimento do Diretor Executivo serd concedido observado os
indices aplicados pelo Governo Municipal aos servidores do Municipio.

Art. 88. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicégﬁo.

Art. 89. Revogam-se as Resolugdes do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de n°%
15/1994 - 18/1994 - 24/1994 -31/1995 - 10/1996 - 07/1997 - 04/1998 - 02/2007- 06/2008 -02/2009 -
06/2011 -01/2013 - 04/2014 - 01/2015< 6- 01,02, 04, 05 e 06/2017.

™~

ELDERSON FERREIRA DA SILVA
Prefetta Municipal

Projeto de Lei capeado pela Mensagem n° 001/2018
Autoria: Prefeito Municipal Elderson Ferreira da Silva
bpa/.
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ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS ~ GRUPOS OCUPACIONAIS

GRAP-2

COPEIRO* GRAD-3 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV *

GRAP~-3

ZELADOR* DIGITADOR*

GROP-1  AUXILIAR DE MANILHEIRO*
GROP-1  AUXILIAR DE ENCANADOR*
GROP-1  AUXILIAR DE MECANICO VEICULOS
GROP-1  AUXILIAR DE TRATAMENTO
GROP—1  AUXILIAR DE PINTOR*

GROP-1  AUXILIAR DE PEDREIRO*

GROP-1  AUXILIAR DE ELETROMECANICO*
GROP-1 LAVADOR DE VEICULOS

GROP-2  CARPINTEIRD

GROP-2  OPERADOR DE ELEVATORIA
GROP-2  PEDREIRO

GROP-2  PINTOR

GROP-2  TELEFONISTA*

GROP—2  LEITURISTA

GROP—3  ENCANADOR

GROP—-3  MANILHEIRO

GROP—-3  MECANICO DE VEICULOS

GROP-2  MOTORISTA

GROP-4  OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
GROP

MESTRE*

HIDROMETRISTA*

GRTE—2  AUXILIAR DE LABORATORIO*

GRTE~3  ASSISTENTE TECNICO

GRTE—-3  FISCAL DE INSTALACOES

GRTE-3  ORCAMENTISTA*

GRTE—3  ELETROMECANICO

GRTE-3  MEDIDOR DE OBRAS

GRTE-4  TECNICO DE CONTABILIDADE

GRTE-4  TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

GRTE—4  TECNICO DE EDIFICACOES

GRTE—4  TECNICO DE INFORMATICA

GRTE—4  TECNICO DE METROLOGIA
DESENHISTA

GRTE-4  TECNICO DE LABORATORIO

26
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02.
ANEXO1
GRTE ASSISTENTE TECNICQ [v*
o R R CRUPO U INERSITARIOS . T i)
GRUN-1  ADMINISTRADOR
GRUN-1  PROCURADOR AUTARQUICO
GRUN-1  ECONOMISTA
GRUN-1 CONTADOR
GRUN-1  ADVOGADO
GRUN-2  ASSISTENTE SOCIAL
GRUN-2  BIGLOGO
GRUN-2  QUIMICO
GRUN-2  ANALISTA DE SISTEMA DE DISTRIBUICAO
GRUN-3  ENGENHEIRO

*Cargos gue serdo extintos ao vagar.

TABELA DE SALARIOS

GRUPO APOIO
REF
1 241,91 416,70
2 254,01 271,78 293,52 319,94 351,94 390,65 437,53
3 266,70 285,38 308,21 335,93 369,53 410,19 459,40
4 280,03 299,63 323,61 352,74 388,02 430,69 482,37
5 294,04 314,61 339,79 370,38 407,41 452,22 506,49
6 308,75 330,36 356,78 388,88 427,77 474,84 531,82
7 324,18 346,87 374,61 408,33 449,16 498,57 558,41
8 340,40 364,21 393,35 428,74 471,63 523,50 586,33
9 357,41 382,43 413,02 450,19 495,20 549 68 615,65
10 375,27 401,54 433,68 472,70 519,08 577,16 646,43
11 394,04 421,63 455,36 496,33 545,97 606,02 678,74
12 413,74 442,70 478,12 521,16 573,27 636,33 712,68
13 434,42 464,84 502,03 547,22 601,94 668,13 748,32
14 456,16 488,08 527,13 574,58 632,02 701,55 785,74
15 478,95 512,49 553,48 603,29 663,62 736,62 825,02
16 502,91 538,12 581,16 633,46 696,81 773,46 866,27
17 528,05 565,01 610,22 665,13 731,66 812,13 909,59




: CANARA MUNICIPAL BE VOLTA REDONDA B
Divis3o do Decumentacio e Arcuive

LEL o FLS,
sd53| 024 |
Camara Municipal de Volta Redonda /7

Estado do Rio de Janeiro
LEI MUNICIPAL N° 5.453
03.
ANEXO 1

1 260,50 278,73 301,04 328,12 360,93 400,64

2 273,52 292,67 316,09 344,53 378,99 420,67

3 287,20 307,31 331,89 361,77 397,93 441,71

4 301,56 322,67 348,49 379,86 417,82 463,80

5 316,65 338,80 366,92 398,85 438,73 486,99

6 332,48 365,74 384,20 418,78 460,65 511,33

7 349,09 373,54 403,42 439,72 483,69 536,90

8 366,56 392,20 423,59 461,71 507,88 563,74

9 384,87 411,82 44477 484,79 533,27 591,94
10 404,13 432,41 457,01 509,04 559,94 621,54
11 424 34 454,02 480,36 534,49 587,93 652,61
12 445 55 476,73 514,87 561,21 617,34 685,23
13 467,82 500,57 540,62 589,26 648,20 718,51
14 491,21 525,60 567,65 618,73 680,60 755,48
1s 515,77 551,87 596,03 649,66 714,64 793,25
16 541,58 579,47 625,83 682,14 750,37 832,91
17 568,64 608,45 657,13 716,26 787,89 874,56

REF L i s *wﬁ%%ﬁﬁf e

1 301,85 322,98 348,82 380,22

2 316,94 339,13 366,26 399,23

3 332,79 356,09 384,58 419,20

4 349,44 373,90 403,80 440,15

3 366,91 392,58 423 99 462,15

6 385,26 412,22 445,20 485,27 .

7 404,51 432,82 467 46 509,53

8 42473 454 47 490,83 535,01

9 445 98 477,20 515,38 561,75
10 468,28 501,05 541,14 589,84
11 491,70 526,10 568,19 619,33
12 516,28 552,41 596,61 650,30
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04.
ANEXO 1
13 542,09 580,03 626,43 682,82 751,10 833,72 933,76
14 569,19 609,04 657,75 716,95 788,65 875,41 980,48
15 597.65 639,49 690,65 752,80 828,08 919,17 1.029,47
16 627,63 671,47 725,18 790,44 869,49 965,13 1.080,94
17 658,92 705,03 761,43 829,97 912,96 1.013,39 1.134,99
GRUPO -
ADMINISTRATIVO
LA R N Tiaa¥ e
1 301,85 322,98 348,82 380,22 418,24 464,25 519,96
2 316,94 338,13 366,26 399,23 439,14 487 46 545,95
3 332,79 356,09 384,58 419,20 481,11 511,83 573,26
4 349,44 373,90 403,80 440,15 484,16 537 42 601,92
5 366,91 392,58 423,99 482,15 508,38 564,30 632,01
6 385,26 412,22 445,20 485,27 533,80 592,51 663,60
7 404,51 432,82 467,46 509,53 560,48 622,13 696,78
8 42473 454 47 490,83 535,01 588,50 653,24 731,62
9 445,98 477,20 515,38 561,75 617,93 685,89 768,20
10 468,28 501,05 541,14 589,84 648,83 720,20 806,62
11 491,70 526,10 568,19 619,33 681,26 756,21 846,95
12 516,28 552 41 596,61 650,30 715,32 794,02 889,29
13 542,09 580,03 626,43 682,82 751,10 833,72 933,76
14 569,19 609,04 657,75 716,95 788,65 875,41 980,46
i5 597 .65 639,49 690,65 752,80 828,08 919,17 1.029,47
16 627,53 671,47 725,18 790,44 869,49 965,13 1.080,94
17 658,92 705,03 761,43 829,97 912,96 1.013,38 1.134,99
REF
1 792,64
2 742,99 832,16
3 780,15 873,77
4 819,16 917,45
5 860,11 963,34
6 678,59 903,13 1.011,50

e
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05.
ANEXO I
7 616,57 659,73 712,51 776,64-' 854,31 948,29 1.062,07
647,41 692,72 748,13 815,48 897,02 995,70 1.115,18
9 679,78 727,35 785,55 856,24 941,88 1.045,47 1.170,94
10 713,76 763,72 824,83 899,05 988,96 1.097,75 1.229,48
i1 749,45 801,82 866,07 944,02 1.038,41 1.152,64 1.290,96
12 786,92 842,00 909,36 991,22 1.090,33 1.210,26 1.355,50
13 826,27 884,10 954,83 1.040,77 1.144,85 1.270,78 1.423,28
14 867,58 028,32 1.002,57 1.092,82 1.202,09 1.334,32 1.494,44
15 910,96 874,73 1.052,71 1.147 45 1.262,21 1.401,04 1.569,16
16 956,52 1.023,46 1.105,35 1.204,83 1.325,31 1.471,09 1.647,62
17 1.004,35 1.074,64 1.160,61 1.265,07 1.391,58 1.544.65 1.730,01
REF
1 556,75 595,72 643,38 701,28 771,41 856,26 959,02
2 584,58 625,51 675,55 736,35 809,97 899,07 1.006,97
3 613,81 656,78 708,31 77317 850,48 944,03 1.0567,31
4 644,51 689,63 74478 811,81 893,01 991,24 1.110,18
5 676,73 724,11 782,02 852,40 937,64 1.040,79 1.165,68
6 710,56 760,30 821,14 895,02 984,54 1.092,83 1.223,98
7 746,10 798,32 862,19 939,78 1.033,75 1.147 47 1.285,18
8 783,39 838,24 905,30 986,753 1.085,46 1.204,85 1.349.43
9 822,58 880,15 950,56 1.036,12 1.139,73 1.265,09 1.416,M1
10 863,70 924,16 998,10 1.087,92 1.196,70 1.328,35 1.487,74
11 906,88 970,37 1.047,99 1.142,31 1.256,55 1.394,76 1.562,13
iz 952,23 1.018,88 1.100,39 1.199,43 1.319,38 1.464,50 1.640,24
13 899,83 1.069,83 1.165,42 1.258,39 1.385,33 1.637,72 1.722,25
14 1.049,83 1.123,32 1.213,18 1.322,36 1.454,60 161462 1.808,36
15 1.102,31 1.179,48 1.273,84 1.388,49 1.527,34 1.695,34 1.898,78
16 1.157.43 1.238,46 1.337.,54 1.457,92 1.603,70 1.780,12 1.993,73
17 1.215,32 1.300,38 1.404 41 1.530,81 1.683,89 1.869,11 2.093,41
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ANEXO1
GRUPO
OPERACIONAL | | i B — _

REF a@ﬁgﬁw e ‘L¢ %‘%%? e 1 e B e ,m% s;e:z TV stV VL
1 301,85 322,98 348,82 380,22 418,24 464 25 519,96
2 316,94 339,13 366,26 389,23 439,14 487,46 545,95
3 332,79 358,09 384,58 419,20 461,11 511,83 573,26
4 349,44 373,90 403,80 440,15 484,186 537,42 601,92
5 366,91 392,58 423,99 462,15 508,38 564,30 632,01
6 385,26 412,22 445 20 485,27';f 533,80 592,51 663,60
7 404,51 432,82 467 46 508,53 560,48 622,13 696,78
8 424,73 454 47 490,83 535,01 588,50 653,24 731,62
9 445,98 477,20 515,38 561,75 617,93 685,89 768,20
10 458,28 501,05 541,14 589,84 648,83 720,20 806,62
11 491,70 526,10 568,19 619,33 681,26 756,21 848,95
iz 516,28 552,41 596,61 650,30 715,32 754,02 889,28
13 542,09 580,03 626,43 682,82 751,10 833,72 933,76
14 569,19 609,04 657,75 716,95 788,65 875,41 980,46
i5 597,65 639,49 690,65 752,80 828,08 918,17 1.029,47
16 627,53 671,47 725,18 790,44 869,49 965,13 1.080,94
17 658,92 705,03 761,43 829,97 912,96 1.013,3¢ 1.134,99

REF
1
2
3
4
5
6
7
8
9
16 522,81 559,40 604,16 658,53 724,38 804,07 900,56
11 548,95 587,39 634,37 691,47 760,62 844 28 945,60
12 576,40 616,75 666,09 726,03 758,64 886,50 992,87
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13 605,22 647,58 699,40 762,33 838,57 930,82 1.042,52
14 635,48 679,97 734,37 800,45 880,51 877,35 1.094,64
15 667,25 713,97 771,08 840,48 824 52 1.026,22 1.149,38
ls 700,62 749,66 809,64 882,51 970,75 1.077 .54 1.206,84
17 735,85 787,14 850,11 926,62 1.019,29 1.131,41 1.267,19
1 405,24 433,61 468,29 51 0,45 561,49 698,03
2 425,50 455,29 491,71 535,97 589,56 732,94
3 448,78 478,05 516,30 562,75 619,04 687,13 769,59
4 489,11 501,96 542,11 590,90 649,99 721,48 808,06
5 492 56 527,04 569,21 620,44 682,49 757,56 843,46
6 517,20 553,40 597,67 651,47 716,61 795,44 890,89
7 543,07 581,07 627 56 684,04 752,44 835,22 935,44
B 570,22 610,13 658,93 718,24 790,06 876,97 882,21
9 598,73 640,63 691,88 754,16 829,57 920,82 1.031,32
10 628,66 672,67 726,48 791,87 871,05 966,86 1.082,89
11 660,10 708,29 762,80 831,45 914,59 1.015,20 1.137,03
12 693,10 741,61 800,95 873,03 960,34 1.065,96 1.193,87
13 727,75 778,69 840,98 916,67 1.008,34 1.119,26 1.253,58
14 764,14 817,63 883,04 962,51 1.058,75 1.175,23 1.316,25
15 802,35 858,51 927,19 1.010,63 1.111,71 1.233,98 1.382,07
16 842 46 901,43 973,565 1.061,17 1.167,28 1.295,68 1.451,16
17 884,59 946,50 1.022,23 1.114,22 1.225,64 1.360,47 1.523,73
1 . 477,84 516,05 562,51 618,76 686,81 769,24
2 468,90 - 501,73 541,87 590,64 649,70 721,15 807,70
3 492 36 526,82 568,95 620,17 682,18 757,21 843,08
4 516,97 553,15 597,41 651,17 716,29 795,08 890,49
5 542,81 580,81 627,28 683,72 752,11 834,83 935,02
6 569,96 609,85 658,64 717,93 789,71 876,57 981,76
7 598,45 840,34 691,57 753,81 829,19 920,41 1.030,86
e 32
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ANEXO 1
628,38 672,35 726,15 791,50 870,65 966,43 1.082,40
659,80 705,98 762,48 831,08 914,19 1.014,74 1.136,51
i0 692,79 741,28 800,58 872,63 959,90 1.065,49 1.193,34
11 727,42 778,34 840,61 916,26 1.007.89 1.118,75 1.253,01
12 763,79 817,26 882,65 962,07 1.058,29 1.174,69 1.315,66
i3 801,99 858,11 926,78 -1.010,18 1.111,20 1.233,44 1.381,44
14 842,09 901,03 973,11 1.060,70 1.166,76 1.295,11 1.450,52
15 884,19 946,08 1.021,76 1.113,72 1.225,09 1.369,86 1.523,04
16 928,39 993,39 1.072,85 1.169.41 1.286,36 1.427,85 1.589,20
17 974,81 1.043,06 1.126,50 1.227,88 1.350,68 1.498,25 1.679,156

GRUPO TECNICO

REF
1 314,27 336,26 363,17 395,85 435,43 483,33 541,33
2 329,98 353,09 381,33 415,64 457,22 507,49 568,40
3 346,47 370,72 400,39 436,42 480,06 532,88 596,82
4 363,80 389,27 420,41 458,24 504,07 559,52 626,66
5 381,89 408,73 441,44 481,16 529,28 587,49 658,00
6 401,08 428,16 463,50 505,22 565,74 616,87 690,89
7 421,14 450,64 486,68 530,48 583,63 647,72 725,44
8 442,20 473,15 511,02 557,01 612,70 680,10 761,71
9 464,32 496,82 536,56 584,85 643,34 714,11 799,80
10 487,53 521,66 563,40 614,09 675,51 749,82 839,78
11 511,80 547,74 591,56 644,80 709,28 787,30 881,78
iz 537,51 575,13 621,14 677,04 744,75 826,67 925,87
13 564,39 603,88 852,20 710,89 781,99 867,99 972,16
14 592,60 634,07 684,80 746,43 821,08 911,40 1.020,77
15 622,23 665,79 719,05 783,76 862,14 956,97 1.071,81
16 653,34 699,07 754,99 822,04 905,25 1.004,81 1.125,40
17 686,00 734,02 792,75 864,09 950,51 1.055,06 1.181,67
o TR ST T —
357,69 382,72 413,35 450,55 616,12
2 375,57 401,85 434,01 473,07 646,94
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3 394,35 421,96 455,71 496,73 546,40 608,50 679,28
4 414,07 443,05 478,50 521,56 573,71 636,83 713,24
5 43477 465,20 502,42 547 63 602,41 668,67 748,91
6 456 50 488,47 527,55 575,03 632,53 702,08 786,34
7 479,33 512,89 553,92 603,78 664,14 737,21 825,67
8 503,29 538,54 581,61 633,87 697,35 774,07 866,95
9 528,47 565,46 610,69 665,65 732,23 812,77 910,30
10 554,89 593,73 641,22 698,93 768,83 853,41 985,82
11 582,63 623,41 673,29 733,88 807,28 896,08 1.003,60
12 611,76 654,59 706,95 770,58 847,65 940,87 1.0563,79
13 642,35 687,32 742,30 809,10 890,02 987,92 1.106,48
14 674,47 721,69 779,42 849,57 934,52 1.037,31 1.161,7¢
15 708,20 75777 818,39 892,04 981,26 1.089,19 1.219,90
16 743,60 795,65 859,31 936,656 1.030,32 1.143,65 1.280,89
17 780,79 835,44 962,28 983,48 1.081,83 1.200,84 1.344,93
1 460,10 492,30 531,69 579,54 637,49 707,61 792,54
2 483,10 516,92 558,27 608,52 669,37 742,99 83216
3 507,25 542,77 586,18 638,95 702,84 760,15 873,77
4 532,62 569,91 615,50 670,89 737,98 819,16 917,45
5 559,25 598,40 646,28 704,44 774,89 860,11 963,34
€ 587,22 628,33 678,59 739.66 813,62 903,13 1.011,50
7 616,57 659,73 712,51 776,64 854,31 948,29 1.062,07
8 647,41 692,72 748,13 815,48 897,02 995,70 1.115,18
9 679,78 727,35 785,55 856,24 941,88 1.045 47 1.170,94
10 713,76 763,72 824,83 898,05 088,96 1.097.75 1.229,48
11 749,45 -801,92 866,07 944,02 1.038,41 1.152,64 1.280,96
12 786,92 842,00 909,36 991,22 1.090,33 1.210,26 1.355,50
13 826,27 884,10 954,83 1.040,77 1.144.85 1.270,78 1.423,28
14 867,58 928,32 1.002,57 1.092,82 1.202,09 1.334,32 1.494, 44
15 910,96 974,73 1.052,71 1.147,45 1.262,21 1.401,04 1.569,16
16 956,52 1.023,46 1.105,35 1.204,83 1.325,31 1.471,09 1.647,62
17 1.004,35 1.074,64 1.160,61 1.265,07 1.391,58 1.544,65 1.730,01
LARRAR. 34
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REF PR 4T
1 483,80 517,67 559,07 609,38 670,34 744,07 833,36
2 507,98 543,55 587,02 639,85 703,85 781,28 875,02
3 533,38 570,72 616,38 671,85 739,04 820,34 918,77
4 560,06 | 599,26 647,20 705,44 776,00 861,34 964,71
5 588,07 629,23 679,56 740,72 814,80 904,42 1.012,96
6 617,46 660,69 713,53 777,75, 855,53 949,64 1.063,60
7 648,33 693,72 749,21 816,64 898,31 997,12 1.116,77
8 680,76 728,39 786,67 857,47 94322 | 1.046,98 1.172,61
9 714,78 764,82 826,01 900,35 990,39 | 1.099,33 1.231,25
10 750,53 803,06 867,32 945,37 1.039,90 | 1.15429 1.292,81
11 788,05 843,22 910,67 992,63 1.091,90 | 1.212,00 1.357,45
12 827,46 885,37 956,20 1.04226 | 1.146,50 | 1.27261 1.425,31
13 868,83 929,64 1.004,02 1.094,38 1.203,82 | 1.336,23 1.496,58
14 912,26 976,13 1.054,22 1.149,10 | 1.264,01 | 1.403,06 1.571,42
15 957,89 1.024,94 1.106,93 1.206,55 | 1.327.21 | 1.473,19 1.649,98
16 1.005,77 1.076,18 1.162,28 1.266,88 | 1.393,58 | 1.546,86 1.732,48
17 1.056,06 1.129,99 1.220,38 1.330,23 | 1.46325 | 1.624,20 1.819,11
REF = 55 o cBTE
e e R SRR e e e N T
1 566,75 595,72 643,38 701,28 771,41 856,26 959,02
2 584,58 625,51 675,55 736,35 809,97 899,07 1.006,97
3 613,81 656,78 709,31 773,17 850,48 944,03 1.057,31
4 644,51 689,63 744,78 811,81 893,01 991,24 1.110,18
5 676,73 724,11 782,02 852,40 937,64 | 1.040,79 1.165,68
6 710,56 760,30 821,14 895,02 984,54 | 1.092,83 1.223,98
7 746,10 798,32 862,19 939,78 1.083,75 | 1.14747 1.285,18
8 783,39 838,24 905,30 086,78 1.085,46 | 1.204,85 1.349,43
9 822,58 880,15 950,56 1.086,12 | 1.139,73 | 1.265,09 1.416,91
10 863,70 924,16 998,10 1.087,92 | 1.196,70 | 1.328,35 1.487,74
11 906,88 970,37 1.047,99 1.142,31 | 1.256,55 | 1.394,76 1.562,13
12 952,23 1.018,88 1.100,39 1.19943 | 1.319,38 | 1.464,50 1.640,24
35
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13 999,83 1.069,83 1.155,42 1.259,39 1.385,33 1.537,72 1.722,25
i4 1.049,83 1.123,32 1.213,18 1.322,36 1.454,60 1.614,62 1.808,36
15 1.102,31 1.179,48 1.273,84 1.388,49 1.527,34 1.695,34 1.898,78
16 1.157,43 1.238,46 1.337,54 1.457 92 1.603,70 1.780,12 1.993,73
17 1.215,32 1.300,38 1.404,41 1.630,81 1.683,89 1.869,11 2.093,41
GRUPO
UNIVERSITARIO
REF b S s qwm*?»;..ﬁ - LRV g e
1 868,36 929,14 1.003,48 1.093,79 1.203,16 1.335,52 1.495,78
2 911,78 975,60 1.053,65 1.148,48 1.263,32 1.402,29 1.5670,57
3 957,37 1.024,38 1.106,32 1.205,91 1.326,49 1.472,40 1.649,09
4 1.005,23 1.075,59 1.161,65 1.266,20 1.392,81 1.546,02 1.731,54
5 1.055,49 - 1.128,38 1.219,72 1.329,50 1.462,45 1.623,33 1.818,12
6 1.108,27 1.185,85 1.280,71 1.395,97 1.535,57 1.704,49 1.909,02
7 1.163,68 1.245 .14 1.344,76 1.465,78 1.612,36 1.789,72 2.004,49
8 1.221,86 1.307,40 1.412,00 1.539,08 1.692,98 1.879,20 2.104,71
9 1.282,95 1.372,76 1.482,59 1.616,02 1.777,62 1.973,15 2.209,94
1o 1.347,10 1.441,41 1.556,72 1.696,82 1.866,51 2.071,82 2.320,44
11 1.414,46 1.513,47 1.634,55 "1.781,66 1.959,84 217541 2.436,46
1z 1.485,19 1.589,15 1.716,28 1.870,74 2.057,82 2.284,17 2.558,28
13 1.559,44 1.668,61 1.802,10 1.964,28 2.160,72 2.398,39 2.686.20
14 1.837,41 1.762,04 1.892,20 2.062,49 2.268,74 2.518,30 2.820,60
15 1.719,28 1.839,63 1.986,82 2.165,62 2.382,19 2.844 22 2.961,53
ieé 1.805,26 1.931,63 2.086,16 2.273,80 2.501,29 2.776,44 3.109,62
17 1.895,52 2.028,20 2.190,46 2.387,59 2.626,36 291526 | 3.265,08
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ANEXO 11
QUADRO DE VALORES E DISPOSICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

= o )

Diretor Executivo CC.1 6.722,12 1
Diretor Adjunto CC.2 80%do Carge Comissio do DEX 1
| Gerente : CC.3 40%do Ca;‘goEComissﬁo do DEX 8
Assessor Técnico CC3 40%do Cargo Comisséio do DEX 5
Assessor de Andlise e Sistemas CC3 40%do Cargo Comissdo do DEX 3
Assessor de Receita e Resultados CC.3 40%do Cargo Comissio do DEX 3
Assessor Juridico Civel e Consumidor CC3 40%do Cargo Comissio do DEX 1
Assessor Juridico Trabalhijsta CC3 40%do Cargo Comissdio do DEX 1
Assessor Juridico Administrative ¢ Divida cc3 40% do Cargo Comisso do DEX .
Ativa
Assessor de Controle Interno CC3 40%do CargoiComisséo do DEX 1
Presidente da Comissio Permanente de 40%do Cargo Comissio do DEX
Licitagdo cc3 1
Caleulista Judicial CC4 25%do Cargo Comissio do DEX 1
Assessor de Controle de Energia e Perdas CC4 25%do Cargo Comissiio do DEX 1
Assessor de Marketing e Meic Ambiente CC5 15% do cargo Comisséio do DEX | |
Assistente do Diretor Executivo CC.s 15% do cargo Comissdo do DEX 5
Assistente de Andlises e Processos CC.5 15% do cargo Comissiio do DEX 6
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Assistente de Sistema de Esgoto CC.s 15% do cargo Comisséic do DEX
Expediente do Diretor Executivo CC.5 13% do cargo Comisséio do DEX
Assistente Técnico de Contabilidade CC.5 15% do cargo Comissdo do DEX
Assistente Técnico de Geoprocessamento CC.6 10% do cargo Comissio do DEX
Consultor de Informatica CC.7

/

02.

8 % do cargo Comissdo do DEX

F;

Chefe de Divisio FC.1 4% do cargo Comissdo do DEX 14
Assessor de Informatica FC.2 3% do cargo Comissdo do DEX 1
Supervisor FC.2 3% do cargo Comissdo do DEX 33
Assistente de Cadastro de Materiais e )
. FC.2 3% do cargo Comisséo do DEX 1

Servicos ;
Expediente de Geréncia e Asses. Juridica FC3 2,5% do cargo Comissiio do DEX 8
Expediente da Comissio Permanente de

. FC3 2,5% do cargo Comiss@o do DEX I
Licitagdo
Expediente de Divisio FC.4 2,0% do cargo Comissio do DEX 11
Coordenador de Equipe FCA4 2,0% do cargo Comissio do DEX 37

P T
2575
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R R0

Diretor Executivo

50% do Cargo em Comissdo do DEX

7

03.

Diretor Adjunto

50% da Representagdo do DEX

Gerente

50% da Representacdo do DEX

Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo

50% da Representagdo do DEX

Assessar Técnico

45% da Representacgdo do DEX

Assessor de Andlise e Sistemas

45% da Representacdo do DEX

Assessor de Receita e Resultados

45% da Representacdo do DEX

Assessor luridico Civel e Consumidor

45% da Representacdo do DEX

Assessor Juridico Trabalhista

45% da Representacdo do DEX

Assessor juridico Administrativo e Divida Ativa

45% da Representagdo do DEX

Assessor de Controle Interno

45% da Representagdo do DEX

Assessor de Controle de Energia e Perdas

45% da Representacgio do DEX

Assessor de Marketing e Meio Ambiente

45% da Representacdo do DEX

Calculista Judicial

40% da Representagdo do DEX

Assistente do Diretor Executivo

40% da Representacdo do DEX

Assistente de Sistema de Esgoto

40% da Representacdo do DEX

Expediente do Diretor Executivo

40% da Representacdo do DEX

Assistente Técnico de Contabilidade

40% da Representac¢ao do DEX

Consultor de Informética

40% da Representacdo do DEX

Assistente de Analises e Processos

35% da Representagdc do DEX

Assistente Técnico de Geoprocessamento

25% da Representag¢io do DEX

DENON

Chefe de Divisio

40% da Representacgdo do DEX

Assessor de Informatica
Supervisor
Assistente de Cadastro de Materiais e Servicos

35% da Representacdo do DEX
35% da Representagdo do DEX
35% da Representagio do DEX
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Expediente de Geréncia e Asses. Juridica
Expediente da Comissdo Permanente de Licltacdo

30% da Representac¢do do DEX
30% da Representagio do DEX

Expediente de Divisdo
Membros da Comissdo Permanente de Licitagdo
Motorista do Diretor Executivo

25% da Representacio do DEX
25% da Representagio do DEX
25% da Representac¢do do DEX

Eoordenador de Equipe

20% da Representacdo do DEX

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA N 0O CARGO EM COMISSAQ

T R T

.'::V’*V“v.u-;“é\‘f: 8 .m:‘;‘g

Diretor Executivo Nivel Supérior
Diretor Adjunto Nivel Superior

Geréncia Financeira

Economista, Contador, AdministradorJ
Matematico e Bacharel em Direito.

Geréncia Administrativa

Nivel Superior

Geréncia Comercial

Nivel Superior

Geréncia Técnica

Engenheiro

Geréncia de Controle de Agua e Esgoto

Nivel Superior

Geréncia de Manutencio

Nivel Superior

Geréncia de Tratamento de Aguae Esgoto

Bi6logo, Engenheiro Civil ou Sanitarista

Gerénceia Juridica

Advogado (com registro na OAB)

Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo

Nivel Superior

Assessor de Andlise e Sistemas .

Nivel Superior de Informatica, Engenheiro
Eletricista, Eletronico ou de Telecomunicagses

Assessor de Controle de Energia ¢ Perdas

Engenheiro

Assessor de Controle Interno

Economista, Contador, Administrador,
Matemdtico ou Bacharel em Direito.

Assessor de Marketing & Meio Ambiente

Nivel Superior

Assessor de Receita e Resultados

Nivel Superior

Assessor de Recursos Humanos

Nivel Superior

Calculista Judicial

Economista, _ Contador, Administrador,
Matemético e Bacharel em Direito.

Assessor Juridico Civel e Consumidor

Advogado (com registro na OAB)

Assessor Juridico Trabalhista

Advogado (com registro na OAB)

Assessor Juridico Administrativo e Divida Ativa

Advogado (com registro na OAB)

Assessor Técnico

Nivel Superior

Assistente do Diretor Executivo

Sem exigéncias
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Assistente de Andlises ¢ Processos Ensino Médio ;
Expediente do Diretor Executivo Ensino Médio
Consultor de Informatica Ensino Médio
Assistente Técnico de Contabilidade Técnico de Contabilidade
Assistente Técnico em Geoprocessamenio Ensino Médio
Assistente de Sistema de Esgoto Sem exigéncias
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QUADRO DA DISPOSICAO DE PESSOAL PERMANENTE
GRAP -1 Servente 130
GRAD -2 Assistente Administrativo 84
GROP -1 Auxiliar de Tratamento 24
GROP -2 Operador de Elevatoria 33
GROP -2 Pedreiro 09
GROP -2 Pintor 02
GROP -2 Leiturista 23
GROP-3 Encanador 42
GROP -3 Manilheiro 33
GROP -3 Mecanico de Veiculos 03
GROP -3 Motorista 34
GROP - 4 Operador de Maquinas Pesadas 04
GRTE- 3 Assistente Técnico 07
GRTE-3 Eletromecanico 10
GRTE-3 Fiscal de Instalacbes 09
GRTE-4 Técnico de Contabilidade 03
GRTE~4 Técnico de Seguranga do Trabalho 03
GRTE- 4 Técnico de Edificacbes 03
GRTE-4 Técnico de Informética 01
GRTE-4 Técnico de Metrologia 01
GRTE-4 Desenhista 06
GRTE-4 Técnico de Laboratdrio 20
GRUN - 1 Advogado : 04
GRUN-1 Administrador / Economista / Contador 05
GRUN -2 Assistente Social 01
GRUN -2 Bidlogo / Quimico 01
GRUN -2 Analista de Sistema de Distribuicdo 10
GRUN - 3 Engenheirg 10

Copeiro *

Zelador *

Assistente Administrativo Iv *

Digitador *
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GROP -1 Auxiliar de Manilheiro * 01
GROP-1 Auxiliar de Encanador * 04
GROP - 1 Auxiliar de Pintor * 01
GROP-1 Auxiliar de Pedreiro * 02
GROP -1 Auxiliar de Eletromecanico * 01
GROP -2 Telefonista * 01
GROP - 4 Mestre * 03
GRTE-1 Hidrometrista * 05
GRTE-2 Auxiliar de Laboratdrio * 01
GRTE-3 Or¢amentista * 01
GRTE-5 Assistente Técnico IV * 01
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GRUPO OCUPACIONAL: APOIO

TITULO DO CARGO: SERVENTE — GRAP — 1

DESCRICAO DO CARGO:

¢ Executar trabalho bragal.

RESPONSABILIDADE:

Pelo servigo executado;

Pelo material de consumo, equipamentos € material permanente 4 sua disposi¢o.

REQUISITO:

Ensino fundamental incompleto.

ATIVIDADES TiPICAS:

Efetuar carga, transportes e descarga de materiais, mdveis e equipamentos;
Trabalhar na montagem e desmontagem de andaimes e armagdes;

Limpar a é}rea de construgdo, maquinas e ferramentas;

Fazer servigos para a Construgio Civil;

Retirar escombros reaproveitaveis;

Executar escavagdes de valas para redes de dgua e esgoto;

Transportar e empilhar materiais;

Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7170.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO

TITULO DO CARGO: COPEIRO- GRAP -2

DESCRICAO DO CARGO:

44




CAMARA MUNICIEAL BE VOLTAREDCNDA
Nivisao de Documentagdo e Arguive

E W aAv4

Cimara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453
02.
ANEXO 1V
* Preparar e distribuir lanches e cafés, utilizando bandejas e carrinhos, segundo as
instrucdes recebidas.
RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposi¢o.
REQUISITO:

» Ensino fundamental incompleto.
ATIVIDADES TIPICAS:

e Manter a ordem e limpeza do local de trabatho, seguindo as normas e instrocdes;

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

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

» Controlar o gasto de p6 de café, aclicar, chocolate, chd, manteiga, leite, pio de
acordo com as cotas estabelecidas;

» Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
*» Executar demais atividades definidas no CBO atividade 5154.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO
TITULO DO CARGO: ZELADOR - GRAP -3
DESCRICAO DO CARGO:
* Zelar pela seguranga, conservagiio das dependéncias do Servico Auténomo de Agua
¢ Esgoto - SAAE/VR, auxiliar nos servigos de limpeza e no final de cada expediente
examinar se as portas, janelas e portdes estéio fechados.

RESPONSABILIDADE:

* Pelo servico executado:
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ANEXO IV

» Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 2 sua disposicgo.

REQUISITO:
¢ Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

e Fazerrondas peri6dicas de inspecéio na sede, examinando as portas, janelas e os patios;

¢ Quando necessario, proceder a troca de 1dmpadas queimadas, mudanca de méveis,
servico de copa;

¢ Hastear bandeira;

¢ Encaminhar o piblico, segundo as solicitagdes;

* Receber e transmitir recados pessoais ou telefonicos;

o Prestar informac@es, ndo técnicas ao plblico;

» Anotar reclamagdes e retransmitira-las;

¢ Registrar quaisquer anormalidades verificadas em seu horério de servico;
¢ Executar outras tarefas correlatas a critério e seus superiores;

s Executar demais atividades definidas no CBO atividade 5141.

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

¢ Auxiliar nas tarefas gerais de escritdrio, servigos de expediente e funcionar como
auxiliar na administracfo.

RESPONSABILIDADE:

e Pelo servico executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposigao.

/:.J"-:A f‘.?‘“-!f‘ .
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REQUISITOS:

¢ Ensino médio;

¢ Nogoes de informatica (Word, Excel, Power Point).
ATIVIDADES TIPICAS:

e Executar tarefas de escritorio;
e Registrar entrada e saida de material, nas fichas de controle de estoque;

e Registrar entrada e saida de material, no sistema informatizado de controle de estoque;
o Somar arrecadagfo geral dos bancos;

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

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

e Emitir ordem de servigo;
e Manter atualizado o livro de patrimdnio;
¢ Colocar plaquetas de tombamento nos bens méveis adquiridos;

o Receber e protocolar correspondéncias recebidas e expedidas bem como arquiva-las
apos sua conclusio;

o Executar servios de apoio nas areas de Recursos Humanos, administragfo,
financeiro e logistico;

s Preparar relatdrios, planilhas, oficios, memorando, circulares e e-mail’s;
e Qutras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
e Executar demais atividades definidas no CBO atividade 4110.

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

¢ Digitar, conferir e corrigir dados através de equipamentos informatizados.
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RESPONSABILIDADE:

*

Pelo servico executado;

Pelo material de consurno, equipamento e material permanente a sua disposigo.

REQUISITOS:

Ensino Médio.

ATIVIDADES TIPICAS:

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

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

Elaborar relatérios de atividades;

Efetuar cépias de seguranga (backup) das atividades que nfio sfio amazenadas no servidor:
Executar outras tarefas de mesma naftireza e mesmo grau de dificuldade, quando solicitado;
Executar demais atividades definidas no CBO atividade 4121,

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

TITULO DO CARGO: AUXILIAR MANILHEIRO — GROP — 1

DESCRICAO DO CARGO:

Auxiliar nos servigos de construgo, reparo e manutengiio de obras de esgoto sanitario.

RESPONSABILIDADE:

Pelo servigo executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposigéio.

REQUISITOS:

¢ Ensino fundamental incompleto.
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ANEXO 1V

ATIVIDADES TiPICAS:

e Promover abertura de valas;
o Fazer transporte de tubos cerdmicos e outros materiats;

s Executar tarefas em auxilio ao manitheiro como: escavagdes em geral, limpeza de
terrenos, assentamento € reparo de tubos e conexdes;

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

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

e Auxiliar na montagem, instalagfio, reparagio e conservagao dos sistemas de tubulagdes, de
material metalico ou nfio, de alta ¢ baixa pressdo para condugo de dgua.

RESPONSABILIDADE:

e Pelo servigo executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente  sua disposi¢&o.
REQUISITOS:

¢ Ensino Fundamental Incompleto.
ATIVIDADES T{PICAS:

e Promover abertura de valas;
» Fazer transporte de tubos cerimicos e outros materiais;

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

e Funcionar como auxiliar das tarefas de manilbeiro;

o Executar outras tarefas a critério de seus superiores.
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GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA- GROP - 1
DESCRICAOQ DO CARGO:
¢ Auxiliar nas operagdes de tratamento e manobras de registros.
RESPONSABILIDADE:
o Pelo servi¢o executado;
e Pelo material de consumo, equipamento ¢ material permanente 4 sua disposicéo.
REQUISITOS:
» Ensino Fundamental.
ATIVIDADES TIPICAS:

¢ Auxiliar os técnicos de laboratérios nas atividades didrias;
» Auxiliar os técnicos nas operagSes de manobras de registros;

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

o Fazer manﬁteng:ﬁo e limpeza de equipamentos;

¢ Fazer troca de cilindros acompanhado do Técnico de Laboratério;
o Lavar filtros e decantadores;

e Operar os conjuntos elevatdrios;

¢ Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

» Executar demais atividades definidas no CBO atividade 8623.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE PINTOR - GROP -1
DESCRICAO DO CARGO:
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o Auxiliar nos servigos de pintura de edificagbes, mdquinas, motores e
equipamentos.
RESPONSABILIDADE:
¢ Pelo servigo executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposicéo.

REQUISITOS:

Ensino fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

Auxiliar o pintor em diversos trabathos de pintura em superficies exteriores e
interiores de edificagdes, méquinas, motores, tubulagSes, ferramentas e
equipamentos; :

Zelar pela conservacio da pintura das elevatorias, castelos, tubulagGes e demais
proprios do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

Manter sempre limpas as ferramentas de trabalho;

Executar outras tarefas a critério de seus supetiores, como de servidor bracal de
Servicos gerais;

Funcionar como aprendiz das tarefas de pintor;
Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;
Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7166.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE PEDREIRO- GROP — 1

DESCRICAO DO CARGO:

Auxiliar nos servigos de pedreiro nos trabalhos de alvenaria, concreto e outros
materiais.
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RESPONSABILIDADE:

* Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicéo.
REQUISITOS:
e Ensino fundamental incompleto.

ATIVIDADES TIPICAS:

*» Auxiliar o pedreiro nos trabalhos de alvenaria e concreto;

e Zelar pela conservagio das elevatorias, castelos e outros préprios do Servico
Autbnomo de Agua e Espoto - SAAE/VR;

¢ Manter sempre limpas as ferramentas de trabalho;

¢ Funcionar como aprendiz das tarefas de pedreiro;

» Executar outras a critério de seus superiores, como servidor bragal de servigos gerais;
* Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7170,

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

* Auxiliar nos servigos desenvolvidos pelo eletromecénico, como reparo e montagem
de instalagBes de baixa e alta tensio.

RESPONSABILIDADE:

 Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicio.
REQUISITOS:

¢ Ensino fiindamental.




i
LMUNICIPAL DE VOLTAREDUNDA 3
30 de Documentacdo e Arguive

N ETT LS.
o 5453 0299 1 4]
Camara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rie de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453

10.
ANEXO IV

ATIVIDADES TIPICAS:

* Auwxiliar na instalacio, vistoria, montagem, conservagdo, retirada e reparos em
motores, bombas, equipamentos ¢ fiagdes;

* Auxiliar na manutengio preventiva e corretiva de bombas de recalque, motores e
geradores, painéis e demats aparelhos elétricos;

L ¢ Auxiliar na montagem de calhas para ldmpadas troca de reatores, fusivets,
calibragdo de relé térmico e outros;

 Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: OPERADOR DE ELEVATORIA- GROP —2
DESCRICAO DO CARGO:
* Operar bombas ¢ motores existentes em elevatorios,
RESPONSABILIDADE:

* Pelo servico executado;

' * Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicio.
REQUISITOS:
* Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:
* Executar manobras de valvulas, abrindo ou fechando de acordo com a necessidade,
para a perfeita distribuicfio de dgua;
* Operar bombas e motores existentes em elevatdrias;

* Fazer anotagBes de horario de partida e parada das bombas, bem como presséo,
nimero de bombas em operaciio, temperatura e nivel de 6leo das mesmas;
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» Comunicar imediatamente ao chefe ou engenheiro de plantio, qualquer
anormalidade ocorrida em seu horério de trabatho, bem como solicitar a presenga de
um técnico quando necessério;

¢ Manter sempre limpa a elevatoria, os conjuntos motor-bomba, bem como a drea
externa proximo a elevatéria;

¢ Atender telefones, anotar e comunicar recados;
¢ Executar outras tarefas correlatas a critétio de seus superiores;
» Executar demais atividades definidas no CBO atividade 8623.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

TITULO DO CARGO: PEDREIRO- GROP — 2

DESCRICAO DO CARGO:

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

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado:
* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicgo.

REQUISITOS:
¢ Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

* Verificar as caracteristicas da obra, examinando as plantas e especificagBes técnicas;

® Orientar na escolha do material apropriado e da mefhor forma de execucdo do trabalho;
e Misturar cimento, meia,wLpedm,downdoasquanﬁdad&spmaobterargamassadmejada;
* Assentar tijolos, ladrilhos, alvenaria e materiais afins; . /\i\‘:‘n’b‘fo,;
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¢ Construir alicerces, levantar paredes, muros, pogos de visita, caixas de registro e
construcdes similares;
* Rebocar estruturas construidas;
* Armar ¢ desmontar andaimes para execugéo das obras desejadas;
* Operar betoneiras;
¢ Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
* Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7152.

GRUPO OCCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: PINTOR - GROP — 2
DESCRICAO DO CARGO:

e Efetuar trabalho de preparagio e pintura de superficies internas e externas de
edificagSes, mdquinas ferramentas, estruturas metalicas, tubulacBes e outras
obras, raspando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo com uma camada ou
mais camadas de tinta para protegé-las.

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;
* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposigao.

REQUISITOS:
* Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:
e Verificar o trabalho a ser executado, observando medidas, posicdo e estado das
supetficies a serem pintadas;

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

e Limpar superficies, escovando-as, as lixando-a e retocando falhas emendas;
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¢ Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
o Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7166.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: TELEFONISTA - GROP -2
DESCRICAO DO CARGO:
* Manipular equipamentos telefBnicos estabelecendo comunicag@es interna e exterma.
RESPONSABILIDADE:

» Pelo servigo executado;

» Pelo material de consumo, equipamento ¢ material permanente 2 sua disposicéo.
REQUISITOS:

* Ensino Médio.
ATIVIDADES TIPICAS:

e Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as

chamadas telefonicas; :
* Manejar a mesa telefdnica, chaves, interruptores e outros dispositivos;
¢ Atender e transferir ligagGes internas e externas;

¢ Zelar pelo equipamento comunicado defeitos, solicitando conserto € sua manutenggo;

¢ Atender pedidos de informagdes solicitadas;

e Anotar recados e registrar chamadas;

¢ Executar outras tarefas semelhantes;

» Receber reclamagdes e prestar informag@es e ou esclarecimentos aos usuérios;
¢ Receber solicitagio de servigos dos usudrios, emitido OS, quando for o caso;
» Executar demais atividades definidas no CBO atividade 4222.
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GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: LEITURISTA- GROP - 2
DESCRICAO DO CARGO:
¢ Promover a leitura de hidrémetros e emitir guia de conta d’ 4gua simultinea a leitura.
RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposigéo.
REQUISITOS:

¢ Ensino Médio;

¢ Conhecimento de Informatica.

ATIVIDADES TiPICAS:

¢ Fazer leitura de hidrdmetros e emitir guia simultinea a leitura;

¢ Fazer reviséo na leitura quantas vezes for necesséri(_);

¢ Prestar informagdes claras e objetivas quando solicitado;

e Efetuar corte no fornecimento de agua;

» Efetuar a entrega de contas de 4gua e esgoto, quando nfio emitidas na hora da leitura;
o Fazer a entrega de avisos de débito e comunicagdes diversas;

» Fazer verificacéio de dgua cortada, por ocasifio da mediaggo, ou quando solicitado;

¢ Efetuar recadastramento;

e Efetuar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

o Executar demais atividades definidas no CBO atividade 5199.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

TITULO DO CARGO: ELETROMECANICO - GRTE -3
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DESCRICAQ DO CARGO:;

* Executar trabalhos de montagem e reparo de ingtalagGes de baixa e alta tensdo em
elevatdrias e outros locais, guiando-se Por normas técnicas e outras especificagdes.

RESPONSABILIDADE:

* Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicio.
REQUISITOS:

e Curso Técnico em eletromecanica;

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

ATIVIDADES TiPICAS:

* Executar trabathos técnicos que requerem conhecimento em sua especializagio;
* Instalar, vistoriar, montar, conservar e retirar motores, equipamentos e flagdes;

* Executar manutencfio preventiva das bombas de recalque, motores, geradores,
painéis e demais aparelhos elétricos;

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

¢ Vistoriar instalacdes mecanicas e elétricas;
¢ Instalar e/ ou retirar motores, bombas e equipamentos e fixacbes;

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

® Fazer lubrificagiio ¢ manutencéio elétrica das bombas, equipamentos e aparelhos
proprios da Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

* Atender as chamadas para reparos mecénicos e elétricos a qualquer hora e durante
0s plantdes nos servigos de manutencdo;

* Treinar os auxiliares de eletromecanico;
* Fazer montagem de calhas para lampada, trocar reatores, fusiveis, troca de voltagem
¢ calibragem de relé térmico;
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e Zelarpela conservagio e limpeza dos materiais ferramentas e local de trabalho;
o Identificar necessidades de manuten¢do € investimento;

¢ Estabelecer prioridades de manutencéo e investimento;

¢ Avaliar Riscos;

* Estabelecer agBes de contingéncia;

® Inspecionar sensitivamente condi¢Bes dos motores, bombas e equipamentos;

¢ Disseminar normas de seguranga, saude e meio ambiente;

* Identificar e eliminar condigses inseguras;

* Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores, desde que de acordo
com a legislacio que regulamenta a profissio;

¢ Executar demais atividades definidas no CBO atividades 0541.

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

DESCRICAO DO CARGO:

o Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulacSes de material metilico ou
ndo, de alta e baixa presséio, para condugfio de 4gua, esgoto e outros fluidos,

RESPONSABILIDADE:

s Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicio.

REQUISITOS:

¢ Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TiPICAS:

* Executar trabalhos técnicos de encanador;

* Assentar e conectar dutos e pegas especiais;
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¢ Executar ligagdes de ramais domiciliares de agua;
* Instalar e reparar pegas sanitdrias;

* Executar servigos especiais com montagem em conjuntos, elevatorias, estacdes de
tratamento de 4gua e esgoto;

» Executar servigos de construciio de redes de agua troca de ramais, ligagdes de dgua,
vazamentos de cavalete e reparos em geral;

¢ Fazer a manutengfo das redes;

® Zelar pela conservacio das ferramentas de trabalho;

*  Cumprir plantdes nos servicos de manutencio;

* Fazer troca de hidrémetros;

* Fazer vistoria geral em instalages hidraulicas internas e externas dos imoveis;
* Procedera interfupc;ﬁo do fomecimento de 4gua quando necessario;

* Executar tarefas correlatas a critério de seus Superiores;

¢ Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7241.

GRUPO GCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: MANILHEEIRO - GROP-3
DESCRICAO DO CARGO:

* Montar, instalar, reparar e conservar sistemas de tubulagdes de material metdlico e
outros para condugio esgoto e outros fluidos.

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servico executado;

* Pelo material de consumo, equipamento ¢ material permanente 3 sua disposico.

REQUISITOS:

¢ Ensino Fundamental.




§ e

% CAMARA MUMICIPAL DE VOLTAREDONDA
i DivisEo de Documentagdo e Arguhvg

453 0047

Cimara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

LET MUNICIPAL N° 5.453

18.
ANEXO1V

ATIVIDADES TIPICAS:

o Executar trabathos técnicos de manilheiro;

* Assentar e rejuntar manilhas;

» Executar ramais domiciliares de esgoto;

* Promover limpeza e desobstrugio das redes de esgoto sanitério e pogos de visita;
» Executar a conservagio das redes de esgoto;

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

¢ Treinar o auxiliar de manilheiro;

» Executar servigos de construgo de redes de esgoto € troca de ramais;

¢ Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

¢ Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7241.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO; MECANICO DE VEICULOS- GROP —3
DESCRICAQ DO CARGO:

e Executar servios de manutengio preventiva e corretiva em veiculos
automotores € outros,

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;
*  Pelomaterial de consumo, equipamento e material permanente 3 sua disposicéio.

REQUISITOS:

¢ Ensino Fundamental;
e Carteira de Habilitagdo Categoria B.
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19.
ANEXO IV

ATIVIDADES TIiPICAS:

 Executar trabathos técnicos que requerem conhecimento em sua especializaciio;

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

¢ Remover defeitos e avarias mecénicas nos veiculos e retrés:

» Fazer a lubrificagio dos veiculos em geral;

¢ Zelar pela manutengfio e conservaggo dos veiculos, maquinas, ferramentas e oficina;
* Atender as chamadas de reparos mecénicos em diversos locais da cidade;

¢ Executar tarefas correlatas a critério de seus supen'bres;

¢ Executar demais atividades definidas no CBO atividade 9144.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
TITULO DO CARGO: MOTORISTA- GROP -3
DESCRICAO DO CARGO:
 Dirigir veiculos de passageiros e de carga, conduzindo-os conforme seus
necessidades, observando as regras de transito e operando os equipamentos
acoplados ao veiculo.

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;
* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 2 sua disposicéo;

* Pela seguranga de passageiro, cargas e do proprio veiculo;

Pela atualizagdo da documentagZio pessoal exigida por lei.
REQUISITOS:

* Ensino fundamental;
» Carteira Nacional de Habilitagéo Letras “C” ou “D”.
62




A ot
CAMARA MUMICIPY DE VOLTA BEDONDA &

E‘)i soo de Donumentasdo e Avguive |
LS e iy ’

5953, 1249

"

Camara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453

20.
ANEXO 1V

ATIVIDADES TiPICAS:

¢ Vistoriar no veiculo o estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo e agua, testar os
freios e parte elétrica;

» Efetuar o registro das operacdes de transporte exigida pelo setor;
¢ Dirigir o veiculo observando as normas de trinsito;

» Providenciar a manutengio do veiculo, comunicando as falhas e solicitando reparos
necessarios;

e Comunicara ocorréncia de fatos € avarias relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade;
o Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

¢ Dirigir e manobrar veiculos;

» Efetuar pagamentos, retirar extratos bancrios, recother documentos nos bancos;
» Dirnigir segundo as normas de seguranga, higiene, qualidade e protecgio 2o meio ambierte;

» Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

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

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

¢ Operar maquina niveladora e de escavagfio, acionando as alavancas de controle para
posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabatho.

RESPONSABILIDADE:

» Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicgio.
REQUISITOS:

s Ensino Fundamental;
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21.
ANEXO IV

¢ Carteira de habilitagdo categoria “C” ou “D”.
ATIVIDADES TIPICAS:

e Interpretar plantas de construcges;

* Manejar méquinas acionadas a forga motriz, provida de um dispositivo para cavar
fossas destinadas a receber as tubagens, manithamento e encanamento;

o Fazer escavagdes até a profimdidade necesséria;
e Fazer carregamento de caminhdes com pa mecénica;

* Registrar em boletins o nome e /ou sigla do 0rgdo para qual trabalhou € o tempo de
duracio do servigo;

* Zelar pela limpeza ¢ conservagio da maquina, solicitando Sempre que necessario os
servigos de manutenco;

* Zelarpela limpeza e conservagio da maquina, solicitando sempre que necessdrio os servigo;
* Analisar servio, definir etapas de execucéio e estimar tempo de execugdo;

* Tratar situacdes de emergéncia e acidentes;

*» Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7151;

* Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores.

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

DESCRICAO DO-CARGO;

* Organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores sob swas ordens,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas relativas ao processo de
€xecucdo obras.

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;

*® Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposigio.
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ANEXO 1V
REQUISITOS:
» Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TIPICAS:

¢ Programar e executar medidas para aperfeicoamento dos servigos;

¢ Fixar métodos de trabalho e acompanhar resultados;
o Acatar ordens e distribuir servigos;

o Tomar decisdes apos consulta a superiores;

¢ Conferir e controlar os trabalhos dos subordinados;

e Zelar pela seguranga da equipe;

¢ Requisitar e controlar materiais e equipamentos para obras;

o Manter contato e prestar informagdes a superiores sobre 0 andamento dos servicos e
qualquer outra ocorréncia;

e Preparar escala de férias do seu pessoal;

e Elaborar relatorios mensais de suas atividades;

e Resolver problemas da sua 4rea de atuagio;

¢ Submeter-se a programas de treinamento;

» Executar outros trabalhos correlatos a critério de seus superiores;
» Executar demais atividades definidas no CBO atividade 7102.

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

DESCRICAO DO CARGO:

s Promover reparos e recuperagio de hidrometros defeituosos. E efetuar colocagéo e
troca de hidrdmetro.

RESPONSABILIDADE:

o Pelo servico executado;
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23.
ANEXO 1V

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposigio.
REQUITOS:
¢ Ensino Fundamental.

ATIVIDADES TiPICAS:

* Substituir as pegas defeituosas nas revises de hidrdmetros;

* Awxiliar nas inspecSes dos hidrmetros, verificando as condicdes de funcionamento e
localizando as causas de variagfio nas indicacdes de leitura dos mesmos;

* Fazerdesmorniagem, raspagem, lavagem, substituicio de pecas, pintura e bore nos hidrometros;
* Zelar pela conservagio, limpeza ¢ guarda das ferramentas e pegas da oficina;
¢ Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

¢ Executar demais atividades definidas no CBO atividade 9151.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO — GRTE-2
DESCRICAO DO CARGO:
* Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorio, como limpar instramentos e
aparethos, efetuar coletas de amostras visando assegurar maior rendimento do trabalho e

seu processamento, de acordo com os padrées requeridos,

RESPONSABILIDADE:

e Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente  sua disposico.

REQUISITOS:

* Ensino Fundamental.
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24.
ANEXO IV

ATIVIDADES TiPICAS:

& Auxiliar nas rotinas basicas de laboratdrio;
» Providenciar os exames bacteriolégicos da 4gua, na auséncia do laboratorista;

» Auxiliar na preparagiio dos meios bacteriologicos, nas pesagens dos produtos
quimicos e na preparaco das solugdes quimicas;

» Fazer coleta de amostras d’agua nos diversos pontos ja na auséncia no laboratorista;
+ Promover os exames fisicos e as anélises quimicas da 4gua na auséncia do laboratorista;
o Preparar diarfamente o material a ser esterilizado;

o Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores;

» FExecutar demais atividades definidas no CBO atividade 8181.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE TECNICO — GRTE-3
DESCRICAO DO CARGO:
» Auxiliar na execucfo, coordenagfio e acompanhamento de servigos técnicos de campo.
RESPONSABILIDADE: |

¢ Pelo servico executado;

¢ Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 2 sua disposicéo.

REQUISITOS:
¢ FEnsino Médio.
ATIVIDADES TiPICAS:

¢ Auxiliar na atualizagfio do cadastro técnico do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, através de aparelhos especificos;

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

Fazer croquis; o
e NAAR 4 67
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25.
ANEXO IV

Fazer o acompanhamento do comportamento dos hidrdmetros dos grandes consumidores;

Fazer levantamentos de campo para langamento de redes;

Coordenador e acompanhar servigos de pitometria;

Executar outras tarefas cotrelatas a critério de seus superiores.

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

o  Executar trabalhos de fiscalizaggio de instalagSes hidraulicas e sanitérias.

RESPONSABILIDADE:

e Pelo servico executado;
s Pelomaterial de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicio.

REQUISITOS:
¢ Ensino Médio.
ATIVIDADES TIPICAS:

e Efetuar recadastramento de ligacdes;

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

¢ Emitir notificacBes e autos de infracdo;

+ Promover, quando solicitado, a vistoria prévia nas instalagGes hidraulicas e sanitarias
de imdveis visando deferimento ou nfo de processos em andamento;

e Fazer cortes simples de dgua;

e Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores.
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26.
ANEXO 1V

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

TITULO DO CARGO: ORCAMENTISTA- GRTE-3

DESCRICAO DO CARGO:

Elaborar orgamentos de projetos de obra a serem executadas pelo Servigo

Autbdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR.

RESPONSABILIDADE:

Pelo servigo executado;

Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposic&o.

REQUISITOS:

Ensino Médio.

ATIVIDADES TiPICAS:

Estudar projetos de obras a serem executados;
Efetuar levantamento de material, equipamento e méo de obra a serem utilizados na obra;

Proceder o levantamentos de pregos de mio de obra, equipamentos, indicadores
econdmicos € outros necessarios;

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

Elaborar os célculos para confecgiio do orgamento discriminando em planithas de
custo, todos os itens constantes do projeto da obra;

Estudar, elaborar ¢ propor modificag@es e/ou medidas para otimizacgio do projeto;
Informar processos de obras quanto a parte orgamentaria;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo seu superior
hierdrquico € que se coadunem com a fungdo que exerce:

Executar outras tarefas semethantes;
Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3121.
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27.
ANEXO IV

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

TITULO DO CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE — GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

Planejar, supervisionar, coordenar e executar servigos pertinentes 3 contabilidade, em
relagfio ao controle e apresentagiio da situaggo econdmica e financeira da Empresa.

RESPONSABILIDADE:

Pelo servico executado;

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

REQUISITOS:

* Ensino Médio, Curso Técnico em Contabilidade;

Registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

ATIVIDADES TiPICAS:

Estabelecer o controle contéhil, orgamentario e financeiro;
Manter-se atualizado sobre aplicaggo de leis referentes aos servigos de contabilidade
da Autarquia;

Manter-se atualizado os procedimentos manuais e mecanizados para a escrituracéio
dos servicos contabeis;

Classificar e avaliar despesas ¢ receitas;

Participar da elaboragfio de projetos de interesse do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAF/VR;

Realizar estudos para melhoria de rotinas;
Conferir notas fiscais, empenhos e outros documentos contabeis;

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

Fazer acompanhamento das receitas e despesas dos diversos setores da empresa;
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28.
ANEXO IV

* Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores, desde que de acordo
com a legislacéio que regulamenta a profissio;

* Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3511.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO- GRTE~4
DESCRICAO DO CARGO:

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

RESPONSABILIDADE:
* Pelo servico executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposigao.
REQUISITOS:

* Ensino Médio — Curso Técnico de Seguranca do trabalho;
e Carteira de Habilitagdo Categoria B.

ATIVIDADES TiPICAS:

*  Orientar a assessorar os diversos 6rgio da Autarquia em assuntos de seguranga do trabalho;
¢ Elaborar ¢ propor normas e regulamentos internos de seguranga do trabalho;
* Fazer inspecfio das dreas e equipamentos da Autarguia, visando a seguranga do trabalho;

* Emitir relatérios propondo medidas aconselhdveis a minimizar os riscos de acidente
do trabalho;

* Examinar projetos € propor a instalagéio de equipamentos, visando a seguranga do
trabalhador e indicar equipamentos de protegéo;
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29.
ANEXO 1V
¢ Promover amanutengfio rotineiras nas instalagfes e equipamentos por parte dos servidores;
¢ Promover a manutenc#o rotineira nas instalagdes e equipamentos;

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

¢ Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
e Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3516.

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

¢ Realizar medigdes e dimensiona equipe de trabalho para execugdo dos servigos de
manutencdo de dgua, esgoto ou construgio civil; define logistica de trabalho, cria
métodos e padroniza procedimentos conforme normas técnicas;

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

RESPONSARBILIDADE:

» Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

e  Pelomaterial de consumo: equipamento e méquinas ¢ ferramentas permanente 4 sua disposicio;
¢ Pela coordenagdo de equipes de trabalho;

» Pelo bom andamento do trabalho;

» No cumprimento de cronogramas.

REQUISITOS:

¢ Ensino Médio — Curso Técnico Edificacdes ou Técnico de Engenharia Civil ou
técnico de construgdo civil — Registro no CREA;

¢ Carteira de Habilitagio Categoria B.
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30.
ANEXO 1V

ATIVIDADES TIPICAS:
¢ Plancja e Programa as ordens de servico de manutencéo e servigos de agua, esgoto e civil
conforme nivel de avaria, consequéncias, consumo, localizacio fisica, solicitagio;
» Dimensiona equipe de trabalho para execugfo dos servicos;

e Plangja a utilizagdo de ferramentas necessarias para execucdo dos servigos:
desmontar, limpar, cortar, substituir, testar;

* Define logistica no bloqueio de ruas, etc, com o auxilio da Guarda Municipal;
¢ Elabora cronogramas e acompanha resultados das equipes de trabalho;
¢ Programa e controla os equipamentos necessarios para execugio dos servigos;

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

¢ Padroniza procedimentos e aplica normas técnicas;

» Controla os materiais e equipamentos e tempo;

¢ Mantém contato e presta informacfes a seus superiores sobre o andamento dos
servicos e qualguer outra ocorréncia;

¢ Elbora e amlisa relatGrios téenioos de suas afividades, resolve problermas de sua drea de atuacio;

» Possuir carteira nacional de habilitagiio AC;

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

¢ Elabora projetos arquitetonicos, de tubulagio internas e externas dos iméveis;

o Executa tarefas correlatas a critério de seus superiores;

¢ Possuir habilita¢fio carteira AC;

¢ Cumpre padres ¢ relata anomailias;

» Cumpre escala de horérios definidos pelos superiores;

e Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3121.
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31.
ANEXO IV

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

TITULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMATICA — GRTE-4

DESCRICAO DO CARGO:

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

Especificar sisternas a arquitetura do sistema e Implantar;
Capacidade de antecipar cendrio fituro; Montar banco de dados codificar programas.

RESPONSABILIDADE:

Pelo servigo executado e pelas informagdes prestadas;

Pelo material e equipamentos disponibilizados 2 sua disposiggo.

REQUISITOS:

Ensino Médio— Curso Técnico Informatica ou téenico em programagio de computador;
Carteira de Habilitagdo Categoria B.

ATIVIDADES TIPICAS:

Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, no que diz respeito a0 uso de
software bésico, aplicativos, servicos de informdtica e de redes em geral;

Gerenciar servigos de rede (servidor de web, servidor de e-mail, DNS, DHCP);
Elaborar ¢ acompanhar projetos de cabeamento estruturado;

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

Desenvolver aplicagBes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo
a documentaco dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica;

Participar da implantagio e manutencdo de sistemas, bem como desenvolver
trabalhos de montagem, simulago e testes de programas;

Realizar 0 acompanhamento do funcionamento dos sistemas de processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagio;
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32.
ANEXO 1V

¢ Contribuir em treinamentos de usudrios, no uso de recursos de informdtica,
incluindo a preparagio de ambiente, equipamento e material didatico;

¢ Auxiliar na organizagiio de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua drea de atuago para assegurar a pronta localizac%o de dados;

® Zelar pela guarda, comservagio, manutencio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais;

* Manter-se atualizado em relagio &s tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua drea
de atuagdio e das necessidades do seu setor;

o Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior;
e Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3171.

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

DESCRICAO DO CARGO:

* Atuar em pesquisa ¢ desenvolvimento em metrologia, realizar calibragdes, ensaios e
medicGes, assegurando sua rastreabilidade;

* Produzir padrSes e materiais de referéncia, projetar laboratérios de metrologia e
elaborar documentos técnicos. ‘

RESPONSABILIDADE:

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

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposicgo.

REQUISITOS:

* Ensino Médio — Curso Técnico em Metrologia com registro no CREA.

ATIVIDADES TIPICAS:

» Selecionar métodos e procedimentos;
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Selecionar padréio;
Selecionar instrumentos;
Amostrar maieriais;
Preparar amostras;

Montar sistemas de medic#o;

Operar sistemas de medigfo;

Monitorar grandezas de influéncia;

Registrar dados da medigo;

Analisar dados;

Estimar incertezas da medi¢8o;

Definir cadeia de rastreabilidade para padréo;

Definir cadeia de rastreabilidade para materiais de referéncia;
Definir intervalo de calibragdo de padrdo e instrumentos (Meios de controle);
Providenciar calibragfio de padréo;

Levantar curva de calibragéo;

Definir periodicidade de verificaggo do padréo;

Avaliar desempenho de padriio;

Informar condigGes de uso do padrio;

Acondicionar padréo;

Executar plano de manutencfo do padrio;

Compatibilizar embalagens € materiais de referéncia certificados;
Selecionar matrizes para materiais de referéncia certificados;
Analisar matrizes para materiais de referéncia certificados;
Determinar prazos de validade de materiais de referéncia certificados;
Planejar certifica¢fio de materiais de referéncia;

Projetar paé:lrﬁo;

Planejar produgéo de padrio;
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Certificar modelo padrio;
Prestar assisténcia técnica ao padrio;
Pesquisar bibliografia;
Detalhar projeto de pesquisa;
Desenvolver modelo matemético;

Realizar experimentos;

Estabelecer critérios de validagdo;

Validar métodos;

Calcular confiabilidade metroldgica;

Testar padrio;

Validar padréio;

Especificar escopo de amagéo;

Estudar viabilidade técnica- econdm ica;
Especificar padrao;

Especificar materiais de referéncia;
Especificar equipamentos;

Dimensionar grandezas de influéncia;
Especificar infraestrutura;

Dimensionar recursos humanos;

Elaborar cfohograma de implantaciio;
Solicitar analise de impacto ambiental;
Elaborar procedimentos;

Elaborar instru¢do téenica;

Elaborar modelo para registro de mediagio;
Elaborar modelo pafa certificado de calibracio;
Elaborar modelo para relatério de ensaio;

Elaborar relatérios técnicos;
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¢ Emitir pareceres técnicos;
¢ Elaborar relatorios técnicos; ,
e Emitir pareceres técnicos;
s Validar documentos;
o Elaborar modelo para certificado de materiais de referéncia;
o Elaborar documentos de seguranca para manipulaciio de materiais de referéncia certificados;
» Ouiras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

o Executar demais atividades definidas no CBO atividade 3523.
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: DESENHISTA — GRTE4

DESCRICAO DO CARGO:

e Elaborar desenhos de projetos de redes de dgua e esgoto, instalagBes, etc., utilizando |
softwares compativeis e baseando-se em especificacdes técnicas, a fim de
estabelecer caracteristicas e bases para a sua execugio.

RESPONSABILIDADE:

e Pelo servigo executado;

e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposicdo.
REQUISITOS:

¢ Ensino Médio - Curso Técnico de Desenho, Edificages ou Engenharia.
ATIVIDADES TIPICAS:

¢ Executar servigos de desenho, croquis € modelos de formulérios, graficos, cartazes e
impressos;

¢ Modificar plantas lancando novas redes construidas;
» Auxiliar nos servigos de topografia e fazer nivelamento topografico com confecgdo
de perfis;
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o Fazer lancamento ¢ baixas em fichas, formulérios bem como cadastro técnico de redes;
e Zelar pela conservagio e limpeza dos materiais, pranchetas e local de trabalho;
e Prestar informagdes & Segio de fiscalizagio e outras repartices quando solicitado;

» Disponibilizar através dos meios informatizados do Servigo Autbnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR a exata localizagdo das redes de dgua esgoto;

e Langar nos meios informatizados do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR novas redes de dgua e esgoto, bem como outras informagdes, tais como:
Tampdes, postes, tubulages de outros servigos (Telefonica, gas, dguas pluviais, luz
e efc);

e Disponibilizar para consulta, desenhos finais ou suas revisdes;

¢ Manter atualizado o cadastro de imoéveis da cidafie, com informacGes do tipo de
ocupagio de cada loteamento;

o Atualizar plantas dos iméveis da cidade;

» Assessorar no desempenho das atividades de geoprocessamento;
s Efetuar escanerizagio de plantas, croquis € outros;

o Executar vetorizagio de imagens rastrerizadas;

o Executar plotagens de plantas, croquis e outros;

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

o Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
» Executar demais atividades definidas da CBO atividade 3180.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO
TITULO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO — GRTE4

DESCRICAO DO CARGO:

o Executar trabalhos técnicos de laboratdrio realizado ou orientando coleta, andlise ¢ registros de
materiais e substincias, através de métodos especificos, bem como, operar as EstagOes.
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RESPONSABILIDADE:

* Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua disposi¢ao.
REQUISITOS:
o Curso Técnico de Quimica, Técnico de laboratério, Técnico de saneamento ou

Técnico de Meio Ambiente;
* Registro no Conselho Regional de Quimica — CRQ.

ATIVIDADES TIPICAS:
¢ Verificar dosagem de sulfato, de aluminio e PH 6timo de floculagdo, residual de
cloro, teor de flior e PH de corregio;

¢ Orientar coletas e exames bacterioldgicos;

o Fazerteste de floculacdio;

¢ Realizar exames fisico-quimicos das dguas das Estagdes de Tratamento,
Reservatorios e pontas de redes;

. Pmmoveromcohitne:ntodealTlosnadecﬂgoﬁobrtweralado, paraexames de laboratdro

. Rea]imranélismbacﬁeﬁolégicasemamosﬂasdeégme&sgoto recolhidas nas Estagdes de
Tratamento de Esgoto—ETE’s;

* Preparar os meios de cultura e esterilizar os materiais util izados nas analises;

* Promover as dosagens e regulagens dos produtos quimicos, em todas as etapas do
tratamento de 4gua;

* Fazer troca de cilindros de cloro, preparar carga de sulfato de aluminio, cal e fliior;
* Receber ¢ distribuir servigos, podendo exercer chefia se secdo;

* Operar Estagdes de tratamento de Agua e Esgoto;

¢ Emitir relatérios das analises digrias executadas;

* Fazer anotagBes em boletins didrios para diversos controles da qualidade de agua;
® AsSessoraros superiores nos assuntos de sua especializacao;

¢ Ligar e desligar bombas;
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o Fazer carga e descarga de produtos quimicos;

o Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores, desde que de acordo
com a legislagio que regulamenta a profisséo;

. o Executar demais atividades definidas no CBO Atividade 3111.

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

» Auxiliar nas tarefas gerais de escritério, servigos de expediente e funcionar como
auxiliar na administragio.

RESPONSABILIDADE:

o Pelo servico executado e pelas informagdes prestadas;

¢ Pelo material de consumo, equipamento e material permanente a sua dispasiciio.
REQUISITOS:

o Curso superior completo nas areas afins (Admmlstragao de Empresas, Ciéncias

contaveis e Economia);

¢ Registro no Conselho competente.
ATIVIDADES TIPICAS:
o Planejar, executar, supervisionar e avaliar os trabalhos de elaboragio de projetos
e/ou estudos nas areas administrativa e financeira e/ou material;
o Fixar métodos de trabalho e acompanhar resultados;
o Estudar, redigir e sugerir modificagdes em rotinas e normas regulamentares;

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

o Elaborar, a critério do Diretor Executivo, relatérios detalhados para o consetho deliberativo;
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* Manter contatos externos respondendo pelo Servigo'Autc‘momo de Aguae Esgoto -
SAAE/VR;

o Efetuar especiais de classes orgamentdrias, tais como: ponto de equilibrio,
sensitividade de mudangas por inflagzio, desvalorizagdo e outros;

¢ Elaborar Parecer Técnico ou Laudo Técnico, relacionado a drea em que estiver atuando;

. Prorpover estudo de auditoria interna de trabathos, nas areas do Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

* Elaborar, reformular, implantar e manter formularios, requisi¢Ges e outros;
* Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
* Executar demais atividades definidas no CBO atividade 2521 — 25 12 -2522.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ADVOGADO — GRUN-1
DESCRICAO DO CARGO:
* Representar em juizo ou fora dele, a Empresa ou Pessoa nas agBes em que estes que
estes forem autores, réus ou interessados, acomparnhando o andamento do processo e

prestando assisténcia jurfdica para defender direitos ou interesses,
RESPONSABILIDADE:

» Pelo servigo executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposigio.
REQUISITOS:

* Curso superior completo de Direito;

* Registro no Conselho competente.

ATIVIDADES TIPICAS:

* Elaborar pegas técnicas em geral, defendendo a entidade:
* Assistir a empresa na elaboragiio e interpretagio de contratos;

* Emitir pareceres;
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e Formular minuta e emitir contratos de servigos contratados pela Autarquia;
o Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da Autarquia;
» Ser adjunto das fimgdes juridicas da Autarquia;
¢ Ser consultor e conselheiro nas questdes juridicas;

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

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

* Promoveracoleta de informagGes relevantes para a Autarquia, dando ciéneia a quem interessar;

¢ Redigir informagdes ou respostas as consultas para as devidas providéncias, relativo
a seu dmbito de agfo;

¢ Representar a Autarquia, em Juizo ou fora dele, pessoalmente nas fungdes juridicas,
relativo ao seu dmbito de acfo;

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

e Acompanhar as publicagdes, em rede de jornais oficiais da cidade, estado e
unido, do andamento de processos juridicos abertos contra a Autarquia;

e Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;

] Executm; demais atividades definidas no CBO atividade 2410.

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

DESCRICAO DO CARGO:

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

RESPONSABILIDADE:

¢ Pelo servigo executado;
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e Pelo material de consumo, equipamento e material permanente 4 sua disposigio.
REQUISITOS:

s Curso superior completo de Assistente Social;

e Registro no Conselho Regional de Servigo Social —- CRESS.
ATIVIDADES T{PICAS:

e Atender no aspecto social aos servidores da Autarquia, informando quando julgar
necessario 4 chefia sobre as condigfes que venham a interferir na qualidade e
produgio dos servidores, propondo medidas para sana-las;

e Participar do planejamento e da execugio dos planos de saiide;

¢ Atender, individualmente, aos servidores em situacdes de violagdo sistematica de
direitos os encaminhado e orientando para acesso a direitos e beneficios;

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

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

e Elaborar relatérios mensais ou periédicos, sempre que necessdrio, sobre as
demandas apresentadas nas atividades desde que em acordo com a legistagio que
regulamenta da profissdo;

+ Exercer outras atividades desde que de acordo com a legislagiio que regulamenta a profisséo;
o Executar demais atividades definidas no CBO atividade 2516.

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: BIOLOGO/ QUIMICO — GRUN-2
DESCRICAO DO CARGO:
¢ Realizar investigagGes, estudos, ensaios, experimentos ou analises de carater pratico,

relacionados com a composi¢Zo das propriedades quimicas e as possibilidade de
transformagGes das substancias.
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RESPONSABILIDADE:

* Pelo servico executado;

* Pelo material de consumo, equipamento e material permanente & sua disposigio.
REQUISITOS:

¢ Curso superior completo em Biologia ou Quimica; °

¢ Registro no Conseiho competente.

ATIVIDADES TiPICAS:

¢ Realizar investigagBes, estudos, ensaios, experiéncias ou andlises de cardter prético,
relacionados com a composicdo, as propriedades quimicas e as possibilidades de
transformacdes das substancias existentes na gua;

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

» Propor e adotar medidas necessarias & seguranca dos servidores e equipamentos das
EstagGes de Tratamento de Agua, Estagdes de Tratamento de Esgoto e LaboratGrios;

* Determinar ¢ inspecionar as dosagens quimicas 1o tratamento da agua, bem como a
qualidade dos produtos quimicos usados;

* Promover o recolhimento de amostras de dgua, exames bacteriologicos e fisicos,
analises quimicas e pesquisas das 4guas destinadas ao abastecimento publico;

* Manter rigoroso controle de qualidade da 4gua Estagdes de Tratamento de Agua,
pontas de rede e nos reservatérios da cidade;

o Efetuar estudos e pesquisas, objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento d’agua, das andlises, das instalagdes e equipamentos;

* Promover a vigildncia epidemiolégica e sanitéria no municipio;

* Dar assisténcia permanente aos operadores e demais servidores das Estacdes de
Tratamento de Agua, Estagdes de Tratamento de Esgoto e Laboratérios;

* Exercer a direéio geral dos trabalhos afetos 4 sua unidade administrativa;

e Inspecionar e proceder, periodicamente, limpezas nos reservatérios de 4gua das
Estagdes de Tratamento de Agua e de toda a cidade;
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¢ Encaminhar ao chefe imediato, mensalmente, relatério das atividades sob a sua
responsabilidade; '

* Desempenhar outras atribuiges que lhe sejam cometidas pelos seus superiores
hierdrquicos e que se coadunem com a funcio que exerce;

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

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMA DE DISTRIBUICAO — GRUN-2
DESCRICAO DO CARGO:

* Projetar ¢ implementar soluges em distribuigio de 4gua tratada usando as
ferramentas de tecnologia de informagdo e conhecimentos especificos, organizar
ambiente operacional , fornecer suporte técnico 4 Gerencia, elaborar treinamentos
técnicos na area de atuacio do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR.

RESPONSABILIDADE:

* Pelo servigo executado e pelas informagGes prestadas;
e Pelo material de consumo, equipamento ¢ matetial permanente a sua disposicdo;

* Pelo cronograma e custo projeto.

REQUISITOS:

e Curso superior completo;
* Nogdes de Hidrulica, eletricidade e de metrologia.

ATIVIDADES TIPICAS:

s Anglise do sistema de distribuicio de 4gua, identificando os pontos criticos e
recomendando agBes prévias para restabelecer ‘anormalidades da distribuicgo,
antecipando todas as possibilidades de falta d’4gua;

* Plangjar, orientar € coordenar todo o processo de distribuigio de 4dgua, em
articulagéo com as supervisdes;

¢ Contribuir para o estabelecimento de alternativas de distribui¢do e abastecimento;
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» Registrar ocorréncias em “livro eletrénico™;
* Elaborar anlise de falha para todas as faltas de dgua;
» Elaborar relatério de atendimento;
» Ter capacidade de planejamento e visio de processos;
e Identificar problemas, oportunidades, restricoes e dificuldades de projetos;
e Validar novas tecnologias e aplicabilidade de pesquisas técnicas;
¢ Avaliar custos e beneficios de solugGes; ’ |
* Conhecer e desenvolver atividades em Word, Excel e PowerPoint;
¢ Definir cronograma de trabalho;
* Projetar aplicativos em linguagem de baixo, médio e alto nivel;
¢ Testar ¢ implementar solug#o projetadas;
* Definir agSes de controle operacional de recursos;
& Monitorar nivel de utilizagdo de recursos;
* Descrever solugo projetada e métodos e processos de trabalho;
e Definir prazos e prioridades de atendimento:

* Especificar recursos necessérios para treinamento, bem como ministrar freinamento,

GRUPO OCUPACIONAL: UNIVERSITARIO
TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO — GRUN-3
DESCRICAQO DO CARGO:

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

RESPONSABILIDADE:

® Pelo servigo executado e pelas informages prestadas;
¢ Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente 4 sua disposicio;

* Pelo cronograma e custo do projeto.
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REQUISITOS:

»  Curso superior completo em Engenharia Civil ou Sanitaria;
¢ Registro no CREA,;
¢ Carteira de Habilitagfo Categoria B.

ATIVIDADES TiPICAS:

» Dirigir, projetar, executar ¢ administrar projetos;

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

o Elaborar relatorios, quadros demonstrativos é calculos de natureza complexa;
e Estudar, redigir e sugerir modificagdes de rotina e normas regulamentares;

e Colaborar na elaboragéio de trabalhos especiais;

¢ Participar de comissdes;

o Conferir e checar os trabalhos a ele subordinados;

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

¢ Emitir pareceres ¢ fundament4-los nas informagGes e processos;

¢ Controlar, langar e conferir custos operacionais de obra;

¢ Coordenar a execucio de trabalhos mensais;

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

o Comparecer, quando pecessdrio, a reunides dos Conselhos Deliberativo para
prestar informagcdes;

¢ Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores;
¢ Aceitar ou rejeitar materiais ou servigos;
¢ Executar demais atividades definidas no CBO atividade 2142.
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ANEXOV
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1- DIRETOR EXECUTIVO - DEX

1.0.0.1 - Expediente do Diretor Executivo — EDEX
1.2 - Diretor Adjunto — DAJ
1.2.0.1 - Supervisdo de Secretaria— SEC
1.3 - Comissdo Permanente de Licitagsio — CPL :
1.3.0.1 - Expediente da Comissao Permanente de Licitagsio — ECPL
1.4. - Assessoria de Marketing & Meio Ambiente — AMA
1.5 - Assessoria de Controle Interno — ACI
1.6 - Assistente do Diretor Executivo — ADEX
1.7 - Gerencia Juridica — GAJ
1.7.0.1 - Expediente da Gerencia Juridica— EGAJ
1.7.1 - Assessor Juridico Civel e Consumidor — ACC
1.7.2 - Assessor Juridico Administrativo e Divida Ativa — AJA
1.7.3 - Assessor Juridico Trabalhista— AJT
1.7.4 - Assistente de Analise e Processo — AAP

1.10. - GERENCIA TECNICA - GTE

1.10.0.1 - Expediente da Geréncia Técnica — EGTE
1.10.1 - Diviséio de Engenharia — DEN

1.10.1.1 - Expediente Divis&io de Engenharia — EDEN

1.10.1.2 - Supervisio de Projetos — SPO

1.10.1.3 - Supervisdio de Desenvolvimento e Pesquisas ~ SDP

1.10.1.4 - Supervisgo de Orgamento e Controle de Obras — SOC

1.10.1.5 - Supervisiio de Geoprocessamento —-SGE

1.10.1.5.1 - Assistente Técnico de Geoprocessamento — ATG

1.10.4 - Assessor de Controle de Energia ~ ACE
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02.
ANEXO V

1.10.5 - Assessor Técnico — AST
1.11- GERENCIA DE CONTROLE AGUA E ESGOTO — GAE

1.11.0.1 - Expediente da Geréncia de Controle Agua e Esgoto — EGAE
1.11.1 - Divisgo do Centro de Controle Operacional —- DOP
1.11.1.1 - Supervisfio do Centro de Controle Operacional — SCO
1.11.2 - Divisdo de Pesquisa e Montagem — DPM
1.11.2.1 - Expediente da Diviso de Pesquisa e Montagem — EDPM
1.11.2.2 - Supervistio de Pesquisa e Montagem — SPM
1.11.3 - Divisio de Manutengio Eletromecinica— DME
1.11.3.1 - Expediente da Divisio de Manutencdio Eletromecénica — EDME
1.11.3.2 - Supervisio de Manutenco Eletromecénica — SME
1.11.3.3 - Supervisdo de Conservagio de Energia — SCE
1.11.4 - Assessor Técnico — AST
1.11.5 - Assistente de Anélise e Processos — AAP :

1.12. - GERENCIA DE MANUTENCAO ~ GMA

1.12.0.1 - Expediente da Geréncia de Manuten¢io — EGMA
1.12.0.2 - Supervisio de Programagio de Servigo — SPR
1.12.0.3 - Assistente de Sistema de Esgoto — ASE
1.12.1. - Divisio de Agua— DAG
1.12.1.1 - Expediente da Divisdo de 4gua - EDAG
1.12.1.2 - Supervisdo de Redes de Agua~ SRA
1.12.2 - Diviséo de Esgoto - DEG :
1.12.2.1 - Expediente da Divisio de Esgoto— EDEG
1.12.2.2 - Supervisdo de Redes de Esgoto — SER
1.12.2.3 - Supervisiio de Manutencio Civil - SMC
1.12.3 - Divisdio de Viaturas e Ferramentaria— DVF
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1.12.3.1 - Expediente de Viaturas e Ferramentaria — EDVF

03.

ANEXOV

1.12.3.2 - Supervisio de Viaturas — SVI
1.12.3.3 - Supervisdo de Ferramentaria — SFE

1.12.4 - Assessor Técnico-AST

113 - GERENCIA FINANCEIRA - GFI

1.13.0.1 - Expediente da Geréncia Financeira — EGFI
1.13.1 - Diviséo de Contabilidade — DCT
1.13.1.1 - Assistente Técnico de Contabilidade — ATC
1.13.1.2 - Supervisio de Arrecadagio ¢ Pagamento— SAR
1.13.1.3 - Supervisio de Almoxarifado — SAL
1.13.1.4 - Supervisio de Custo — SCU
1.13.1.5 - Assistente de Cadastro de Materiais ¢ Servigos — CMS

1.14 - GERENCIA COMERCIAL - GCO

1.14.0.1 - Expediente da Geréncia Comercial - EGCO
1.14.1 - Divisio Comercial — DCO
1.14.1.1 - Expediente da Divisio Comercial —- EDCO
1.14.1.2 - Superviséo de Atendimento ao Publico —~ SAP
1.14.1.3 - Supervisio de Corte e Verificagiio — SCV
1.14.1.4 - Supervisdo de Medigdo e Fiscalizacio — SMF
1.14.1.5 - Supervisio de Laboratdrio de Hidrémetro — SLH
1.14.1.6 - Supervisio de Cadastro— SCA
1.14.2 - Assessor de Receita ¢ Resultados — ARR
1.14.3 - Divisfio de Tecnologia e Informagio DTI
1.14.3.1 - Supervisdo de Informética — SIN
1.14.3.1.1 - Assessor de Informética— ASI
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1.14.4 - Consultor de Informética — COI

04.

ANEXO V
1.14.5 - Assessor de Andlises de Sisternas— AAS
1.15 - GERENCIA ADMINISTRATIVA — GAD

1.15.0.1 - Expediente da Geréncia Administrativa — EGAD
1.15.1 - Divisdo Administrativa— DAD
1.15.1.1 - Expediente da Divisio Administrativa — EDAD
1.15.1.2 - Supervisio de Pessoal — SPE
1.15.1.3 -. Supervisdo de Assisténcia Social — SAS
1.15.1.4 - Supervisdo de Seguranca do Trabalho — SST
1.15.1.5 - Supervisio de Servigos Gerais — SSG
1.15.1.6. - Supervisdo de Patriménio — SPA
1.15.2 - Assistente de Andlise e Processo — AAP
1.15.3 - Calculista Judicial — CAJ
1.15.4 - Assessor de Receita ¢ Resultados — AAR

1.16 - GERENCIA DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO — GTR

1.16.0.1 - Expediente da Geréncia Tratamento - EGTR
1.16.1 - Divisdo de Tratamento de Agua— DTA
1.16.1.1 - Expediente Divisdo de Tratamento de Agua— EDTA
1.16.1.2 - Supervisio do Tratamento de Agua— STA
1.16.2 - Divisdio de Laboratério — DLA
1.16.2.1 - Expediente Divisio de Laboratorio — EDLA
1.16.2.2 - Supervisdo de Laboratrio e Monitoramento de Agua— SLA
1.16.2.3 - Supervisdo de Laboratério e M(Snitoramento de Esgoto— SLE
1.16.3-Divisao de Tratamento de Esgoto— DTE
1.16.3.1 - Expediente da Divisdio de Tratamento de Esgoto - EDTE
1.16.3.2 - Supervisio de Tratamento de Esgoto — STE.
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ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CHEFIAS

1-COMPETE AO DIRETOR EXECUTIVO:
a) Assessorar o Prefeito em assuntos do interesse do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b) Autorizar a admissdo, contratago, promogdo, punicdo, demissdo ou dispensa de pessoal do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, atendendo as conveniéncias do servico e dos
precettos Juridicos aplicaveis a matéria; i

¢) Autorizar a realizagdo e homologar os resultados de concorréncias piiblicas, ajustes e
acordos para fornecimento de materiais, equipamentos ou prestagdo de servigos ao Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, bem como alienagdo de materiais e equipamentos
imprestiveis e inserviveis;

d) Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagdo relativos 4 execugsio d obras e outros Servicos
referentes ao fornecimento de materiais e equipamentos necessdrios ao Servico Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

e) Convocar reunides do Conselho Deliberativo, fornecendo-Ihe os elementos informativos NECESSArios;

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

g) Apresentar ao Conselho Deliberativo, anualmente, o orgamentd do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR para 0 ano seguinte; :

h) Prestar contas ao Consetho Deliberativo da gestdo financeira e da execucdo dos planos de
trabalho do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

i) Realizar, apds autorizagio do Conselho Deliberativo, operag@es de crédito, para antecipagéo da
recejta ou para obtengio de recursos necessarios a execucdo de obras de ampliaco ou remodelagdo
dos sistemas de dgua potével e esgotos sanitérios;

1) Autorizar a solicitagio de abertura de créditos adicionais;

k) Propor ao conselho deliberativo a extingdo ou criagio de cargos ou fungbes, bem como o
quadro anual de pessoas e seus niveis salariais, atendendo as conveniéncias do servigo;

D) Apresentar a aprovagio do Conselho Deliberativo, relatrio anual das atividades de Servigo .

Autbnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

\?Al: L
- <
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ANEXO V

m) Fixar a classificacio dos servicos de 4gua potavel e de esgotos sanitarios e as normas técnicas
para sua instalagfo;

n) Promover a apuragio do custo operacional dos servigos, para fixacfo das tarifas a serem
aprovadas pelo Consetho Deliberativo;

0) Aprovar e autorizar relagdo de pagamentos a fornecedores e outros, encaminhada pela Geréncia
Financeira, que especifica valores e descreve dados de identificag8io, para emissdo e assinatura de
cheqgues;

p) Autorizar despesas e ordenar pagamentos de acordo com as dotagBes orcamentarias;

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

r) Elaborar os planos gerais e os programas anuais de trabalho, dirigindo e fiscalizando sua execuctio;
§) Solicitar a prefeitura municipal as desapropriagdes necessérias; 5

1) Autorizar as locagdes de iméveis necessarios aos servigos do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

u) Autorizar a prestacio de servigos extraordindrios;

v} Convencionar com estabelecimento bancérios os servigos de arrecadagéio ¢ deposito de valores,
titulos e dinheiro;

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

X) Resolver os casos omissos ¢ as dividas suscitadas na execucdo do regimento Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR, expedindo para esse fim, instrugSes necessarias;

¥) Zelar pela fiel observancia e execucio do Regimento do Servico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR e das instrugdes para execugio dos servigos.
10.0.1 - COMPETE AQ EXPEDIENTE DO DIRETOR EXECUTIVO:

a) Secretariar o Diretor Executivo preparando o expediente, documentos e agenda dos
compromissos do Diretor;
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b) Ser responsavel pela requisicdo e material de consumo, equipamentos e material
permanente a sua disposigéo;

¢} Reparar o expediente a ser assinado pelo Diretor Executivo;

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

e) Atender Pessoalmente ao Diretor, providenciando o necessério para dar-The as devidas condi¢des
de trabalho;

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

g} Manter agenda dos compromissos do Diretor Executivo;

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

i) Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas a critério do Diretor Executivo.

1.1 - COMPETE AO DIRETOR ADJUNTO:

a) Ser adjunto das ﬂnic;c“)es atribuidas ao Diretor Executivo; |

b) Ser consultor ¢ conselheiro do Diretor Executivo;

c) Prestar verbalmente ou por escrito informag@es que The sejam solicitadas pelo Diretor Executivo;

d) Supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos relativos a0 bom desempenho da
estrutura organizacional;

e) Elaborar informagdes que devem ser prestadas 4 cdmara municipal ou ao Prefelto, quando isso
for solicitado ao Diretor Executivo;

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

1.1.0.1 - COMPETE A SUPERVISAO DE SECRETARIA:

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

oon)

5 \)
.?.3 - (}w
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b) Redigir as correspondéncias externas da Autarquia e as internas que The forem designadas pelo
Diretor Executivo Adjunto;

¢) Enviar os documentos necessirios para sua publicagdo no didrio oficial do Municipio em
cumprimento a lei orgnica;

d)MmbromqﬁvodedocwnmmsqwtaﬂmnddomdemgadosaDkeﬁoExmﬁmeaAummmm

¢) Participar de todas as reunises do Conselho Deliberativo, lavrando as respectivas altas e colher a
Assinatura dos conselheiros no registro de presenca, nas reunides;

f) Manter contato com a Direcéio executiva e com os demais érgios desta autarquia, visando inserir na
agenda das reunies do Conselho Deliberativo, os assuntos que The devam ser submetidos;

g) Providenciar a elaboraciio da agenda dos trabathos do Conselho Deliberativo, convocando os
seus membros, por ordem do Diretor Executivo ou do seu Presidente, the enviando, com
antecedéncia cépia dos documentos que integrario a pauta das reunides;

h) Manter atualizado o arqilivo dos documentos do Conselho De]iBérativo;

i) Desernpenhar outras attibuides que The sejam designadas pelo Diretor Executivo e pelo Diretor Adjunto.

13 - COMPETE A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO:

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

b) Promover a entrada das solicitagbes de compras de bens e contratacdo para prestagio de servigos,
associando os tipos de materiais ou servigos os fornecedores e fazendo alteragBes das solicitagSes
quando necessarios;

¢) Realizar compras ou contratagdes;

d) Proceder & analise de processos, documentos de cadastro, documentos de licitagsio e orgamentos;

e) Presidir e participar das reunides de licitagBes para aquisicio de bens e contratagdo de servicos
em conformidade com a legislagdo vigente;
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f) Manter contato com a empresa escrita, conforme determina a Lei Federal n° 8666 de 21 de junho
de 1993 (Lei de LicitagSes e Contratos);

g) Providenciar a emisséo de oficios e documentos para publicagio de documentos para licitagdes;

h) Fazer entrega de toda a correspondéncia gerada na comisséio permanente de licitacéio;

i) Atender os representantes de firmas fornecedoras, prestando-thes as informages solicitadas;
J) Manter atualizados os arquivos e pastas de documentos pertencentes aoomnssé’o permanente de licitagBes;

k) Apresentar mensalmente o relatério gerencial das atividades desenvolvidas pela Comissdo
Permanente de Licitagio;

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

1301 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA COMISSAQ PERMANENTE DE LICITACAO:
a) Auxiliar nas tarefas gerais da Comissiio Permanente de Licitac;ﬁé);

b) Requisitar o material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicio;
¢) Elaborar documentos e controlar publicagtes da comisséo;

d) Prestar informagdes gerais a respeito dos servicos da Comissiio Permanente de Licitagéo;

e} Elaborar e encaminhar relatério mensal das atividades da Comissio Permanente de Licitacdo e
documentag&o necesséria para o Tribunal de Contas;

f) Desempenhar outras atribuicBes correlatas s descritas a critério do Presidente da Comissio
Permanente de Licitagdo;

g) Providenciar a emissio de oficios e documentos para publicacio de documentos para licitac@o;
hj Fazer entrega de toda a correspondéncia gerada na comissiio permanente de licitag&o;
i) Atender os representantes de firmas fornecedoras, prestando-lhes as informagdes solicitadas;

J) Manter atualizados os arquivos e pastas de documentos pertencentes  comisséo permanente de licitagBes;
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k) Apresentar mensalmente o relatério gerencial das atividades desenvolvidas pela Comissio
Permanente de Licitaggio;

1) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pelo Diretor Executivo,

14—~ COMPETE A ASSESSORIA DE MARKETING E MEIO AMBIENTE;:

a) Coordenar as agdes relacionadas a0 visual da Autarquia incluindo uniformes, bens méveis e
imdveis com objetivo de construir uma imagem positiva, e proporcionar conforto aos servidores e clientes;

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

¢) Definir e elaborar os veiculos de comunicagdo e criar mecanismos internos e externos para
divulgacio dos servicos, realizagBes e projetos da Autarquia;

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

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

g) Dar suporte na participagdo da Autarquia em congressos e semindrios para apresentacdo de
trabalhos técnicos;

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

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

J) Detectar situactes que possam afetar a imagem da Autarquia;

K) Promover a coleta de informagdes relevantes para o Servico Autdénomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, dando ciéncia ao Diretor Executivo ou orgdo que interessar;

1) Realizar campanha publica, através da impressa visando o uso racional da dgua e do servico de
coleta e tratamento de €Sgoto sanitdrio;

m) Auxiliar o Servigo Social nos trabalhos sociais em paralelo a0 trabatho técnico nas comunidades;
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n) Manter contatos permanentes com a imprensa, elaborar e distribuir noticirio por meio de release
para os veiculos de comunicaggo;

0) EnwnﬂnhmeimbrExmuﬁvopmaapmhgﬁodamdaq&odamﬁéﬁad&ﬁnadoaimpmnsaem geral;
P) Supervisionar coberturas fotogréficas e de televisio;

q) Organizar e dirigir visitas 3s instalacdes da Autarquia;

r) Planejar e supervisionar utilizacao dos meios audiovisuais, para ﬁns institucionais;

$) Promover a educaco ambiental ¢ a integrago da autarquia com entidades envolvidas com
0 meio ambiente;

1) Criar a politica ambiental e a integracio da autarquia com entidades envolvidas com o meio ambiente;
u) Avaliar os resultados da assessoria de Divulgagio Marketing ¢ Meio Ambiente;
v) Coordenar e implantar programa de gestdo ambiental;

W) Desempenhar outras atribuicdes que Ihe sejam designadas pelo Diretor Executivo pelo Diretor Ajunto.

14 - COMPETE A ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO:

a) Avaliar, no minimo uma vez por exercicio financeiro, 0 cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual, a execugio dos programas de governo e dos orcamentos da entidade;

b} Exercer as fiscalizagtes contabeis, financeiras, orgamentarias, operacionais € patrimoniais no que
se refere a legalidade e economicidade;

¢) Verificar a regularidade dos processos de licitagdo piblica quanto s obras, servicos alienagdes,
locagdes e compras de materiais;

d) Realizar auditorias, fiscalizacBes ou outros procedimentos pertinentes nos sistemas
orgamentdrio, financeiro, patrimonial, operacional, de pessoal e demais sisternas
administrativos ou operacionais;
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e) Verificar o atendimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
quanto a eficicia, a eficiéncia e a efetividade da gestfio;

f) Comprovar a legitimidade dos atos de gestio;

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

h) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missiio institucional;
i)Comprovarocorm'oledosHmiimedascondigﬁesparaainscﬂgﬁodcdesp&sasernRestosaPagax;

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

k) Comprovar o controle da destinagfio de recursos. obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em
vista as restrigdes constitucionais da Lei Complementar 101/2000; -

1) Cientificar a autoridade superior quando constatadas ilegalidades, irregularidades na administraco;
m) Organizar e executar, por iniciativa prépria ou por soficitagio de Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janciro — TCE/RJ as programagdes de auditorias contabil, financeira,

orcamentdria, operacional e patrimonial das unidades sob seu controle;

n) Manter documentagéo e relatorios organizados, especialmente para verificagdo do Controle
Externo, com relag3o as Deliberagbes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e Leis;

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

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

q) Promover tomada de conta especial para apuragéio de responsabilidade qualitativa e quantitativa;
r) Verificar a prestacéo de contas dos recursos ptiblicos recebidos da Unido, Estado ou Municipio;

s) Responsabilizar-se pela disseminagio de informagdes legais aos subsistemas responsaveis pela
elaboracio das atividades operacionais;
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t) Comprovar a fidedignidade do Relatdrio de Gestdo Fiscal e do Relatério Resumido da Execugdo
Orgamentaria;

u) Emitir e dar ciéncia ao Diretor Executivo do relatério sobre a situacio fisico-financeira dos
projetos e das atividades constantes dos or¢amentos;

v) Apurar os atos ou fatos inquinados como ilegais ou irregulares, na gestio dos recursos;

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

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

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

z) Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna;
aa) Presidir a Comiss#io de Controle Interno designada pelo Diretor Executivo;

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

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

dd) Expedir instrugio normativa para consolidag8io de dispositivos legais com vista & padronizagdo
de controles internos das unidades;

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

1.6 - COMPETE AO ASSISTENTE DO DIRETOR EXECUTIVO:
a) Analisar e dar parecer sobre convénios ligados 4 drea de Meio Ambiente;

b) Assessorar o planejamento ¢ o desenvolvimento do programa de Marketing;
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¢) Assessorar o planejamento & o desenvolvimento do programa de Meio ambiente;

d) Coordenar os projetos ¢ as agdes relacionadas a0 Marketing;

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

f) Exercer as atividades em outras institui¢Ges, quando disponibilizado pela Autarquia;

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

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

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

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

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

1.7 —COMPETE A GERENCIA JURIDICA:

a) Exercer a diregfio, coordenacio, orientagéio e fiscalizagio da Geréncia Juridica;

b) Definir as politicas e objetivos, assegurando a obtencéo dos resultados estabelecidos nos
planos da 4rea juridica e das 4reas correlatas. Conduzindo a elaboracdo e implementagdo dos planos
estratégicos;

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

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

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

) Encaminhar mensalmente a diregéio da Autarquia, relatdrio das atividades desenvolvidas pela Geréncia;
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g) Executar, supervisionar e acompanhar as acbes de natureza judicial ou extrajudicial de defesa
dos interesses coletivos ou individuais da categoria que caibam ao Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

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

i) Acompanhar a elaboragio de leis e formacdo de jurisprudénci:ia em matéria de interesses dos
trabalhadores;

J) Realizar homologagdes dos profissionais Técnicos de Seguranca do Trabalho;

K) Coordenar, acompanhar e participar das negociagdes coletivas de trabalho;

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

m) Colaborar com harmonia com o Diretor ¢ demais membros da Administragiio, em todos os
assuntos administrativos do Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, agindo em

consondncia com a orientagio do Diretor;

n) Desenvolver outras atividades correlatas a drea de atuaggo.

17.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA JURIDICA:
a) Executar os servigos burocraticos que abrangem as atividades administrativas da Assessoria Juridica;

b) Responsével pela requisicio e o material de consumo, equipamentos ¢ material permanente a sua
disposi¢io;

¢) Preparar e formalizar os expedientes destinados a outros Orgdos ¢ juizos;

d) Manter atualizado o arquivo, com registro de nome, endereco € telefones de pessoas ou drgdos
que tenham ligacéo com a Assessoria Juridica;

¢) Preparar e encaminhar ao Assessor Juridico o expediente a ser despachado;
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f) Manter arquivo geral de documentos que tenham sido recebidos ou confeccionados pela
assessoria Juridica;

g) Providenciar publicago dos extratos contratuais;

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

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

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

k) Promover agenda de audiéncias e informar 20 preposto do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
- SAAE/VR.

1.7.1- COMPETE AO ASSESSOR JURIDICO CIVIL E CONSUMIDOR:

a) Prestar verbalmente ou por escrito informages que lhe sejam pedidas pelo Diretor Executivo
relativo as questdes juridicas cujo estudo lhe for atribuido;

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

¢) Redigir informacdes ou respostas a consultas para as devidas providéncias, relativo ao seu &mbito
de acdio;

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

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

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

1.7.2 — COMPETE AO ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO E DiVIDA ATIVA:

a) Representa a Direc8o e Geréncias, a pedido dostes, em todo ato administrativo mediante ao piblico;

b) Prestar verbalmente ou por escrito informagdes que lhe sejam pedidas pelo diretor Executivo
relativo as questdes juridicas cujo estudo lhe for atribuido;
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¢) Atender a todos os setores do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR nas davidas
juridicas sobre qualquer ato administrativo a ser tomado;

d) Acompanhar todos os atos oriundos de processo juridicos abertos contra a Autarquia;
€) Promover a coleta de informagdes relevantes para a Autarquia dando ciéncia a quem interessar;

f) Redigir informagdes ou respostas a consultas para as devidas prov1denc1as relativo ao seu dmbito
de acio;

g) Coordenar e exercer atividades profissionais no campo do Direito Administrativo;
h) Coordenar as atividades da equipe de trabalho colocadas sob seu comando;

i) Desempenhar atividade de assessoramento em assuntos juridicos especializados & administracéo da
Autarquia;

i) Representar a Dirego em qualquer processo administrativo disciplinar;

k) Representar a Direfo ante a qualquer 6rgdo publico municipal, estadual ¢ federal.

1.7.3~ COMPETE AO ASSESSOR JURIDICO TRABALHISTA:

a) Prestar, verbalmente ‘oulpor escrito, informagdes que the sejam solicitadas pelo Diretor Executivo
ou Geréncia Administrativa, relativas as questdes juridicas trabalhistas, aconselhando-0s, se
observadas discrepéncia com relagfo as normas juridicas; f

b) Programar ages prevem:ivas visando evitar demandas trabathistas contra a autarquia;

¢) Coordenar e Exercer atividades profissionais no campo do Direito do Trabatho;

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

¢) Desempenhar atividades de assessoramento em assuntos juridicos especializados a
Administragio da Autarquia.

1.7.4 — COMPETE AO ASSISTENTE DE ANALISE E PROCESSO:

a) Realizar levantamento das necessidades de melhorias dos processos comerciais € administrativos;
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b) Elaborar mapeamento de como s3o executados os processos comerciais e administrativos,
focando redugéio de custos e aumento de produtividade;

¢) Propor e implementar melhorias;
d) Executar o monitoramento dos processos;
e) Interagir com pessoas buscando obter melhores resultados;

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

g) Utilizar técnicas e ferramentas para solugdo de problemas;

h) Revisar o mapeamenito dos processos buscando adequé-los a novos objetivos organizacionais;

i) Revisar processos adequando-os as atualizagdes das legislac;;c”)es;

i) Projetar a forma como trabalho passard a ser feito;

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

1) Efetuar negociagBes técnico-comerciais com clientes, observando procedimentos, normas
internas e legislacdes pertinentes;

m) Elaborar levantamento para classificagdo de clientes, documentos, ¢ assuntos relacionados
com a execugdo dos servigos;

n) Atualizar manuais e orientagdes de procedimentos comerciais de venda de servigos e de
relagdes preservando os interesses coletivos;

0) Zelar pelos interesses da Autarquia na manutengéo e mtegndade dos seus bens, facilitando
negdcios preservando os interesses coletivos;

p) Subsidiar a execugdo de atividades relacionadas 2 assisténcia administrativa, juridica,
defesa judicial efou extrajudicial dos interesses da Autarquia, em processos de pequena

complexidade, na esfera administrativa;

q) Subsidiar a tomada de decisdes;
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r) Executar outras tarefas que lhe sejam delegadas.
1.10 - COMPETE A GERENCIA TECNICA
a) Exercer a dire¢do, coordenagio, orientagdo e fiscalizagio da Geréncia Técnica;

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

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

d) Elaborar o orcamento da Geréncia, juntamente com as unidades sob sua dire¢do, com
vistas a composicdo do orgamento anual da Autarquia;

€) Encaminhar mensalmente a direio da Autarquia, relatdrio das atividades desenvolvidas pela Geréncia;
f) Fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugfio das leis e regulamentos da Autarquia;

g) Manter e fornecer atualizados os elementos informativos ¢ dados estatisticos, plantas, graficos,
cronogramas, indicando o andamento dos servigos que lhe sdo afetados;

h) Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento dos servigos da Autarquia;
i) Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia apresentando-as ao Diretor Executivo;

j) Desempenhar outras atividades que the sejam designadas pelo Diretor Executivo.

1.10.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA TECNICA:

a) Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatorios e
atendimentos aos usuarios externos e internos; :

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

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos a
Geréncia e externos;

d) Enviar correspondéncias s unidades da Autarquia ¢ Externos;
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e) Atender ao Publico extemo e interno agendado, quando necessério a audiéncia com a Geréncia;
f) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Geréncia,

g) Desempenhar outras atribui¢tes correlatas 4s descritas a critério da Geréncia.

1.10.1 — COMPETE A DIVISAO DE ENGENHARIA:
a} Coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Diviséo;
b) Supervisionar a programag3o e controle das atividades relacionadas com Supervisio de Projetos;

¢) Realizar estudos e pesquisas visando, o aperfeicoamento das instalagdes ¢ equipamentos
destinados aquele fim;

d) Coligir e fornecer elementos informativos e dados estatisticos de projeto, construgio dos servigos
de Agua potavel ¢ esgoto sanitério;

€) Prestar informagdes e emitir parecer técnico sobre questdes relativas aos custos dos sistemas de
abastecimento de agua;

f) Propor quando convier, contrato para elaboragio de projetos por profissionais e firmas
particulares e fiscalizar a execugio desses servicos;

) Emitir parecer para aprovagio da Autarquia dos projetos de abastecimento de 4gua potavel e de
esgotamento sanitario apresentados por construtoras, empreiteiras ou de terceiros;

h) Supervisionar o planejamento e controle de obras, coordenando a elaboragfio da apropriagdo de
custo, especificagdes e orgamentos;

i) Supervisionar os trabalhos executados sob regime de empreitada;

i) Administrar, acompanhar e fiscalizar obras contratadas diretamente pela Autarquia e através de
convénios firmados;

k) Elaborar o orgamento da Divisgo, juntamente com as supervisdes sob sua direg8o, com vistas &
composi¢io do orgamento anual da Autarquia;

I) Encaminhar mensalmente a Geréncia Técnica a compilagio dos relatérios das atividades sob
responsabilidade da Divisgo;
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m) Fornecer elementos informativos e dados estatisticos de projetos, construgdo dos servigos de
agua potavel ¢ esgoto sanitario;

n) Propor quando convier, contrato pela elaboragio de projetos por profissionais e firmas
particulares e fiscalizar a execugfo desses Servicos;

0) Emitir parecer para aprovagio da Autarquia, dos projetos de abastecimento de 4gua potavel e
de esgotamento sanitario apresentados por construtoras, empreiteiras ou de terceiros;

p) Administrar ¢ promover oS meios necessirios que garantam a execugio dos trabalhos de
cadastramento e atualizago dos atributos da Autarquia;

q) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Geréncia Técnica.
1.10.1.1- COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE ENGENHARIA:

a) Executar atividades de apoio a Divisgo, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatérios,
atendimentos aos usuArios externos e internos;

b) Responsavel pela requisico ¢ o material de consumo da Divisdio, equipamentos ¢ material
permanente a sua disposi¢io;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as comrespondéncias, relatorios, planilhas e documnentos da Divisdo;
d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia; |

€) Atender ao piiblico externo e interno agendando quando necessaria andiéncia com a Divisiio;

f) Providenciar as condicBes necessarias para a Divisio desempenhar suas funcoes;

g) Providenciar controle de brooessos recebidos e enviados pela Divis&o:

h) Desempenhar outras ah‘ibuigﬁes correlatas s descritas a critério da Divisdo.

1.10.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE PROJETOS

a) Promover o controle administrativo de sua supervisdo;

b) Encaminhar mensalmente a Divisdo, relatdrio das atividades sob responsabilidade da Supervisgo;




| CRUARA MUMICIPAL BE VOLTA REDONDA

M ps 1w N - .

y Divisgn de Documentagdo 9 Arquive |
Ll N FLS. ?

S5 0296

Camara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

[

LEI MUNICIPAL N° 5.453

22.
ANEXO V

¢) Elaborar projetos para a construgfio de redes de dgua e esgoto;

d) Montar planilha de obras de construggo civil, bem corno os de construggio de rede de 4gua e esgoto;
e)ElabomromamehtodeobrasdeoonstrugéociviLbemcomoasdeconstrqgﬁodered&deéguaemgoto;
f) Participar das reunies para elaborar o orgamento participativo;

g) Prestar atendimento as associagbes de moradores;

h) Fornecer elementos para atualizaciio dos cronogramas fisicos das obras;

i) Encaminhar mensalmente & Divisdo de Engenharia o relatério das atividades sob
responsabilidade da supervisio;

§) Zelar pela conservagdo dos equipamentos da Supervisdo, mantendo-os em bom estado ¢ fazendo
uso unicamente em servigo da Autarguia;

K) Emitir parecer para aprovagdio da Autarquia, dos projetos de abastecimento de agua potavel e
de esgotamento sanitdrio apresentados por construtoras, empreiteiras e de terceiros;

) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisio de Engenharia.

1.10.1.3 - COMPETE A SUPERVISAQ DE DESENVOLVIMENTO E PESQUISAS:
a) Promover o controle a administrativo de sua superviséo;
b Encarninhar mensalmente 4 Divisiio, relatitio das atividades sob responsabilidade da Supervisio;

¢) Zelar pela conservagio dos equipamentos da Supervisio, mantendo-os em bom estado, e fazendo
uso unicamente em servigo da Autarquia;

d) Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das instalagbes e equipamentos
destinados aquele fim;

€) Promover estudos visando o acompanhamento de desempenho dos diversos setores da Autarquia;

f) Elaborar relatorios e graficos sobre o desempenho dos diversos setores da Autarquia;

110
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g) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo de Engenharia.

1.10.1.4 ~ COMPETE A SUPERVISAO DE ORCAMENTO E CONTROLE DE OBRAS:

a) Efetuar a fiscalizagio das obras executadas em regime de contrato, coordenando as atividades
pertinentes ao cumprimento das normas estabelecidas;

b) Executar os trabalhos de topografia necessarios aos servigos do Servigo Autnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

¢) Efetuar as medigdes das obras sobre o regime de terceirizagéo e elaborar o calculo dos servicos
executados para efeito de pagamento;

d) Elaborar projetos para a construgio de redes de dgna e esgoto;

¢) Efetuar o cadastramento das obras executadas pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, bem como aquelas em regime de terceirizagfo;

f) Montar planilha e or¢amento .de obras d construcdo civil, bem como o de construgdo de
rede de dgua e esgoto;

g) Participar das reuniSes para elaborar o orgamento participativo;.

h) Manter dados qualitativos e quantitativos de obras em execugéo;

i) Prestar atendimento as associagles de moradores;

i) Fornecer elementos para atualizagio dos cronogramas fisicos das obras;

k) Exigir das firmas contratadas para execugfio das obras do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR a fiel observéncia do projeto e o cumprimento das normas de execucio, especificagdo de

material e demais obrigagdes técnicas, previstas nos respectivos contratos;

I) Encaminhar mensalmente a Divisio de Engenharia o relatério das atividades sob responsabilidade
da supervisio;

m) Zelar pela Conservagéo dos equipamentos da Supervisio, mantendo-os em bom estado, fazendo
UsO unicamente em servico da Autarquia;

n) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisﬁo de Engenharia.
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1.10.1.5 - COMPETE A SUPERVISAO DE GEOPROCESSAMENTO:

a) Administrar ferramenta Geoprocessamento, cadastrar e manter atualizados os atributos da
Autarquia, utilizando equipamento de posicionamento global por Satélite (Redes de Agua e Esgoto,
Registros, Pogo de Visita, Reservatérios, Elevatérias, Booster, Estagdes Pitométricas, ETES’s,
ETA'’s, Sedes, etc.);

b) Cadastrar e manter atualizada as informages dos usurios da Autarquia em banco de dados grafico;

¢) Transferir os dados coletados em campo para o banco de dados gréfico;

d) Converter as informagfes coletadas em campo para dados tabulares, gerando pesquisas e mapas
terndticos necessarios para as andlises;

e} Linkar o banco de dados gréfico com o banco de dados comercial da Autarquia;
f) Disponibilizar todas as informagdes registradas em banco de dados aos diversos setores da Autarquia;
g) Manter a base de dados graficos atualizados, georeferenciando os nons loteamentos que surgirem;

h) Promover a atividade de escanerizagiio das plantas, croquis € outros desenhos da autarquia,
mantendo-os em arquivo digital;

i} Vetorizar quando necessario &s imagens raster;
1) Exercer a atividade de plotagem de plantas, croquis, projetos e outros desenhos;
K} Executar desenhos com auxilio de computador de plantas, projetos, croquis € etc;

I} Zelar pela conservagiio dos equipamentos a cargo da Supervisdo, providenciando para que sejam
mantidos em bom estado, bem como os fazendo usar unicamente em Servico;

m) Encaminhar mensalmente a Divisio o relatério das atividades sob responsabilidade da Supervisio;
n) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisio,
1.10.1.5.1 - COMPETE AO ASSISTENTE TECNICO DE GEOPROCESSAMENTO:

a) Assessorar no desempenho das atividades de geoprocessamento;
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b) Efetuar escanerizagGes de plantas, Croquis e outros;

¢) Executar vetorizagdo de imagem rasterizadas;

d) Executar plotagens de plantas, croquis e outros;

¢) Elaborar desenhos utilizando software de CAD, de plantas, projetos diversos, croquis € outros;

f) Realizar levantamentos em campo utilizando equipamento GPS;

g) Efetuar conversio e cadastramento de dados levantados com eqqipamentos GPS;

h) Efetuar cadastramento de dados necessérios para manutenciio de uma base cartografica atualizada;
i) Realizar levantamento de campo para cadastramento de redes;

i) Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores.

1.10.4 — COMPETE AO ASSESSOR DE CONTROLE DE ENERGIA E PERDAS

a) Elaborar projetos, desenvolver ¢ implantar métodos e técnicas de controle do consumo de energia
(hardware e software);

b) Participar no desenvolvimento de softwares;

¢) Elaborar projetos e diagramas elétricos e de automagio em AutoCAD:

d) Suporte e elaboragio de documentagdo elétrica/automagiio;

¢) Avaliar e recomendar componentes a serem utilizados no setor de eléfrica, eletronica e de automagio;
f) Elaborar projetos visando o combate a perdas de dgua potivel do sistema de abastecimento;

£) Propor alternativas e sugestes que minimizem as perdas de dgua potavel do sistema de abastecimento;

h) Avaliar e recomendar a compra de materiais/equipamentos a serem investidos no combate de
perdas de 4gua potavel;

i) Controlar ¢ fiscalizar os servigos de combate as perdas de 4gua potével no sistema de abastecimento;
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j) Promover o treinar a equipe técnica e operacional;

k) Efetuar testes de funcionamento conforme normas e padrdes especificos pré-estabelecidos;

1) Comunicar a necessidade de manutengGes em equipamentos eletronicos;

m) Controlar ¢ fiscalizar a qualidade dos servigos de manutengfio e instalacgo dos sisternas elétricos; ;;
n} Cooperar com a area sistema de informag#io e bancos de dados;

0) Assistir tecnicamente profissionais da drea de manutengfo eletromecénica;

p) Observar pricridades de manutengfo e investimento;

q) Zelar pela conservagio e limpeza dos materiais, ferramentas, equipamentos e locais de trabalho;
r) Identificar e eliminar ou comunicar condicfio e inseguras com o auxilio da Seguranca do Trabalho;
s) Elaborar relatorios de sérvios de ocorréncia de anomalias;

t) Executar trabaihos quck requerem conhecimento em sua especializagdo;

u) Atender a chamada para reparos em sua érea de atuac8io a qualquer hora e durante plantdes;
v) Pesquisar novas tecnologias, avaliar riscos;

w) Executar tarefas correlatas a critério de seus superiores.

1.10.5 - COMPETE AO ASSESSOR TECNICO:

a) Promover Assessoria técnica ao Diretor Executivo nos servigos da Autarquia visando o
aperfeicoamento e melhor desempenho;

b) Elaborar e executar projetos, planilha ¢ cronogramas de obras da Autarquia, dirigindo,
executando e administrando;

¢} Analisar € emitir parecerem projetos e acompanhar obras terceirizadas;

d) Responsével pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicaio;
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€) Programar e executar medidas para aperfeigoar o trabatho, acompanhando resultados;
f) Elaborar relatdrios, quadros demonstrativos e célculos de natureza complexa;
g) Estudar, redigir e sugerir modificagdes de rotina e normas regulamentares;

i) Responder Tecnicamente junto ao Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA, por
obras da Autarquia projetadas ou fiscalizadas;

J) Fazer acompanhamento de obras terceirizadas pela Autarquia, quando solicitado por seus superiores;
k) Participar de comissGes instauradas por seus superiores;

I) Participar de reuniGes externas, representando a Autarquia por delegagio superior;

m) Emitir pareceres e fundaments-los nas informagdes e processos;

n) Analisar e emitir pareceres em projetos de Ioteamentos ou similgrcs;

0) Comparecer, quando necessdrio as reunides do Conselho Deliberativo para prestar informagdes;

P) Promover coleta, redigir informagtes ou resposta as consultas relevantes para Autarquia;

q) Desempenhar outras atribuicSes correlatas 3s desctitas a ctitério do Diretor Executivo.
1.11-COMPETE A GERENCIA DE CONTROLE DE AGUA E ESGOTO:

a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas, técnicas e
financeira da Geréncia;

b) Assessorar o Diretor Executivo no exercicio das atividades relacionadas com a Geréncia
objetivando melhoria do sistema ou aumentar o fornecimento de agua potivel para certa regigo;

¢) Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia apresentando-as ao Diretor Executivo;
d) Programar os horrios de funcionamentos das Estagdes Elevatorias e Boosters;

e) Monitorar e controlar as pressdes hidrodindmicas no sistemna de distribuifo de 4gua tratada;
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f) Determinar a produgio da Estagdo de Tratamento de Agua que serd disponibilizada no sistema de
distribui¢io de dgua potdvel;

g) Planejar as manobras necessdrias no sistema, visando aumentar a oferta de dgua em éreas de
dificil abastecimento;

h) Analisar o sistema de distribuiggo, identificando os pontos criticos e recomendando agBes prévias
para estabelecer a normalidade da distribui¢gio, antecipando todas as possibilidades de falta d*agua;

i) Fazer o mapeamento das pressoes hidrodindmicas bem como o fechamento de adutoras e redes
para que sejam processadas as manutengdes;

1) Elaborar o Plano Plurianual e o orgamento da Geréncia, com vistas a composigéo do orgamento
anual da Autarquia;

k) Orientar a execugo das leis, normas brasileiras e regulamentos da Autarquia;

D) Coligir e fornecer elementos informativos ¢ dados estatisticos, plantas, graficos, cronograma,
indicando o andamento dos servi¢os que lhe siio afetos;

m) Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento dos servigos da Autarquia;

n) Efetuar estudos visando & implantacdio de novos distritos pitométricos, implanti-los e
realizar a sua gestdo; -

0) Instalar equipamentos de macromedigdo;
p) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pelo Diretor Executivo.
L1101 -COMPETE AOEXPEDIENTE DA GERENCIA DE CONTROLE DE AGUA EESGOTO:

a) Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatorios e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsével pela requisigdo ¢ o material de consumo, equipamentos e material permanente
a sua disposicdo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos da
Geréncia e externos;
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d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia e externos;
¢) Atender ao piiblico externo e interno agendando guando necessaria audiéncia com a Geréncia;
f) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Geréncia;

g) Desempenhar outras atribuicdes correlatas as descritas a critério da Geréncia.

1.11.1 - COMPETE A DIVISAO DO CENTRO DE CONTROLE OPERACIONAL:

a) Coordenar e controlar a distribuicio de agua potavel e garantir o abastecimento e portabilidade da
agua em todas as 4reas de influéncias do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b) Promover as substitui¢des € manutengdes em todas as instalagdes como Estagdes Elevatorias
Hidraulicas, Boosters e EstacGes Pitométricas nas Valvulas, Reglstros VRP, e Interligacdes e
Montagens de Conexdes Flangeadas

¢) Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Divisio apresentando-as ao GERENTE.
1.11.1.1- COMPETE A SUPERVISAQ DO CENTRO DE CONTROLE OPERACIONAL:

a) Controlar produgdio e distribuigéio, armazenamento dos reservatdrios de dgua potavel em tempo
real em todas as areas abastecidas pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b) Promover a verificagdo de falta de dgua, mapeamento de pressdes hidrodindmica, bem como
o fechamento de adutoras e sub adutoras para que sejam executadas as manutengées, bem como
o fechamento de adutoras para que sejam processadas as manutengdes;

¢) Promover o monitoramento de pressdes hidrodindmica do anel hidraulico, via telemetria, como
também monitorar os booster e reservatdrios ndo automatizados;

d) Executar as manobras necessérias no sistema, visando aumentar a oferta de dgua em dreas de
dificil abastecimento;

¢) Operar através do centro de controle operacional, as unidades automatizadas tais como: Estacdes
Elevatdrias, Boosters e Reservatorios;

f) Gerar ordens de servigo, através do sistema 195 (cento e noventa e cinco), de todas as solicitacdes
recebidas dos usuarios;




| AN ARA HUMICIPAL DE VOLTA REDUNDA |
obvisgo de Documentagdo e :3 L““““._j

ne FLS.

adsa) owd |
Camara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453

30.
ANEXO V

g) Operar através do sistema central de radio, distribuigio de Ordens de Servicos de Manutengdo
para todas as unidades operacionais e priorizando os servicos conforme grau de emergéncia;

h) Executar o fechamento de adutoras, afim de que sejam processadas as manutengdes;
i) Elaborar o orcamento da Supervisiio, com vistas & composigio do orcamento anual da Autarquia;
) Encaminhar mensalmente aDmsao o relatdrio das atividades sob mponsabﬂjdade da superviso;
k) Direcionar o atendimento do carro pipa sempre que necessario;
I) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo.
1.11.2 - COMPETE A DIVISAO DE PESQUISA E MONTAGEM:

a) Coordenar e executar a manutengdo de Estagio de Tratamento de Agua, bem como as
manutengdes € substituigdes de vélvulas e registros em Estagdes Elevatérias Hidraulicas
¢ Boosters; :

b) Coordenar e executar todas as montagens hidrdulicas dos Boosters e Elevatorias;
¢) Executar montagem e manutenc3o dos distritos pitémetricos;

d) Coordenar ¢ planejar as:pesquisas de vazamentos ndo visiveis por varredura de area;

e) Coligir e fornecer elementos informativos ¢ dados estatisticos que interessem ao projeto,
implantacdo e manuteng&o dos distritos pitométricos;

f) Executar o fechamento de adutoras, para que sejam processadas as manutengoes;
g) Encaminhar mensalmente a Geréncia, o relatério das atividades sob sua responsabilidade;

h) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Geréncia.

1.112.1-COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE PESQUISA E MONTAGEM:

a) Executar atividades de apoio a Divisio de Pesqulsa ¢ Montagem, mantendo agenda, servicos de
expedientes, relatérios, e atendimentos aos usuarios externos e internos;
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b) Responsavel pela requisicio e o material de consumo, equipamentos e material permanente a
sua disposicio;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias. relatérios, planilhas e
documentos da Divisio;

d) Atender ao puiblico externo e interno agendando quando necessria audiéncia com a divisio;
e) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisio;

f) Desempenhar outras atividades que sejam designadas pela Divisdo.

1.11.2.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE PESQUISA E MONTAGEM:

a) Coordenar, controlar & fiscalizar as perdas do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR:
b) Efetuar estudos visando 4 implantagio de novos distritos pitoméi:ricos;

¢) Efetuar monitoramento dos distritos pitométricos;

d) Efetuar o controle das perdas fisicas e faturadas dos distritos pitométricos;

€) Manter o controle efetivo das perdas globais do Servico Autdnomo de Agnae Esgoto - SAAE/VR;
f) Orientar para eliminar as perdas nos bens piblicos municipais, estaduais e federais;

g) Implementar politica de avaliagio e substituigdo de hidrometros, tanto na micromedic8o quanto
na macromedigdo;

h) Estabelecer os indices de performance dos distritos pitométricos;

1} Apresentar relat6rios de gestdio de perdas globais;

1) Estabelecer indicares 6timos para os distritos pitométricos;

K Desempenhar outras atividades que the sejam designadas pela Geréncia de Controle de Perdas;

1) Proceder as analises necessarias dos médios e grandes consumidores, bem como levantamento
dos pogos artesianos e semi-artesianos;
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m) Descobrir perdas de dguas decorrentes das ligagGes clandestinas e by-pass;
n) Elaborar relatérios com andlise do parque de hidrometragio;

0) Encaminhar mensalmente a Geréncia de Perdas, o relatério das atividades sob responsabilidade
da supervisio;

p) Promover a implantaciio efetiva das Estacbes Pitométricas, fazendo executar as instalagdes,
substituicdes e manutencdies, bem como as interligagSes e montagem de conex@es, vilvulas e
registros das Estagdes Elevatérias, Boosters ¢ Raus;

q) Proceder a instalaggo de aparelhos mediadores de consumo,

1.11.3 - COMPETE A DIVISAO DE MANUTENCAO DE ELETROMECANICA

a) Coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Divisdo;

b) Supervisionar a programagio e controle das atividades relacionadas com a Supervisdo de
Conservagéo de Energia ¢ Manutengio Eletromecanica das estacdes elevatérias;

¢) Supervisionar o programa e o controle e manutengio da operagiio eletromecanica das estagdes elevatorias;

d) Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das instalagdes e equipamentos
destinados aquele fim;

¢) Elaborar o orgamento da Divisio, juntamente com as supervisdes sob sua dire¢do, com vistas 4
composi¢do do orgamento anual da autarquia;

f) Encaminhar mensalmente a Geréncia a compilagdo dos relatérios das atividades sob
responsabilidade da Divisdo;

g) Estabelecer ¢ implantar programas de manutengfio preditiva e preventiva para equipamentos e instalagdes;
h) Desempenhar outras atividades que The sejam cometidas pela Geréncia.

1.11.3.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE
ELETROMECANICA:

a} Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatérios e
atendimentos aos usudrios extenos e internos;

120




b CAMARA MLUNICIFAL DE VOLTAREDON

3

o de Documeniagsio & Arquiha |

W

ur\-g

0

o3 af

CAmara Municipal de Volta Redonda

Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453

33.
ANEXOV

b) Responsével pela requisi¢sio € o material de consumo da Divisdo, equipamentos ¢ material
permanente a sua disposi¢do;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatorios, planilhas e docurnentos da Divisgio;

d) Enviar correspondéncia 4s unidades da Autarquia;

¢) Atender ao piblico externo e interno agendando quando necesséria audiéncia com a Divisfio;

f) Providenciar as condi¢Ges necessarias para Divisdo desempenhar suas fungdes;

g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisgo;

h) Desempenhar outras atribuigSes correlatas as descritas a critério da Divisgo.

1.11.3.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE MANUTENCAO ELETROMECANICA:

b) Proceder 2 manutencio periddica preventiva das maquinas, motores € apalelhos, inclusive de precisio;

¢) Manter todos os aparelhos, motores e bombas utilizados na operagéo dos sistemas;

d) Zelar por todo o equipamento das opera¢bes mecénica e elétricas;

¢) Manter registro atualizado dos dados técnicos sobre equipamentos elétricos € mecanicos;

f) Promover a manutenc;ﬁd e 0s reparos nas Estacoes de Tratamento de Agua — ETA’s e Estagdes de
Tratamento e Esgoto — ETE’s, e outras instalagGes destinadas ao abastecimento de dgua da cidade e
tratamento de esgoto sanitario;

g) Promover 2 manutengio das subestagbes de alta tensdo das EstacSes de Tratamento de Agua —
ETA’s, elevatorias e outras;

h) Encaminhar mensalmente a Divisdo de Manutencéio de Eletromecanica o relatério das atividades,
sob responsabilidade da supervisgo;

i) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas peia di\;isﬁo.
1.11.3.3 - COMPETE A SUPERVISAQ DE CONSERVACAO DE ENERGIA:

a) Proceder a escala de manobreiros;
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b) Proceder 4 manutenggio periédica preventiva das méquinas, motores e aparelhos, inclusive de precisio;
¢) Manter todos os aparelhos, motores e bombas utilizados na operagdo dos sistemas;
d) Zelar por todo o equipamento das operagbes mecénicas e elétricas;

¢) Promover o acompanhamento dos consumos de energia elétrica e outros insumos em todas as
unidades da Autarquia;

f) Elaborar relatérios e graficos dos consumos de energia elétrica ¢ outros insumos das
unidades da Autarquia;

g) Propor altemativas e solugBes que visemn & economia no consumo de energia elétrica e outros insumos;

k) Encaminhar mensalmente 2 Divisio de Manutencio de Eletromecanica o relatério das
atividades, sob responsabilidade da Supervisio;

i) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo.

L11.4- COMPETE AO ASSESSOR TECNICO:

a) Promover Assessoria técnica ao Diretor Executivo nos servicos da Autarquia visando o
aperfeicoamento e melhor desempenho;

b) Elaborar e executar projetos, planilha e cronogramas de obras da Autarquia, dirigindo,
executando ¢ administrando; _

¢) Analisar e emitir parecerem projetos e acompanhar obras terceirizadas;

d) Responsavel pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicio;
€) Programar e executar medidas para aperfeigoar o trabalho, acompanhando resultados;

1) Elaborar relatérios, quadros demonstrativos e caleulos de natureza complexa;

8) Estudar, redigir e sugerir modificages de rotina e normas regulamentares;

k) Colaborar na elaboraggo de trabalhos especiais;
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i) Responder Tecnicamente junto ao Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA, por
obras da Autarquia projetadas ou fiscalizadas;

1) Fazer acompanhamento de obras terceirizadas pela Autarquia, quando solicitado por seus superiores;
K) Participar de comissGes instauradas por seus superiores;

) Participar de reuniGes externas, representando a Autarquia por delegagio superior;

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

n) Analisar e emitir pareceres em projetos de loteamentos ou similares;

0) Comparecer, quando necessario s reunites do Conselho Deliberativo para prestar informagdes;

p) Promover coleta, redigir informacBes ou resposta as consultas relevantes para Autarquia;

q) Desempenhar outras atribuicBes correlatas s descritas a critéfio do Diretor Executivo.
1.11.5—- COMPETE AO ASSISTENTE DE ANALISES E PROCESSOS:

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

b) Elaborar mapeamento de como sio executados 08 processos comerciais ¢ administrativos,
focando redugfo de custos e aumento de produtividade;

¢) Propor e implementar melhorias;
d) Executar o monitoramento dos processos;
€) Interagir com pessoas buscando obter melhores resultados;

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

g) Utilizar técnicas e ferramentas para solugfio de problemas;
h) Revisar o mapeamento dos processos buscando adequé-los a novos objetivos organizacionais;

i) Revisar processos adequando-os as atualizagGes das legislagdes;
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ANEXOV

i) Projetar a forma como trabalho passara a ser feito;
k) Mapear o processo atual e/ou planilhas de atividades contribuindo para realizar novos processos;

1) Efetuar negociagdes téenico-comerciais com clientes, observando procedimentos, normas internas
e legislagBes pertinentes;

m) Elaborar levantamento para classificagio de clientes, documentos, e assuntos relacionados com a
execucio dos servigos; ‘

n) Atualizar manuais e orientagdes de procedimentos comerciais de venda de servigos e de relagdes
preservando os interesses coletivos;

0) Zelar pelos interesses da Autarquia na manutengdo e integridade dos seus bens, facilitando
negdcios preservando os interesses coletivos;

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

q) Subsidiar a tomada de decisdes;

r) Executar outras tarefas que The sejam delegadas.

1.12- COMPETE A GERENCIA DE MANUTENCAO:

a) Exercer a diregfio, coordenagdio, orientacdo e fiscalizagio da Geréncia;

b) Plangjar, organizar, dirigir, coordenar ¢ controlar as atividades administrativas, técnicas e
financeira da Divisdo de Agua, da Divisio de Esgoto, e suas respectivas Supervisdes;

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

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

€) Encaminhar mensalmente a diregiio da Autarquia, relatério das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

1) Aplicar, orientar e fiscalizar a execugfio das leis e regulamentos da Autarquia;
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37.
ANEXOV

g) Manter ¢ fomecer atualizados os elementos informativos e dados estatisticos, plantas, graficos,
cronograma, indicando o andamento dos servigos que lhe sio afetos;

h) Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento dos servigos da Autarquia;

i) Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia, apresentando-as ao Diretor Executivo;
J) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pelo Diretor Executivo.

1.12.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA DE MANUTENCAO:

a) Executar atividades de apoio a Geréncia, mantendo agenda, servigos de Expedientes, relatérios, e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsavel pela requisicdo e o material de consumo, equipamentos ¢ material permanente a sua
disposigiio;

c) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos da
Geréncia e externos;

d) Enviar Correspondéncias as unidades da Autarquia e externos;
¢) Atender ao publico externo e interno agendando quando necessaria audiéncia com a Geréncia;
1) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Geréncia,

2) Desempenhar outras atribuigtes correlatas as descritas a critério da Geréncia.

1.12.0.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE PROGRAMACAO DE SERVICO:
a) Avaliar as Ordens de Servigos, observando-se grau dificuldade de execugéo;

b) Orientar ¢ instruir os Coordenadores da Supervisdo na requlslgao dos materiais a serem utilizados
para conciuséo das Ordens de Servigos;

¢) Dar Ciéncia as Divisdes e aos Supervisores de execucfio das Ordens de Servigo, que estfo
programadas nas respectivas areas de agua, esgoto e civil;

d) Distribuir Ordens de Servicos por rotas aos Coordenadores de Equipe;
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38.
ANEXOV

€) Analisar, criteriosamente, os dados preenchidos nas Ordens de Servigos, para serem langados e
apurados seus custos;

f) Acompanhar, através do Sistema, performance das Ordens de Servigos, para serem langados e
apurados seus custos;

g) Promover, em cardter de urgéncia, transmissdio de Ordens de Servigos, pelo Coordenador de
Programagio, via radio, a0 supervisor responsdvel pela execugdo, dando continuidade ao tramite
normal das Ordens de Servigos transmitidas; C

h) Imprimir as Ordens de Servigos, através dos Coordenadores da Supervisdo, em suas areas
respectiva de Agua, Esgoto e Civil, fazendo um pré-andlise das informagdes existentes e da rota das
Ordens de Servigos a serem executadas;

i) Determinar aos Coordenadores da Superviséio entregar as Ordens de Servigos ao Supervisor,
requisitar 0s materiais determinados para execucio, da baixa nas Ordens de Servico com
informagio técnicas e dados de custo informados e fazer gréficos de acompanhamento das Ordens
de Servigo;

j) Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das atividades sob responsabilidade da Supervisio;

k) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Geréncia.

1.12.0.3 — ASSISTENTE DE SISTEMA DE ESGOTO:

a) Apoiar ao gerente de Manutenc#o nas atividades que ihe sfio pertinentes;

b) Estar atento &s necessidades da Geréncia, no que diz respeito aos servicos de expansio,
manutencdo e ligacdio do sistema de coleta de esgotos sanitarios, observando e comunicando as

falhas existentes ¢ auxiliando na implementag&o de novas rotinas de trabalho;

¢) Auxiliar na orientagdo, instrugio e zelo, através dos componentes organizacionais sob a
subordinacfo da Geréncia;

d) Auxiliar na elaboragio do orcamento da Geréncia, com vistas a composicio do orcamento anula
da Autarquia;

€) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Geréncia;
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39.
ANEXOV

f) Assessorar a Geréncia, Divisdo e Supervisgio para a conservagio dos coletores, interceptores e
emissarios, tomando as providéncias quanto a ocorréncia de obstrucdes e rupturas;

g) Coligir informagbes para encaminhar a 4rea técnica para execugio de projeto, construcio,
manutenggo e custeio dos servigos de esgoto;

h) Auxiliar no levantamento de redes e coletores para providenciar as substituiges das redes imprestiveis;
1) Assessorar nas instalagdes prediais de esgoto, verificando se estdo corretamente executadas e nas
unidades individuais de tratamento (fossa negra/fossa séptica/sumidouro) se foram eliminadas, na

ocasido de interligacdo 4 rede sanitdria;

i) Assessorar no envio de informagdes ao Geoprocessamento para cadastro de constru¢do ou
modificacfio das redes de esgoto;

K) Assessorar na execuggo de gréficos de controle de emissdo e execucso de ordens de servicos para
aprimoramento;

I) Desempenhar outras atribuicSes correlatas as acima descritas, a critério da Geréncia.

1.12.1 - COMPETE A DIVISAO DE AGUA:

- a) Coordenar, controlar e fiscalizar a expansdo, manutengfo, ligacdo e abastecimento de dgua
potavel a todas as 4reas de responsabilidade da Autarquia;

b) Estudar, propor e executar projetos;

¢) Promover a expanso, ligago e manutencao das redes de 4gua e ramais domiciliares;

d) Supervisionar todos os trabalhos expansdo, ligacio e manutengdo de redes de 4gua,
prestando informagSes ¢ emitindo parecer técnico sobre questdes relativas ao sistema de

abastecimento de 4gua potavel;

¢} Coligir ¢ fomecer elementos informativos e dados estatisticos que interessem a0 projeto,
construgdo, operago, manutencao e custeios dos servigos de dgua;

f) Elaborar o orcamento da Diviséo, com vistas a composicdo do orgamento anual da Autarquia;

g) Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatorio das atividades desenvolvidas pela Divisdo;
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40.
ANEXOV

h) Supervisionar todas as atividades de laboratério de hidrémetro;

i) Desempenhar outras atividades que Lhe sejam designadas pela Geréncia;

1.12.1.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE AGUA:

a) Executar atividades de apoio a Diviséio, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatérios e
atendimentos aos usuarios externos e internos;

b) Responsavel pela requisicio e o material de consumo da Divisgo, equipamentos e material
permanente a sua disposi¢io;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as comespondéncias, relatérios, planilhas e docurnentos da Divisdo;
d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

¢) Atender ao publico externo e interno agendando quando necessaria audiéncia com a Divisdo;
f) Providenciar as condigdes necessarias para a Divisdio desempenhar suas fungdes;

g) Providenciar controle de Processos recebidos e enviados pela Divisdo:

h) Desempenhar outras atribuigSes correlatas as descritas a critério da Divisao.

1.12.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE REDES DE AGUA:

a) Executar expansdo manutengio de rede e ligagdo de 4gua, efetuando os necessarios servigos,
reparos ¢ inspegdes;

b) Executar o conserto de vazamento, nos ramais prediais extemos, nas redes, linhas de recalque e adutoras;
¢) Solicitar servigo de localizagio de vazamento;

d) Expandir, conservar as linhas adutoras, tomando providéncias quando da ocorréncia de
vazamento ou rupturas que nelas ocorram;

¢) Propor e adotar medidas necessérias para a seguranca & 0 bom funcionamento das linhas adutoras;
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41.
ANEXOV

f) Comunicar a Divisdo qualquer ocorréncia que impega o fornecimento de dgua a populacio ou
afete a normalidade dos servigos;

) Zelar por todos os equipamentos entregue sob sua guarda;

h) Propor e adotar medidas necessdrias para a seguranga € bom funcionamento do servigo de
ligagdio, religago e substitui¢sio de ramais prediais;

i) Coordenar-se com os demais 6rgdos para o bom andamento dos servigos;
i) Fazer diariamente a escala e diminuir o pessoal para os diversos locais de trabalho;
k) Requisitar as viaturas necessérias ao desempenho das ordens de servigo;

I) Atender e zelar pelo correto preenchimento das Ordens de Servigo dentro do prazo e de
acordo com a urgéncia;

m) Comunicar aos seus superiores, para as providéncias, os desvios e faltas de materiais
eventualmente observados;

n) Encaminhar a Divisdo o relat6rio das atividades sob responsabilidade da Superviséo;

0) Desempenho outras atribuigdes que lhe sejam designadas pela Diviséo.

1.12.2 - COMPETE A DIVISAO DE ESGOTO:
a) Promover a coordenagéo, orientagdo e fiscalizacio dos trabalhos da Divisdo;
b) Promover coleta do esgoto sanitario do Municipio de volta Redonda;

¢) Supetvisionar todos os trabalhos de expansio e manutengio das redes de esgoto sanitdrio, bem
como de novas ligag3es;

d) Prestar informagdes dos sistemas de esgoto sanitério;

€) Promover a coordenag@o, orientagio e fiscalizagio da manutengéo dos servigos de esgoto
sanitario e tomar as devidas providéncias;
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f) Atender as reclamagdes dos usudrios e consumidores sobre a manutengio dos servigos de esgoto
sanitario e tomar as devidas providéncias;

) Promover comunicagdo para reparos em calgadas, apés manutengfo de redes e ramais;

h) Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua subordinagéo;

i) Elaborar o orgamento da Divisio, com vistas & composi¢io do orgamento anula da Autarquia;
i) Encaminhar mensalmente a direcio da Autarquia o relatorio das atividades desenvolvidas pela Diviso;
K) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Geréncia.

1.12.2.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO DE ESGOTO:

a) Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatorios, e
atendimentos aos USUArios externos e internos;

b) Responsavel pela requisico e o material de consumo da Divisfio, equipamentos € material
permanente a sua disposigéo;

¢) Elaborar, digitar, organizar cortrolar as correspondéncias, relatorios, planilhas e documentos da Diviséo;
d) Enviar correspondéncias as unidades da autarquia;

e) Atender ao publico externo e interno agendado quando necessaria audiéncia com a Divisio;
f) Providenciar as condigSes necessarias para a Divisdo desempenhar suas funcdes;

g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisgo;

h) Desempenhar outras atribuigOes correlatas s descritas a critério da Divisio.

1.12.2.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE REDES DE ESGOTO:

a) Executar a Expansio, ligagio e manutengfo de rede de esgoto, efetuando os necessarios servicos,
reparos € inspegdes;

b) Executar o conseric de vazamento e entupimento nas redes, mantendo-as em condigSes de uso;
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43.
ANEXOV

¢) Organizar e manter servigo de localizagio de vazamento ou entupimentos;
d) Comunicar qualquer ocorréncia que afete a normalidade dos servigos;
e) Zelar por todos os equipamentos entregues a sua guarda;

f) Atender ¢ zelar pelo correto preenchimento das ordens de servigo dentro do prazo e de
acordo com a urgéncia;

g) Efetuar novas ligagdes de esgoto atendendo solicitacdes dos usua;rios;

h) Coordenar-se com os demais érgaos para o bom andamento dos servicos;

i} Fazer diariamente a escala e distribuir o pessoal para os diversos locais de trabalho;
j) Promover a substitui¢o de instalagGes velhas de esgoto;

k) Encaminhar a Divisdo o relatério das atividades sob responsabilidade da supervisio;
1) Ministrar palestras sobre esgotos sanitarios;

m) Propor e adotar medidas necessérias a seguranca dos servidores;

1) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo.

1.12.2.3-COMPETE A SUPERVISAO DE MANUTENCAO CIVIL:
a) Executar todos os reparos necessarios a manutengfio dos préprios da Autarquia;
b} Executar as obras que se fagam indispensaveis ao bom funcionamento dos érgfios da Autarquia;

¢) Construir pegas de alvenaria e concreto, moldado ou pré-moldado, para as redes de 4gua potivel e
€sgoto sanitario;

d) Executar todos os servigos de carpintaria que forem destinados a manutenggo dos préprios;
€) Encaminhar mensalmente a Divis#o o relatério das atividades sob responsabilidade da Superviszio;
1) Desempenhar outras atribuigSes que The sejam designadas pela Divisdo.
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44.
ANEXOV

1.12.3 - COMPETE A DIVISAO DE VIATURAS E FERRAMENTARIA:
a) Controlar gastos de combustiveis e 6leos lubrificantes;

b) Autorizar o abastecimento dos veiculos;

¢) Controlar as despesas de manutengéo por veiculo;

d) Controlar a quilometragem percorrida por veiculo correlacionando-a com os gastos de
combustivel ¢ lubrificantes;

¢) Fazer mensalmente, o quadro demonstrativo por veiculo, € reparticiio de gastos de combustiveis e
lubrificantes;

f) Zelar pela regularizaco da situacio das motoristas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAFE/VR, em face das normas de controle de trafico de veiculos;

g) Providenciar 0 emplacamento dos veiculos;

h) Comparecer ao local dos acidentes com vefculos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAFE/VR e prestar as informages solicitadas pela autoridade de trénsito;

i) Providenciar junto & autoridade de transito quando for o caso, o recolhimento do veiculo
acidentado 2 oficina do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

i) Solicitar, se necessario, a abertura de inquérito administrativo para apurar a responsabilidade de
acidentes, solicitando as sances disciplinares que o caso requer;

k) Encaminbar, para a cobranga do motorista, as multas aplicadas aos carros do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, por infragéo no trinsito;

I) Promover o conserto e a recuperacéo dos veiculos;
m) Acompanhar as manutengdes de veiculos nas oficinas;

n) Assessorar nas operagdes de compra ¢ alienagio de equipamentos mecénicos, pecas e acessorios
de utilizagfo na manutencgio dos veiculos;

0) Manter em condicdes todas as maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades;
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ANEXO V

p) Propor sempre que necessario a manutengdo de maquinas, equipamentos ¢ ferramentas de uso
comum das unidades e acompanhar os reparos;

q) Efetuar a recuperagfo das ferramentas de uso comum das unidades;

r) Solicitar a aquisi¢io de méquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades,
quando houver necessidade para desempenho dos servigos da Autarquia;

s) Manter organizada a caixa de ferramentas dos profissionais, bem como exercer o controle didrio
de entrega e recebimento, efetunando a conferéncia do seu contetido;

t) Efetuar requisicio de maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades;

Propor o ressarcimento do valor das maquinas, equipamentos ¢ ferramentas de uso comum das
unidades, quando o extravio e/ou danificagfo ocorrer por negligéncia de servidores;

u) Manter controle efetivo de estoque de méaquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum
das unidades, visando ndo permitira falta dos mesmos e ev1tando extrativos que possam gerar
custos de reposigéo;

v) Fazer levantamento de maquinas, equipamentos e ferramentas inserviveis de uso comum das
geréncias, para propor a venda através de leildo;

w) Encaminhar mensalmente a geréncia o relatdrio das atividades sob responsabilidade da Diviso;

x) Desempenhar outras atividades que ihe sejam designadas pela Geréneia.

1123.1-COMPETE AQ EXPEDIENTE DA DIVISAO DE VIATURAS E FERRAMENTARIA:

a) Executar atividades de apoio a Divisdo de Viaturas e Ferramentaria, mantendo agenda, servigos
de expedientes, relatdrios e atendimentos aos usuarios externos e internos;

b) Responsavel pela requisigdo e o material de consumo, equipamentos e material permanente
a sua disposicéo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos da Divisao;
d) Manter expediente com expedicfo e arguivo das correspondéncias emitidas e recebidas pela Divisgio;
¢) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;
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f) Atender ao publico externo e interno agendado quando nécesséﬁa audiéncia com a Diviséo;
g) Providenciar as condi¢des necessdrias para a Diviséo desempenhar suas fungdes;

h) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisfio:

i) Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas a critério da Divisgo.

1.12.3.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE VIATURAS:

a) Programar o esquema de atendimento de veiculo as unidades, de modo que sejam cumpridos os
objetivos de trabalho de todas as dreas do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b) Coordenar as atividades relacionadas com a programacfo de reparos e manutencéio de viaturas,
méquinas e equipamentos de grande porte através de recursos existentes do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR ou através de servigos especializados externos;

¢) Executar controle de fornecimento de combustiveis, lubrificantes, pneus e todos os servigos
necessarios ao prefeito funcionamento das viaturas, maquinas e equipamentos de grande porte;

d) Conirolar a quilometragem percorrida por veiculo correlacionando-a com os gastos de
combustiveis ¢ lubrificantes;

¢€) Fazer mensalmente, o quadro demonstrativo por veiculo, e reparticdo de gastos de combustiveis e
lubrificantes;

f) Zelar pela regularizagio da situagiio dos motoristas do Servico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, em face das normas de controle de trafico de veicuios;

¢) Providenciar o emplacamento dos veiculos;

h) Comparecerfio local dos acidentes com veiculos do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR e prestar as informagGes solicitadas pela autoridade de trénsito;

i) Providenciar junto 4 autoridade de trinsito quando for o caso, o recolhimento do veiculo
acidentado a oficina do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

j) Solicitar, se necessério, a abertura de inquérito administrativo para apurar a responsabilidade de
acidentes, solicitando as sangdes disciplinares que o caso requer;
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ANEXO YV

k) Encaminhar, para cobranga do motorista, as multas aplicadas aos carros do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR, por infraggo no trénsito;

I) Promover o conserto ¢ a recuperagéo dos veiculos;
m) Acompanharas manutengdes de veiculos nas oficinas;

n) Assessorar nas operagdes de compra e alienagtio de equlpamentos mecanicos, pecas e
acessorios na manutengfo dos veiculos; i

0) Manter em condigdes todas as méquinas, equipamentos e ferramentas de uso cormum das unidades;

p) Propor sempre que necessario & manutengio de mdquinas, equipamentos ¢ ferramentas de uso
comum das unidades e acompanhar 0s reparos;

q) Efetuar a recuperagfio das ferramentas de uso comum das unidades;

r) Solicitar a aquisicio de maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades,
quando houver necessidade para desempenho dos servigos da Autarquia;

§) Manter organiza da a caixa de ferramenta dos profissionais, bem como exercer o controle didrio
de entrega e recebimento, efetuando a conferencia do seu conteado;

t) Efetuar requisigio de méaquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades;

u) Propor o ressarcimento do valor das maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das
unidades, quando o extravio e/ou danificagdo ocorrer por negllgenma de servidores;

v) Manter controle efetivo do estoque de méquinas, equipamentos ¢ ferramentas de uso comum das
unidades, visando ndo permitir a falta dos mesmos e evitando extravios que possam gerar custos de

reposicio;

w) Fazer levantamento de maquinas, equipamentos e ferramentas inserviveis, de uso comum das
geréncias, para propor a venda através de leildo;

x) Encaminhar mensalmente a Divisdo de Viaturas e Ferramentaria o relatério das atividades sob
responsabilidade da Supervisio;

y) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divis&o.
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ANEXO V
1.12.3.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE FERRAMENTARIA:
a) Manter em condicdes todas as maquinas, equipamentos, ¢ ferramentas de uso comum das unidades;

b) Propor sempre que necessério a manutencio de méquinas, equipamentos e ferramentas de uso
comum das unidades e acompanhar os reparos;

¢) Efetuar a recuperagfio das ferramentas de uso comum das unidades;

d) Solicitar a aquisicio de maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades,
quando houver necessidade para desempenho dos servicos da Autarquia;

€) Manter organizada a caixa de ferramentas dos profissionais, bem como exercer o controle didrio
de entrega e recebimento, efetuando a conferencia do seu contetido;

f) Efetuar requisicdo de maquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das unidades;

g) Propor o ressarcimento do valor das maquinas, equipamentos ¢ ferramentas de uso comum das
unidades, visando néo permitir a falta dos mesmos e evitando extrativo e/ou danificagéo ocorrer por
negligéneia de servidores;

h) Manter controle efetivo do estoque de méquinas, equipamentos e ferramentas de uso comum das
unidades, visando ndo permitir a falta dos mesmos e evitando extrativos que possam gerar custos de

reposicao;

i) Fazer levantamento de maquinas, equipamentos e ferramentas 1 inserviveis, de uso comum das
geréncias, para propor a venda através de leilfo; g

J) Encaminhar mensalmente a Divisdo de Viaturas a Ferramentaria relatério das atividades sob
responsabilidade da Supervisdo;

K) Desempenhar atividades que lhe sejam designadas pela Divisio.

1.12.4— COMPETE AO ASSESSOR TECNICO:;

a) Promover Assessoria técnica ao Diretor Executivo nos servicos da Autarquia visando o
aperfeicoamento e melhor desempenho;
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ANEXO V

b) Elaborar e executar projetos, planilha ¢ cronogramas de obras da Autarquia, dirigindo,
executando e administrando;

¢) Analisar e emitir parecerem projetos e acompanhar obras terceirizadas;

d) Programar e executar medidas para aperfeicoar o trabalho, acompanhando resultados;
¢) Elaborar relatérios, quadros demonstrativos e cdlculos de natureza complexa;

f) Estudar, redigir e sugerir modificagdes de rotina e normas regulainentares;

g) Colaborar na elaboraggo de trabalhos especiais;

h) Responder Tecnicamente junto ao Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA,
por obras da Autarquia projetadas ou fiscalizadas;

1) Fazer acompanhamento de obras terceirizadas pela Autarquia, quando solicitado por seus superiores;
i) Participar de comissdes instauradas por seus superiores;

k) Participar de reuniGes externas, representando a Autarquia por delegagio superior;

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

m) Analisar e emitir pareceres em projetos de loteamentos ou similares;

n) Promover coleta, redigir informagdes ou resposta s consultas reievantes para Autarquia;

0) Desempenhar outras atribuices correlatas 3s descritas a critério do Diretor Executivo,

L.13 - COMPETE A GERENCIA FINANCEIRA:;

a} Plangjar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de administragéo financeira, nelas
compreendidas o acompanhamento da execugio orcamentéria e as atividades de pagadoria;

b) Orientar e supervisionar a execucfio da despesa orgamentaria, promovendo a realizagfio de seu

acompanhamento ¢ orientando a autoridade competente, na hipétese de inobservéncia aos preceitos
€ normativos vigentes;
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¢) Colaborar para projecéo, elaboragsio e participagio do pessoal da geréncia em programas, eventos
e cursos, destinados ao aperfeigoamento;

d) Capacitar, desenvolver e reciclar os conhecimentos das atividades afetas as dreas de atacio do orgho;

€) Emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem
assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

f) Encaminhar ao Diretor Executivo a relagdo de pagamentos a fornecedores e outros, especificando
valores e descrevendo dados de identificagio, para aprovagio e autorizacdo pelo Diretor Executivo
de emissdo de cheques e outros documentos;

g) Assinar em conjunto com o Diretor Executivo, cheques e outros documentos referentes a
movimentagdo financeira do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

h) Orientar, instruir e zelar, através dos componentes organizacionais sob sua subordinagdo para o
cumptimento da legislagdo e demais normas vigentes;

1) Baixar instrug@es, visando a simplificagdo de rotinas & métodos de trabalho;
J) Atticular-se com os demais componentes organizacionais, visando a elaboraggo de relatérios
parciais e anuais de atividades desenvolvidas pelo Servico Autdnomo de Agua e Esgoto -

SAAE/VR, para atendimento ao Diretor executivo;

K) Elaborar o orcamento da Geréncia, com vistas & composicéio do orgamento anual do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

) Encaminhar mensalmente ao Diretor Executivo o relatério das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

m) Desempenhar outras atividades que The sejam designadas pelo Diretor Executivo.
1.13.0.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA FINANCEIRA:

a) Executar atividades de apoio 4 geréncia, mantendo agenda, servicos de expedientes, relatérios, e
atendimentos aos UsuArios externos e internos;
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b) Responsavel pela aquisicio e o material de consumo, equipamentos e material permanente a
sua disposicdo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planithas e documentos da
geréncia e externos;

d) Enviar correspondéncia as unidades da autarquia e externos;
€) Atender ao pblico externo e interno agendando, quando necessério, audiéncia com a Geréncia;
f) Providenciar controla de processos recebidos e enviados pela Geréncia;

g) Desempenhar outras atribuigSes correlatas as descritas a critério da Geréncia.

1.13.1 - COMPETE A DIVISAQ DE CONTARILIDADE:

a) Manter o controle dos saldos orcamentarios dos programas de trabalho e seus respectivos elementos;

b) Emitir 2 documentagéio prépria destinada 2 autorizagdo da despesa e empenho dos recursos
correspondentes, observadas a Legislagio e demais normas vigentes;

¢) Registrar os créditos orcamentarios adicionais e suas alteragdes;
d) Emitir pareceres em ISrocessos e outros documentos, de matérias pertinentes a sua area;
€) Apurar o balango patrimonial, financeiro e orgamentario ao final do exercicio financeiro;

f) Promover o necessério bloqueio orgamentario, como reserva para despesas que dependerdo de
tramitago licitatoria;

g) Orientar ¢ instruir o pessoal sob a sua subordinagdo, para o cumprimento da legislagéo e demais
normas vigentes, pertinente a contabilidade;

h) Manter controle e zelar pelo bens patrimoniais alocados a sua Divisgo;
i) Colaborar para elaborag#io da proposta anual de orgamento;

1) Analisar, classificar, registrar ¢ contabilizar os atos e fatos de gestio orcamentaria, financeira e
patrimonial, observadas a legislagio e demais normas vigentes;
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K) Gerar o razio analitico, o didrio, balancetes, balanco e demais demonstativosqueseﬁzcmnneo&éﬁos;
I) Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as funcdes de contabilidade;

m) Catalogar e manter atualizados a legislago, atos oficiais, documentos ¢ publicaces de interesse
da Geréncia Financeira;

n} Elaborar as conciliagbes bancarias e providenciar as medidas necessérias para regularizacio de
registros ndo coerentes aos lancamentos contzbeis;

0} Organizar e manter, cadastro dos responsaveis por adiamentos e respectivos comprovagdes, para
atender o Tribunal de Contas do Estado;

p) Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Divisgo de Contabilidade;

q) Encaminhar mensalmente a Geréncia Financeira documentos e ou relatério das atividades das
supervisGes sob responsabilidade da Divisgo de Contabilidade;

r) Encaminhar a Geréncia Financeira documentos ¢ ou relatério para conhecimento e aprovagio das
supervisdes sob sua coordenagio;

s) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas pela Geréncia Financeira.

1.13.1.1 - COMPETE AO ASSISTENTE TECNICO DE CONTABILIDADE:

a) Conferir periodicamente a consisténcia dos sistemas integrados de contabilidade;

b) Monitorar junto aos demais integrantes da Contabilidade toda a movimentagio informatizada;

¢) Providenciar 0s ajustes necessérios para que os sistemas integrados apresentem os msultados desgjados;

d) Incluir os dados necessarios para operacionalizaggio dos sistemas integrados locais e externos;

€) Lancar no Sistema integrado local o orgamento programa a cada exercicio;

f) Manter atualizados os dados nos sistemas informatizados de controle de gestdo fiscal da

Administragio Direta e Tribunal de Contas do Estado, ou outros que se fizer necessario, com vista a
atender a Lej Responsabilidade Fiscal — Lej Complementar 101/2000;
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g) Elaborar os relatdrios pertinentes a Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar 101/2000;

h) Executar outras tarefas correlatas a critério de seus superiores.

1.13.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE ARRECADACAO E PAGAMENTO:
a) Movimentar as contas bancérias;

b) Guardar, manter e controlar os valores de responsabilidade do Servico Autbnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR, inclusive aqueles entregues sob caugéo;

¢) Controlar as contas a pagar observando os vencimentos;

d) Acompanhar as baixas de débitos de usudrios através dos recebimentos pela rede bancéria;
¢) Controlar os recebimentos e baixa no cadastro de dfvida ativa;

1) Operacionalizar os sistemas informatizados desenvolvidos para as fundes de pagadoria;

g) Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinagio, para o cumprimento da legislagfio e
demais normas vigentes;

h) Elaborar, mensalmente, para aprovacdo da Divisdo, e posterior encaminhamento a Geréncia
Financeira, cronograma de pagamento;

i) Conferir extratos bancdrios, corrigindo possiveis divergéncias, ¢ encaminhando a
Divisfio de Contabilidade;

J) Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Supervisao;

k) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisio de Contabilidade.
1.13.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO:

a) Promover a padronizag3o, guardar e controlar todo o material adquirido destinado aos diferentes
drgéos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;
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b) Efetuar o recebimento de todo o material adquirido pelo Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR conferindo a especificacio e a qualidade do mesmo e fazendo a devida liberagdo para a
entrada em estoque;

¢) Fazer a estocagem correta dos materiais, visando a manutengéo da qualidade dos mestmos;

d) Fazer a distribuicsio de materiais a todas as unidades do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR conforme requisi¢des emitidas via sistema,

e) Estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais usados pelo Servico Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR, com base nas informagSes fornecidas pelo sistema de almoxarifado;

f) Consultar as unidades que compdem o Servigo Autbnomo de Agua e¢ Esgoto - SAAE/VR,
visando verificar a necessidade de reposi¢éo do estoque dos materiais usados nessas unidades;

g) Fazer conferéncia periédica de todo material estocado;

h) Conferir os processos de compras, atestar as Notas fiscais, efetuando a sva liberacfio para
pagamento apés o recebimento do material;

i) Estabelecer as condi¢bes satisfatOrias para que as comissdes possam executar o levantamento
fisico do Almoxarifado;

j) Manter limpas todas as dependéncias dos almoxarifados;

K) Emitir relatdrios de fechamento para a Divisio, bem como para o Tribunal de Contas do Estado;
Iy Encaminhar mensalmente para a Diviséio o relatdrio das atividades sob responsabilidade da Superviséio;
m) Efetuar cadastramento de materiais;

n) Emitir solicitagGes de compra para suprimento de materiais de rotina;

0) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisfio de Contabilidade.

1.13.1.4—- COMPETE A SUPERVISAO DE CUSTO:

a) Auxiliar no controle de custos, efetuando 0 acompanhamento do ocorrido comparando com o orgado;
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b) Calcular o orgamento de cada centro de custo baseado na receita do Servico Autdnomo de Agua
¢ Esgoto - SAAF/VR;

¢} Registrar mensalmente as despesas de cada centro de custo;

d) Providenciar reIatéﬁps informando os custos de cada superviséio e a adequacdo ao orcamento do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

e) Fornecer dados & administragiio do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, através de
relatdrios, visando diminuir o distanciamento entre a mesma e as informag@es, oferecendo uma
visdo gerencial;

f) Colaborar na tomada de decisio quanto os ajustamentos ou methorias do sistema em determinado
contra de custo;

£) Medir e controlar o processe do centro de Custos, com ajuda de orgamentos;
h) Promover a apropriagfio de custo de obras feitas por administrag3o direta ou sob regime de terceirizagio;
1) Fazer a apuracdio dos custos operacionais dos servicos;

J) Orientar ¢ instruir o pessoal sob sua subordinagio para o cumprimento da legislacdo e
demais normas vigentes;

K) Encaminhar mensalmente a Divisio, o relatrio das atividades sob responsabilidade da Supervisio;

I) Desempenbar outras atividades que The sejam designadas pela Divisgo.

L13.1.5—- COMPETE AO ASSISTENTE DE CADASTRO DE, MATERIAIS E SERVICOS:
a) Receber pedidos de cadastro de materigis servigos para emissio de solicitagio de compras € Servigos;
b) Conferir especificagdes dos materiais e servigos a serem cadastrado;

¢) Manter padronizados os cadastros de materiais e servicos;

d) Manter atualizados as especificagles de materiais de acordo com os ofertados no mercado;
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€) Cadastrar os servicos que serfio objeto de solicitag@o de compras e servigos, de forma objetiva e
clara, para formalizagéo do processo de compras;

f) Vincular os materiais € os servigos ao detathamento das naturezas e despesas;

) Emitir planitha com a descrigio dos materiais e dos servicos a serem cadastrados, fazendo a
complementag8o do item campo resumo dos mesmos;

h) Providenciar o segundo cadastro de materiais no sistema mfonnatlzados do Servico Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR para omiss#o da ordem de Servigo; .

i) Ajustar o cadastro do Sistema de Compras para que as descrigGes dos materiais possam ser
utilizadas da mesma forma que no sistema do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR
para consultas e utilizacao;

j) Langar no sistema informatizado do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, os valores
de cada item empenhado e que tenha tido emissdo de Ordem de Pagamento, para emissdo de
Ordens de Servigos;

k) Desempenhar outras atividades que The sejam designadas pela Diviso de Contabilidade.

1.14—- COMPETE A GERENCIA COMERCIAL:
a) Exercer a diregdo, coordenagdo, orientago e fiscalizagiio da geréncia Comercial;

b) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas da Divisio
Comercial e suas Supervisdes;

¢) Assessorar o Diretor Executivo no exercicio das atividades relacionadas com a geréncia;

d) Elaborar o orgamento da Geréncia, juntamente com as Divisdes sob sua diregdo, com vistas &
composi¢do do orgamento anual da Autarquia;

€) Encaminhar mensalmente 4 diregio da Autarquia, relatirio das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

f) Aplicar, orientar e fiscalizar a execugfo das leis e regulamentos da Autarquia ¢ cumprimento da
legislagéo e normas vigentes com relagiio 4 4rea comercial da autarquia;
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g) Manter e fornecer atualizados os elementos informativos e dados estatisticos dos servigos que
lhe s&o afetos;

h) Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento dos servigos de fiscalizagio das
instalagSes dos usuarios e cobranga pelos servigos prestados de distribuigio da 4gua tratada e coleta
de esgoto sanitério;

1) Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia, apresentando-as ao Diretor Executivo;

J) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pelo Diretor executivo.

1.14.0.1 - EXPEDIENTE DA GERENCIA COMERCIAL:

a) Executar atividades de apoio 4 geréncia, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatérios, e
atendimentos aos usuarios externos € internos;

b) Responsavel pela requisicdo & o material de consumo, equipamentos e material permanente a
sua disposicdo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, refatérios, planithas e documentos da
Geréncia e externos;

d) Controlar correspondéncias emitidas e recebidas pela Geréncia;
€) Atender ao pliblico externo e interno agendando, quando necesséria, audiéncia com a Geréncia;
f) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Geréncia;

2) Desempenhar outras atribuices correlatas ds descritas a critério da geréncia.

1.14.1 - COMPETE A DIVISAO COMERCIAL:

a) Propor novos métodos, processo e priticas de trabalho, bem como a de instrugdes de
procedimentos especificos ao sistema comercial;

b) Propor critérios para a atualizaggo das tabelas de pregos de atividades comerciais;
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<) Propor critérios para a atuagio na 4rea comercial, visando o aumento da receita, redugio de custos
¢ otimizagdo das atividades comerciais desenvolvidas em todo o Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;
d) Propor métodos que promovam continua melhoria no atendimento ac usudrio;
e) Participar nos estudos sobre novas tarifas;

f) Julgar em primeira instancia os processos de defesa de Auto de infraco;

g) Analisar e providenciar resposta de correspondéncias e e-mail externo, em defesa sobre
notificagdes ou qualquer esclarecimento sobre atendimentos;

h) Providenciar emisséo e envio de oficios s secretarias municipais sobre os seus consumos de
dgua e esgoto;

i) Providenciar cobranca débitos junto a0 Governo do Estado;

J) Acompanhar e orientar todas as atividades de Supervisio de Atendimentos ao Pablico,
Supervisdo de Mediaciio e Supew[sﬁo de Fiscalizagfio, visando melhor qualidade no servigo
prestado pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

k) Elaborar o orcamento da Divisdo, com vistas & composicio do orgamento anual do Servigo
Autbnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

1) Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das atividades desenvolvidas pela Divisio;

mj Desempenhar outras atividades que the sejam designadas pela Geréncia,

1.14.1.1 - COMPETE A EXPEDIENTE DA DIVISAO COMERCIAL:

a) Executar atividades de apoio a Divisdo, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatorios, e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsivel pela requisigdo e o material de consumo da Diviso, equipamentos e material
permanente a sua disposicéo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos da Divisio;

d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;
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e) Atender ao publico externo e interno agendando quando necesséria audiéncia com a Divis&o;
f) Providenciar as condigGes necessérias para a Divisdo desempenhar suas fungdes;
g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisgo;

h) Desempenhar outras atribui¢Ses correlatas as descritas a critério da Diviséo.

1.14.1.2 - COMPETE A SUPERVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO:

a) Prestar informagBes e orientar de forma clara e concisa os usudrios sobre todos os servigos
prestados pela Autarquia;

b) Analisar e emitir via sistema todas as Ordens de Servigos solicitados pelos usudrios;

¢) Emitir Ordens de Servigos para atender aos parques, circos e as obras piblicas, conforme
requetimento escrito devidamente processado; -

d) Emitir e imprimir Guia de Recolhimento Diversos (GRD) para pagamento dos servicos
solicitados, cujos valores nfo dependem de apropriagdo apds a execugdo dos mesmos, para
pagamento de débitos em atraso;

¢) Emitir Ordens de Servigos, via sistema, para corrigir possiveis problemas apresentados pelo
hidrémetro dos usudrios, bem como zerar o hidrometro, revisdo de consumo afericdo, segunda
vistoria e consumo baixo;

f) Efetuar alterages das contas de dgua e esgoto depois de constatado erro na emissio através da
devida revisdo de consumo e cobranca, obedecendo a relagio de codigos de alferagdo constante em
médulo especifico no sistema;

g) Fazer pedido, cadastramento, mudanga de nome, mudanga de endereco para correspondéncia,
mudanca de RP, incluséo e exclusio de imobilidrias;

h) Prestar informag@es e promover o atendimento aos usudrios cujo sistema de pagamento de contas
¢ feito através de débito automético em banco;

i) Imprimir extrato de débito, de consumo, de extras pendentes, de contas, para a execugdo dos
servigos solicitados pelo usudrio;
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i) Efetuar parcelamento e reparcelamento de débitos em atraso obedecendo aos critérios estabelecidos
pelas Resolugdes do Conselho Deliberativo, portarias do Diretor Executivo e Legislagéo;

k) Fazer levantamento social, com vistas & concessdo dos beneficios contidos nas Resolugdes do
Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR e Nomas Internas, bem como acompanhar o
cumprimento do parcelamento dos débitos;

1)} Conceder prazo para pagamento de contas de dgua e esgoto e acompanhar se 0 prazo esta sendo
cumprido; - ¥

m) Emitir certiddo negativa de débitos apds consultar ao sistema;
n) Emitir os pedidos para religagéio de corte intermediério de ramal e corte de rua;

0) Prorrogar vencimento de conta de 4gua e esgoto quando ocorrer algum fato que justifique a
aplicagfio dessa medida, conforme autorizagio da Divisdo Comercial;

p) Emitir e caminhar boletim de atendimentos, solicitar vistorias nas instalagbes e obter dados para
alteracgio de cadastro;

q) Receber através do sistema de atendimento eletrdnico as reclamagdes sobre vazamentos €
entupimentos nos ramais, cavaletes e nas redes de 4gua e esgoto, reparos gerais de ruas ¢ calgadas,
falta e qualidade de agua, retirada de entulho, troca de tamp3es e dentincias relacionados com 0s
servigos prestados pelo Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

r) Controlar a entrada e saida de visitantes, encaminhando-os aos setores devidamente munidos de
craché de identificagfio, quando autorizados pelas pessoas solicitadas;

§) Manter devidamente em ordem todo o expediente da Supervisdo, bem como despachar e
encaminhar processos e documentos;

t) Promover o atendimento aos érgéos do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR e os
seguimentos da Sociedade quando solicitado;

u) Encaminhar mensalmente a Divisdo Comercial o relatério das atividades sob responsabilidade da
Supervisio;

v) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas pela Divisio Comercial.
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1.14.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE CORTE E VERIFICACAO:

a) Efetuar suspensio do fornecimento de agua, através de cortes simples, intermedidrio, no ramal e
na rede de distribui¢io (corte na rua) por falta de pagamento, pelo néo cumprimento de notificages,
por violaggio de corte e quando for solicitado pelo usuario;

b) Restabelecer o fornecimento de dgua interrompido, obedecendo aos prazos determinados para
cada tipo de corte, ap6s a solugso do fato gerador do corte;

¢) Fazer a verificagdo das 4guas cortadas, por ocasido do perfodo de leitura, informando no coletor
0s codigos correspondentes As ocorréncias encontradas no local;

d) Montar & controlar 0 mapa de servigos de cortes intermedidrios ¢ de rua, das religaces
efetuadas e das retiradas dos bypass;

€) Proceder a baixa de todas as religacdes de agua, via sistema, a partir da execugio do servigo no campo;

f) Emitir notificagtes e autos de infraggio, a partir das informagdes fomecidas pelos Leiturista, via
sistema, bem como providenciar a baixa dos mesmos, pela improcedéncia ou pelo
encaminhamento, para a devida cobranca e efetuar a inclusdo no sistema dos processos de defesa
dos autos de infraggio;

g) Preparar o relatério mensal da produtividade, encaminhando a Divisic Comercial para
autorizagio de pagamento;

h) Manter atendimento aos usudrios de modo geral, bem como s imobiliarias e aos setores do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR quando se fizer necessério;

i) Encaminhar mensalmente a Divisio Comercial o relatorio das atividades sob responsabilidade da
Supervisio;

J) Desempenhar outras atividades que The sejam designadas pela Divisao Comercial.

v

1.14.1.4 - COMPETE A SUPERVISAQ DE MEDIACAOE FISCALIZACAO:

a) Efetuar a leitura mensal dos hidrémetros instalados no Municipio de Volta Redonda e entregar
nas contas, bem como nos bairros de outros Municipios, onde existe convénio para fornecimento de
4gua, obedecendo ao cronograma preestabelecido;
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b) Providenciar a regeneragiio das rotas de leitura de hidrometros, via sistema computadorizado,
quando se fizer necessario;

¢) Fazer a exportagfio de leituras do sistema para o microcomputador e efetuar o carregamento dos
coletores de leituras;

d) Efetuar a descarga dos coletores de leituras microcomputador para o sistema;

e) Encaminhar as guias de cobranca aos usudrios;

f) Encaminhar a supervisio de cadastro para efetuar a atualizagfo de enderecos dos usuarios,
conforme boletins emitidos pelos Leiturista;

g) Gerar via sistema, as ordens de servi¢os e ocorréncias de irregularidade, a partir da digitagéio dos
respectivos ¢odigos da ocorréncia no coletor de leitura;

h) Preparar o relatdrio mensal da produtividade, encaminhando a Divisdo Comercial para
autorizag@io de pagamento;

i) Manter atendimento aos usudrios de modo geral, bem como as imobilidrias e aos setores do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR quando se fizer necessario;

j) Encaminhar mensalmente a Divisiio Comercial o relatorio das atividades sob responsabilidade da Supervissio;

k) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas pela Divisio Comercial;

I) Providenciar recadastramento com atualizagio dos parimetros que constituem o cadastro
comercial de enderecos, ligagfo de dgua, ligacio de esgoto, classificaciio de economias, quantidades
de moradores, pavimentag&o;

m) Proceder a verificaggo de 4gua pluvial no coletor de esgoto, para procedimentos de retirada;

n) Emitir notificagdes aos usudrios que nio cumprem as normas e legislagdes existentes que
regulamentam os servigos de dgua e de esgoto;

0) Revisar notificagdo emitida para verificar se foi cumprida;
p) Emitir auto de inflac&o aos usudrios que deixaram de cumprir as determinagdes contidas na notificacio;

q) Proceder 4 fiscalizagéio para a verificagfio de dgua clandestina e uso de bypass, obedecendo as
normas estabelecidas pela Autarquia;
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ANEXO V

r) Acompanhar os testes de vazamento intemo do usudrio quando solicitado pelo superior hierdrquico;

s) Encaminhar mensalmente a Divisio Comercial o relat6rio das atividades sob responsabilidade da
Supervisgo;

t) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas pela Divisio Comercial.

1.14.1.5 - COMPETE A SUPERVISAQ DE LABORATORIO DE HIDROMETRO:
a) Manter organizado e preparado tecnicamente o laboratério de conserto de hidrémetro;

b) Providenciar os testes e revisio de consumo elevada e atendimentos as reclamagdes que
dependam da verificaggo local;

¢) Promover a aferigio e substituigao dos aparelhos medidores de consumo de agua, bem como a
conservacio dos mesmos, compreendendo limpeza e reparo de avarias de correntes de uso da
agéo do campo; o

d) Providenciar a remessa de carcagas de hidrémetros 3s firmas de reposigio para substituicdo por
aparelhos novos;

€) Providenciar relago de pegas para reposico de estoque;

f) Comunicar & supervisio de cadastro, para efeito de cobranga aos consumidores, dos medidores
desaparecidos e danificados;

g) Manter atvalizada a baixa de Ordem de Servigo emitidas e executadas na Supervisio de
Atendimento ao piiblico, Supervisio de Cadastro e Fiscalizagdo, bem como apurar o custo do
servigo executado;

h) Fazer o controle dos distritos pitométricos, através de macromedi¢dio confrontando a
micromediggo e gerando relatérios de cada distrito com seus principais indicadores;

i) Proceder s anslises necessdrias dos médios e grandes consumidores, bem como levantamento
dos pogos artesianos e semi-artesianos;

j} Descobrir perdas de 4guas decorrente das i gagOes clandestinas e bypass;

k) Dimensionar hidrdmetros em funcéio do tipo de consumo;
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I) Elaborar relatérios com andlise do Parque de Hidrometragao;

m) Encaminhar mensalmente a Divisdo, o telatério das atividades sob responsabilidade da Supetvisio;

n) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo.

1.14.1.6- COMPETE A SUPERVISAO DE CADASTRO:

a) Proceder a analise, corregiio e conferéncia da Critica, bem como efetuar o gerenciador de arquivo,
visando verificar se existe codigo fora de rota de rota € constatar a existéncia de erro, de ocorréncia e
de leitura, informando a Supervisio de Medigdo, assim com gerar Ordem de Servico de baixo
consumo e solicitar reviséo de leitura quando o consumo estiver elevado:

b) Efetuar controle dos enderegos onde existe as na rede, devidamente comprovado, onde as
cobrangas sdo feitas pela Associag#o Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

¢) Fazer inclusdo de crédito quando o usudrio tiver valores cobrados indevidamente na conta
de 4gua e esgoto;

d) Manter controle de locais e¢ fetuar cobranga de tarifa de esgoto, langado na rede do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR nos enderegos que 0s usuarios utilizam 4gua de pogo
comum, artesiano ou mina;

¢) Efetuar langamento para cobranca através do desconto em folha e servidores do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, bem como executar.a baixa de cobranga, conforme
solicitagsio dos servidores, fazendo a transferéncia via sistema, para a Supervisdo de Pesscal,

f) Controlar o consumo de 4gua das entidades filantropicas isenta de cobranga, conforme LEI
Municipal, bem como solicitar, anualmente, 0 comprovante de filantropia;

g) Receber da supervisdo de Hidrémetros, via sisterna, as Ordens de Servicos relativas & revisio de
cobranga e conclusio das mesmas no sistema;

h) Promover anatise no modulo, das Ordens de Servigos concluidas, e efefuar o langamento das alteragdes;

i) Fazer acertos de rotas e sequéncia de enumeracdo das economias conforme solicitaciio da
Supervisio de Medi¢o, para adequar ao coletor;

i) Acompanhar processo de ligagio provisdria de 4gua e esgoto para obra, com lancamento no cadastro;
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k) Anélise e levantamento dos processos de revisdio de cobrangai
I) Encaminhar mensalmente a Divisdo o relatdrio das atividades sob responsabilidade da Superviséio;

m) Manter atualizado o cadastro para débito automético em conta corrente com Bancos
conveniados, bem como efetivar inclusfio, exclusdo e alteragio conformeintrugdes dos Bancos;

n) Providenciar cobranga de Ordem de Servigo com custo de Retirada bypass, controlar e efetuar a
apuracdo do consumo Real apds a eliminagfio do mesmo, visando a emissio da cobranga da
diferenca retroativa até um ano; '

0} Fazer o langamento de cobranga de valores extras de parcelamento e reparcelamento de débito e
das solicitagdes de servico fora do sistema através de processo;

p) Efetuar conferéncia didria das contas alteradas pela Supervisio de Atendimento ao Publico;

q) Prestar atendimento aos usudrios, grandes consumidores, para dirimir diividas guanto a
cobranga mensal de 4gua e esgoto, bem como prestar atendimento aos servidores da Supervisgo
de atendimento ao Publico e Supervisdo de Arrecadacdo e Pagamento, sobre cobranga e baixa
de pagamento;

r) Preparar mensalmente a listagem e a GRD para cobranga mensal de 4gua e esgoto da Companhia
Siderargica Nacional e Prefeitura Municipal de Volta Redonda;

s) Efetuar o céleulo e emitir 2* via para ser entregue ao usuArio, nos casos em que as mesmas nio
forem emitidas por problemas;

1) Emitir, controlar e langar no sistema o recadastramento de grande e pequenos consumidores, bem
como langar cadastramento e cobranga de 4gua e esgoto das ligagdes clandestinas descobertas pelo
recadastramento;

w) Efetuar o cadastramento dos conjuntos residenciais, como tipo de ligagiio lote vago, evitando cdlculo de
cobranga para o endereco, facilitando o atendimento ao piiblico na emissdo da ordem de Servico;

v) Efetuar o cadastramento de novas ruas, bem como promover'a mudanca de nome de rua, através
de Lei Municipal;

W) Emitir instrucgo, visando a exclusdo de duplicidade de cobranga, erro de cobranca:
X) Montar mensalmente o cronograma de servigos do cadastro, medicio e emissao;
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¥) Manter atualizada e efetuar o lancamento da tabela de tarifa de agua e esgoto;
z) Acompanhar mensalmente a efetuar conferéncia do relatério dos usuéﬁos;

aa) Desempenhar outras atividades que Ihe sejam designadas pela Divistio de Tecrologia da Informago.

1.14.2 - COMPETE AO ASSESSOR DE RECEITAS E RESULTADOS:

a) Elaborar projetos, desenvolver e implantar agdes, métodos e técnicas para garantir o aumento das
receitas financeiras;

b} Desenvolver e ou utilizar sistemas que garantam o recebimento da receita o mais répido possivel;
¢) Monitorar, controlar e propor agdes para diminui¢éo do indice de inadimpléncia;

d) Controlar inscri¢io dos débitos de usudrios em divida ativa € acompanhar os recebimentos e
informar ao setor correspondente das divida nao quitadas; :

e) Elaborar estudos comparativos, com o desdobramento das receitas, por bairro, rotas ou rua,
visando identificar desvios e oportunidade de perdas ou ganhos na receita;

f) Promover estudos sobre os reajustes das tarifas e servigos do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

g) Desenvolver estudos e pesquisas sobre técnicas e métodos de gestio a fim de aperfeicoar e
melhorar a qualidade dos trabalhos sob sua responsabilidade;

h) Acompanhar na execugfio de metas orcamentdrias;

i) Utilizar estratégias de methorias nas relagdes com interface com cliente, Gerencia e empregados;

1) Utilizar técnicas de gerenciamento nas atividades de execugdo das tarefas téenico operacionais;
K) Definir politica e planos de beneficios e implantagdo das relagSes trabalhistas e sindicais;

D Zelar pela conservagio e limpeza dos materiais, ferramentas, equipamentos e locais de trabatho;

m) Analisar junto com a Direcio e 4reas estratégicas de negécios da empresa para revisio e novos
direcionamentos;
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n) Formular diretrizes, objetivos ¢ programas para desenvolvimento profissional dos servidores;
0) Elaborar relatérios de servicos e ocorréncia de anomalias;
p) Executar trabalhos que requerem conhecimento em sua especializagdo;

q) Pesquisar novas tecnologias e propor ajustes  realidade orgamentdria ¢ de pessoal do Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

r) Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo dua‘ndo solicitado;
8) Analisar e promover estudos técnicos para pratica de captaggio de recursos de divida ativa;
t} Auxiliar as Geréncias interpretando cenério relacionado a 4rea de trabatho, recorrendo as

informagBes apresentadas pelos usudrios/servidores, apresentando parecer técnico, sempre
precedido de dados, observadas as técnicas de avaliages, buscando eficiéncia,

1.14.3- DIVISAOQ DE TECN OLOGIA E INFORMACAO:

a) Exercera diregéo, coordenagdo, orientagdo e fiscalizago dos trabalhos da Divisio;

b) Supervisionar a programagio e controle das atividades relacionadas com as Supervisdes de
Cadastro e informética;

¢) Acompanhar a execugao dos planos programas e projetos, propondo a geréncia as medidas que se
tornarem necessrias; -

d) Propor critérios de andlise de controle de cadastro geral de contribuintes no Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

€) Manter dados atualizados dos consumidores inadimplentes com a Autarquia;

f) Administrar e promover os meios necessdrios que garantam a execucdo dos trabalhos de
cadastramento e atualizacfio dos atributos da Autarquia;

g) Elaborar o orgamento da Divisiio, com vistas 4 composigéo do orcamento anual da Autarquia;

h} Administrar, acompanhar os trabathos desenvolvidos nas SupervisGes de Cadastro e de Informatica;
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i) Administrar o sistema de informatica da Autarquia, viabilizando recursos externos e gerenciando
0s provedores de produtos e servigos para o perfeito funcionamento dos sistemas e de rede de
computadores dos mesmos;

i) Fazer realizar estudos e pesquisas visando, o aperfeigoamento das instalagdes e equipamentos
destinados aquele fim;

k) Encaminhar mensalmente & Geréncia a compilagio dos relatérios das atividades sob
responsabilidade da Divisio;

1) Desempenhar outras atividades que the sejam cometidas pela Geréncia.

1.14.3.1 - COMPETE A SUPERVISAO DE INFORMATICA

a) Administrar e assessorar o sistema de informatica, viabilizando recursos externos e gerenciando
0s provedores de produtos e servigos para o perfeito funcionamento dos sistemas e rede de

computadores da Autarquia;

b) Solicitar € acompanhar a selegio das empresas provedoras de servigos e produtos de bens de
informética, auditar os servigos prestados por essas empresas junto a Autarquia;

¢) Participar de estudos para a implantacdo de novos sistemas, analisando as diversas etapas do
projeto, a fim de otimizar as necessidades do USUArio;

d) Definir documentagio de entrada e saida, fluxogramas, programas e arquivos;

e) Desenvolver projetos de sistemas, definindo rotinas de andlise e programas, descrevendo os
procedimentos operacionais e compatibilizagio as necessidades do usugrio e recursos do computador;

f) Efetuar a manutengfio de sistemas implantados, analisando os possiveis problemas e
desenvolvimento solugdes, com objetivo e obter eficiéncia e seguranga no trabalho;

8) Realizar estudos sobre a viabilidade ¢ o custo utilizagfio de sistema de processamento de dados,

levantando os recursos disponiveis e necessarios;

h) Desenvolver projetos seguindo orientagdo e metodologia utilizada pelo Servigo Autbnomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR e ou propor, aconselhar € sugerir novas metodologias;

i) Definir rotinas de entrada em producdo de novos sistemas ou quaisquer acertos, ¢ melhorias no
sistema existente;
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/j) Definir e executar rotinas de backup de todo sistema existente;

k) Auxiliar nas tarefas gerais nos Sistemas do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAF/VR,
apoiando os usudrios dos sistemas em seu dia a dia, bem como garantido o correto funcionamento
dos equipamentos usados por estes, seja através de empresas provedoras de Servigos, ou seja,
através de seus profissionais;

I} Efetuar suporte nas estagtes de trabalho envolvendo sistema operacional, rede e aplicativos;
m) Efetuar manutenges rapidas e ou corretivas em Software e Hardware;

n) Responder pelos servigos executados, pelo material de consumo e equipamentos a
disposi¢o da Supervisio:

0) Atender as chamadas dos usudrios quanto a problemas no fincionamento do sistema: tais como:
problema de funcionamento do Softw: > pequenos consertos de maquinas, impressoras e nobreak e
acompanhar as rotinas de backup;

P) Servir de intermedidrio entre o usudrio e as provedoras dos sistemas do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

q) Garantir o treinamento nos Software e Hardware solicitados pelos setores do Servigo Auténomo
de Agua ¢ Esgoto - SAAE/VR;

r) Conscientizar os usuarios dos equipamentos do Servico Auténomo de Agua ¢ Esgoto -
SAAE/VR que no é permitido a instalacdo nas méquinas do mesmo, de qualquer tipo de Sotfware
¢ ou Hardware sem prévia autorizaggio superior;

s) Manter contato com a empresa de prestacdio de servigo telefdnico, visando a melhoria e
atualizagio dos sistemas de conexfio remoto (Links), sistema de atendimento eletrdnico e
manutengdo desses servigos;

t) Fazer manutengao dos roteadores e dos routers nos pontos remotos;

u) Verificar as condigées de funcionamento elétrico, solicitando novas instalagges e manutencdes ao
setor competente; :

v) Verificar as condigdes do ambiente (temperatura ideal para funcionamento dos equipamentos) e
responder pela especificacio técnica de requisitos necessdrios ao uso do sistema: mobilia —
iluminagfio — pontos de rede entres outros;
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w) Encaminhar mensalmente a Divisfio o relatério das atividades sob responsabilidade da Supervisio;

X) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela divisdo.

1.14.3.1.1 - COMPETE AO ASSESSOR DE INFORMATICA:

a) Assessorar nas tarefas gerais nos sistemas do Servigo Autdnomo de Agua ¢ Esgoto - SAAE/VR,
apoiando os usudrios dos sistemas do seu dia-a-dia, bem como garantindo o correto funcionamento
dos equipamentos usados por estes, seja através de Empresa Provedoras de Servigos, ou seja,
pessoalmente;

b) Efetuar suporte nas estagdes de trabalho envolvendo sistema operacional, rede e aplicativos;

¢) Efetuar manutencdes rapidas e ou corretivas de Software e Hardware;

d) Responder pelo servigo executado, pelo material de consumo e equipamentos a sua disposigio;

€) Atender as chamadas dos usu4rios quanto a problemas no funcionamento no sistemna, tais como:
problemas de funcionamento nos softwares, pequenos consertos de maquinas, impressoras ¢ no-
break;

f) Acompanhar as rotinas de backup;

g) Servir de intermedidrio entre o usuario e as provedoras do sistema SAA/VR;

h) Garantir o treinamento dos softwares de automago de escritério ¢ dos equipamentos;

1) Prestar suporte aos usuarios do sistema em seu dia-a-dia;

1) Conhecer dos aplicativos do Servico Auténomo de Aguae Esgoto - SAAE/VR;

k) Consultar o provedor do sistema em execucdo na Autarquia, sobre a necessidade, confiabilidade
e funcionalidade do objeto, solicitado, bem como a instalacgo do mesmo:

I) Conscientizar ao wsuério dos equipamentos da Autarquia-que ndo & permitido a instalago
maquina da mesma, de qualquer tipo de software e ou hardware sem prévia autorizacéio da Divisdo
de Tecnologia ¢ Informagiio;

m) Solicitar manutencdo dos roteadores e dos router instalados nos pontos remotos;
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n) Verificar cabos, suites, rackers para o perfeito funcionamento da rede do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR;

0) Verificar as condigées de funcionamento elétrico, solicitando novas intalacdes e manutencdes ao
setor competente;

p) Verificar condigdes do ambiente (temperatura ideal para o fincionamento dos equipamentos);

q) Responsavel pela especificaco técnica de requisitos necessarios ao uso do sistema mobilia,
iluminagZio ¢ pontos de rede entre outros;

r) Fazer levantamento detalhado do funcionamento dos aplicativos de cada setor quando da
atualizacio e ou mudanca de plataforma dos mesmas;

§) Instalar nas estagGes de trabalho, novos aplicativos adquiridos pela Autarquia;

t) Ministrar treinamentos para os usudrios, no caso de novos aplicativos.

1144 - COMPETE AO CONSULTOR DE INFORMATICA:

a) Planejar atividades da area de tecnologia da informago;

b) Analisar tendéncias do mercado e controlar qualidade e eficiéncia do servigo;
¢) Identificar necessidades da Autarquia, estabelecendo parcerias estratégicas;
d) Planejar necessidades de hardware e software;

) Administrar recursos humanos e financeiros;

f) Acompanhar pesquisa de satisfacfio de cliente interno e externo;

g) Evidenciar a contribuigsio da tecnologia da informaggo na agéio da Autarquia;
h) Fornecer subsidios para tomada de decisio;

i) Antever impacto de mudancas na drea de informéticas;

1) Executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor imediato.
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1.14.5 - COMPETE AO ASSESSOR DE ANALISE DE SISTEMAS:

a) Participar de estudos para implantagio de novos sistemas, analisando as diversas etapas do
projeto, a fim de otimizar as necessidades do usudrio;

b) Definir documentago de entrada e saida, fluxograma, programas e arquivos;
¢) Desenvolvimentos operacionais compatibilizando as necessidades do usuério e recursos do computador;

d) Efetuar a manutengdo de sistemas implantados, analisando os possiveis problemas e
desenvolvendo soluges com o objetivo de obter eficiéncia e seguranca no trabatho;

€) Prestar orientacio acs usudrios dos sistemas, e auxilio técnico a servidores de informdtica da Autarquia;

f) Realizar estudos sob viabilidade e o custo da utilizagio de sistema de processamento de dados,
levantando os recursos disponiveis ¢ necessarios;

g} Realizar estudos de pesquisa de racionalizagdo de sistemas de processamento em uso, bem como
de utilizagdo dos equipamentos e seus periféricos;

h) Desenvolver projetos seguindo orfentagio e metodologia utilizada pela autarquia e/ou propor,
aconselhar e sugerir novas metodologias;

i) Definir rotinas de entrada em producfio de novos sistemas e ou qualquer acerto, melhoria no
sistema existente;

J) Definir rotinas de backup de todo o sistema existente;

k) Executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor imediato.

1.15— COMPETE A GERENCIA ADMINISTRATIVA:
a) Exercer a direggio, coordenagio, orientagéo e fiscalizagdo da Geréncia Administrativa;

b) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas da Divisio
Administrativa e Divisdo de tecnologia e informagio e suas Supervisdes:

¢) Promover controle rigoroso de todas as questdes relacionadas com a Geréncia;

e 160




Estado do Rio de Janeire

LEI MUNICIPAL N° 5.453

73.
ANEXO YV

d) Assessorar o Diretor Executivo no exercicio das atividades relacionadas com a Geréncia;

¢) Elaborar o orcamento da geréncia, juntamente com as DivisOes e supervisoes sob sua Direcéo,
com vistas & composi¢o do orgamento anual da Autarquia;

f) Encaminhar mensalmente 2 diregio da Autarquia, relatério das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

g) Aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis e regulamentos da Autarquia € cumprimento da
legislaciio e normas vigentgs, atendendo ao Tribunal de Contas do Estado;

h) Estabelecer metas, objetivos e prioridades da Geréncia, apresentando-as ao Diretor Executivo;

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

1.15.0.1 - COMPETE EXPEDIENTE DA GERENCIA ADMINISTRATIVA:

a) Executar atividades de apoio & geréncia, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatorios e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsével pela requisigio e o material de consumo, equipamentos e material permanente a
sua disposicéo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatorios, planilhas e documentos da
Geréncia e Externos;

d) Controlar correspondéncias emitidas e recebidas pela Geréncia;
e) Atender ao pablico externo e interno agendando, quando necessaria, audiéncia com a Geréncia;

f) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Geréncia.

1.15.1 - COMPETE A DIVISAO ADMINISTRATIVA:

a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da Divisdo Administrativa,
as Supervisdes de Pessoal, Assistente Social, Seguranca do Trabalho, Servigos Gerais ¢ de
Patriménios;

b) Assessorar a Geréncia Administrativa na definigo das politicas de Recursos Humanos;
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¢) Executar controle rigoroso de todas as questdes relacionadas com o pessoal da Autarquia;

d) Coordenar as atividades da Supervisio de Pessoal orientando e acompanhando suas competéncias,
coordenar o planejamento dos Recursos Humanos, relatando as demandas e as ofertas;

€) Assessorar a Geréncia na definicao dos critérios para admissgio, transferéncia, demissio e readaptacgio;

) Manter controle e informagéo de dados sobre a adaptag&io do servidor no periodo probatério;
g) Gerenciar o orgamento e os custos da Divisgo Administrativa;

h) Coordenar a organizagéio do trabalho, foecendo suporte para confecgfio dos planos de acesso a carreira;

i) Coordenar o controle estatistico do sistema de Recursos Humanos — RH, fornecendo
relatorios a Geréneia;

J) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Geréncia.

1.15.1.1- COMPETE AO EXPEDIENTE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA:

a) Executar atividades de apoio a Diviséo, mantendo agenda, servicos de expedientes, relatdrios, e
atendimentos aos UsUArios externos e internos;

b) Responsavel pela requisi¢io ¢ o material de consumo da Divisdo, equipamentos e material
permanente a sua disposigio;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlaras correspondéncias, relatirios, planifhas e documentos da Divisiio;
d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia; |

e) Atender ao publico externo e interno agendando quando necessaria audiéncia com a Divisdo;
) Providenciar as condicdes necessérias para a Divisdo desempenhar suas funces;

g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Diviso:

h) Desempenhar outras atribuicSes correlatas as descritas a critério da Diviséo.
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1.15.1.2 ~ COMPETE A SUPERVISAQ DE PESSOAL:
a) Providenciar admissdo de servidores, dentro dos padrdes estabelecidos pelo Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR, de conformidade com preceitos estabelecidos pela

legislagdo em vigor e resolugdo interna;

b) Providenciar processo para demissiio de servidores, quando se fizer necessério, obedecendo aos
padr@es, ou seja, autorizagio do Diretor Executivo, através da emissio de portaria;

¢) Apuragéo do sistema de ponto com o consequiente controle de freqiiéncia e seus devidos registros,
com vistas & elaboragfio da folha de pagamento;

d) Manter organizado e atualizado o cadastro de pessoal, observando os aspectos da classificagfo de
pessoal por categoria, lotagdo, por drgfio, servidores ocupantes de cargo de chefia e servidores
afastados por qualquer motivo, inclusiva aposentados;

€) Preparar o cadastramento de servidor recém admitido, junto ao Programa de Formaco do
Patriménio do Servidor Piblico — PASEP;

f) Preparar a folha de pagamento e as relagdes de descontos obrigatérios autorizados, com a devida
emissio do contracheque individual;

g) Proceder ao controle efetivo do depésito do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS,
elaborar as respectivas guias de recolhimento bem como encaminhd-las ao setor competente para o
efetivo pagamento do encargos devidos por lei;

h) Manter atualizados os registros nas carteiras de trabalho de todo servidor da ativa;

i) Manter atualizado o cadastro de dependentes, com vistas ao pagamento ou ndo do sal4rio familia,
bem como também, para atender as exi géncias do convénio médio- hospitalar;

1) Manter sempre atualizado o fichario de leis e atos disciplinares, relacionados com a legislacéio
trabalhista em vigor no pafs;

K) Prestar informacdes de forma clara e concisa, relativas a direito, obrigagdes e vantagens, a todos
0s servidores, quando solicitados;

I) Manter controle dos direitos dos servidores as férias, licenca prémio, licenca jubileu;
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m) Aplicar politica salarial determinada pelos 6rgéios superiores do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAFE/VR, tais como Diretor Executivo e Conselho Deliberativo, e manter atualizado o
organograma da Empresa;

n) Participar junto com a Comissio Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA ¢ Supervisio de
Seguranga do Trabalho, dos procedimentos de acidente do trabalho;

0) Proceder ao cadastramento de servidores Jjunto aos 6rgfos oficiais;

p) Levantar, acompanhar e apurar o grau de merecimento, folgas, avaliaggo de mérito, adicional por
tempo de servigo ¢ referencial de cargos e saldrios com vistas as promogdes de servidores;

g) Efetuar pesquisa interna a fim de comprovar se o servidor trabathou em 4rea insalubre, para
efeito de contagem de tempo para aposentadoria;

r) Confecgdo controle e efetivacdo do mapa de compensagio de horas extraordindrias, obedecendo
a legislagéo trabalhista em vigor;

§) Manter atualizada toda a legislagdo trabalhista;
t) Elaborar o perfil profissiogréfico dos servidores da Autarquia;

u) Encaminhar mensalmente 4 Divisio Administrativa, o relatério das atividades sob
responsabilidade da supervisso:

v) Desemperthar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisio Administrativa,
1.15.1.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL:
a) Prestar atendimento aos servidores da Autarquia, extensivos os seus dependentes;

b) Encaminhar ¢ acompanhar os servidores e seus dependentes as entidades de assisténcia médica e
hospitalar no municipio e fora dele;

¢) Fazer acompanhamento nos casos de internagdo e outros graves, em que envolva servidores e/ou
dependentes; ‘

d) Programar periodicamente visitas domiciliares proporcionando aos servidores e seus dependentes
quando necessario;
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€) Dar assisténcia necesséria aos servidores e seus dependentes nos casos de consultas, laboratdrios,
licencas e outras atividades correlatas;

f) Promover encaminhamento de urgéncia de servidores efou seus dependentes para tratamento de
satide fora do municipio quando se fizer necessario;

g) Manter relacionamento com todas as instituigdes médicas e hospitalares visando proporcionar
um bom atendimento aos servidores ¢ dependentes do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR;

h) Promover palestras, programas assisténcias e outros, para orientagio dos servidores seus
dependentes no combate a males & sade;

i) Promover a coleta de informagdes relevantes para a assisténcia social do Servigo Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE/VR dando ciéncia a Divisdo Administrativa;

j) Prestar verbalmente ou por escrito, informagSes que lhe forem pedidas pela Diviséo
Administrativa relativa as questdes de assisténcia aos servidores do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR e seus dependentes;

k) Encaminhar mensalmente a Divisio Administrativa o. relatorio das atividades sob-
responsabilidade da unidade de assisténcia social;

1) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Diviséio Administrativa.

1.15.1.4 - COMPETE A SUPERVISAO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

a) Aplicar os conhecimentos de seguranga do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos de modo a reduzir e até eliminar os riscos ali
existentes a satde do trabalhador;

b) Determinar quando esgotados todos os meios conhecidos, para eliminacio do risco, e este
persistir, mesmo reduzidos, a utilizagsio pelo trabalhador, de Equipamento de Protecéio Individual
(EPI) de acordo como que determina a norma regulamentadora, desde que a concentragdo, a
intensidade caracteristica do agente assim exija;

¢) Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagio de novas instalagSes fisicas e
tecnologicas da empresa;
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d) Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientacdo quanto a0 cumprimento do disposto nas normas
regulamentadoras (RN) aplicaveis s atividades executadas pela empresa;

€) Manter permanente relacionamento com a Comisszo Interna de Prevencgo de Acidentes (CIPA)
valendo-se a0 méxiro de suas observacses, além de apoié-la e atendé-la;

f) Promover a realizagiio de atividades de conscientizagfo, educagdo e orientagio dos trabalhadores
para a prevenciio de acidentes do trabatho e doengas ocupacionais, tanto através de campanhas,
quanto de programas de duragfio permanentes;

g) Esclarecer, conscientizar os empregados sobre acidentes de trabatho e doengas ocupacionais,
estimulando-os em favor da prevengsio;

h) Analisar e registrar em documentos(s) especifico(s) todo(s) ocorrido(s) na empresa, com ou sem
vitimas, e todos os casos de doenca ocupacional, descrevendo a histéria ¢ as caracteristicas do
acidente ¢ ou doenga ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do(s) individuo(s)
portador(es) de doenga ocupacional ou acidentado(s);

) Registrar mensalmente os dados atualizados de acidentes de trabalho, doengas ocupacionais e agentes de
insalubridade, preparar e encaminhar um mapa contendo avaliagio anual desses dados a Secretaria
de Seguranga e Medicina do Trabalho, através do Orgdo do Ministério do Trabatho;

§) Manter fiel observéncia na aplicacdo dos programas estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, e
em legislagio pertinente:

K) Especificar e solicitar a compra de Equipamentos de Protego Individual e verificar o Certificado
de aprovagiio dos mesmos;

D) Analisar documentagiio, referente seguranca ¢ medicina do trabalho, das empresas contratadas,
conforme exigéncias do Ministério do Trabalho; '

m) Encaminhar mensalmente a Divisio Administrativa o relatério das atividades sob-
responsabilidade da unidade de seguranga do trabalho;

i) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisao Administrativa.
1.15.1.5- COMPETE A SUPERVISAQ DE SERVICOS GERAIS:

a) Manter registro informatizado de todos os processos do Servigb Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE/VR, desde sua fundago;
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b) Manter em arquivos guardados pelo prazo e critério previamente estabelecidos, os processos,
documentos que lhe forem confiados pelas diversas unidades do Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

¢) Organizar o sistema de referéncia e de indice necessdrio 4 pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

d) Incinerar ou fazer incinerar, periodicamente os papéis administrativos, livios e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

e} Efetuar o recolhimento do material considerado inservivel ou em desuso e providenciar, depois
de obter a devida autorizagdo para recuperagio, a redistribuicio ou revenda;

{) Providenciar a abertura ¢ fechamento do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR
nas horas regulamentares;

g) Encaminhar mensalmente as Supervisdes a relagio de débitos de telefonemas particulares e
encaminhar a Supervisdo de Pessoal para desconto em folha de pagamento;

h) Providenciar a limpeza interna e externa das repartigdes do S'erv'ig:o Auténomo de Agua e Esgoto
- SAAE/VR, moveis ¢ instalagSes, acompanhando o servigo da firma contratada;

i) Manter vigiléncia sobre as instalagdes fisicas, hidraulicas, elétricas e telefonicas do Servigo Autdnomo de

r

Agua e Esgoto - SAAE/VR, bem como providenciar para que funcionem regularmente;
J) Efetuar o controle do fornecimento de refeigdes e lanches;

K} Encaminhar mensalmente & Divisio Administrativa o relatdrio das atividades sob-
responsabilidade da supervisgo;

I) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo Administrativa.

1.15.1.6 - COMPETE A SUPERVISAO DE PATRIMONIO:
) Organizar e manter atualizado os bens patrimoniais do Servigo Autbnomo de Aguae Esgoto - SAAE/VR:
b) Fazer o tombamento dos bens patrimoriais do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR:
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¢) Promover a efetivacio das medidas de seguranca do patriménio do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

d) Promover o inventério fisico do material permanente, bem como elaborar relatérios de
bens a serem baixados;

€) Emitir pareceres em processos ¢ outros documentos, de matérias pertinentes a sua Supervisdo;
f) Operacionar sistemas desenvolvidos para as fungdes de controle patrimonial;

g) Elaborar o demonstrativo mensal de bens patrimoniais, para controle, registro e consolida¢do do
relatorio anual, observada a legislacfio em vigor;

h) Orientar e instruir o pessoal sob a sua subordinagzo, para cumprimento da legislagio e demais
normas vigentes; :

i) Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo servigo;
) Encaminhar mensalmente a Divisio Administrativa o relatério das atividades sua responsabilidades;

k) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo Administrativa.

1.15.2 - COMPETE AO ASSISTENTE DE ANALISE E PROCESSO:
a) Realizar levantarmento das necessidades de melhorias dos processos comerciais e administrativos;

b) Elaborar mapeamento de como sio executados os processos comerciais € administrativos,
focando redugio de custos e aumento de produtividade;

¢) Propor e implementar melhorias;
d) Executar o monitoramento dos processos:
€) Interagir com pessoas buscando obter melhores resultados;

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

g) Utilizar técnicas ¢ ferramentas para solugdo de problemas;
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h) Revisar o mapeamento dos processos buscando adequé-los a novos objetivos organizacionais;
i) Revisar processos adequando-os as atual izagoes das legislacGes;
- §) Projetar a forma como trabalho passard a ser feito;
k) Mapear o processo atual e/ou planilhas de atividades contribuindo para realizar novos processos;

D) Efetuar negociagses técnico-comerciais com clientes, observando procedimentos, normas internas
¢ legislacdes pertinentes;

m) Elaborar levantamento para classificagio de clientes, documentos, e assuntos relacionados com a
execugdo dos servigos;

n) Atualizar manuais e orientagdes de procedimentos comerciais de venda de servigos e de relacdes
preservando os interesses coletivos;

0) Zelar pelos interesses da Autarquia na manutencio e integridade dos seus bens, facilitando
negdcios preservando os interesses coletivos;

P) Subsidiar a execugdio de atividades relacionadas 4 assisténcia administrativa, juridica, defesa
Judicial e/ou extrajudicial dos interesses da Autarquia, em processos de pequena complexidade, na
esfera administrativa;

q) Subsidiar a tomada de decisoes;

r) Executar outras tarefas que the sejam delegadas.

L.15.3- COMPETE AO CALCULISTA JUDICIAL;:

a) Tomar conhecimento do conjunto através da drea juridica de questdes formuladas pelo juiz
ou pelo Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

b) Abordar de forma inicial o objeto e de seus exames, de forma a formar uma visdo geral da sua
hatureza € extensio e identificar a legislagéo aplicdvel;

¢) Identificar os pré-requisitos para a realizagéio do trabatho pericial;
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d) Estimar os recursos ¢ prazos envolvidos, bem como a necessidade de acesso a informagdes de
diferentes fontes;

¢) Desenvolver plano detaliado do trabalho a ser desenvolvido;

f) Criar cronograma das atividades a serem desenvolvidas, incluindo todas as etapas da pericia
trabalhista, civel e administrativa;

2) Relacionar previamente Jivros, documentos e dados de que necessite, solicitando-os formalmente
a quem os estiver;

h) Manifestar — se sobre todos os quesitos formulados;

i) Promover os exames e procedimentos realizados, bem como da’ metodologia e dos fundamentos
tedricos utilizados para o trabalho;

i) Apresentar dados levantados;

K) Ser responsével pela guarda, custédia, sigilo e seguranca dos documentos, informagdes e demais
elementos que lhe forem confiados para realizaggio da pericia;

D) Solicitar fotha de pagamento, cartdo de ponto do autor junto & Supervisdo de Pessoal;

m) Elaborar Planilhas de calculos determinado na sentenca Judicial, dentro do prazo estipulado;
n) Elaborar planilhas dos valores devidos histdricos;

o) Elaborar planilha de atualizagiio monetéria e Juros de mora estipulado pelo juizo;

p) Elaborar planilha de FGTS, INSS e IRRF. em valores histéricos, atualizados e com juros de mora
em processos trabalhista; :

q) Elaborar Resumo de memria de clculo referente aos processos Trabalhista, civel e administrativo;
r) Mencionar quesitos para impugnagfio do autor quando houver.
1.154 - COMPETE AO ASSESSOR DE RECEITAS E RESULTADOS:

a) Elaborar projetos, desenvolver € implantar acdes, métodos e técnicas para garantir o aumento das
receitas financeiras;
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'b) Desenvolver e ou utilizar sistemas que garantam o recebimento da receita o mais rapido possivel;
c) Monitorar, controlar ¢ propor agdes para diminuicio do indice de inadimpléncia;

d) Controlar inscrigiio dos débitos de usudrios em divida ativa e acompanhar os recebimentos e
informar ao setor correspondente das divida nfo quitadas;

e) Elaborar estudos comparativos, com o desdobramento das receitas, por bairro, rotas ou rua,
visando identificar desvios e oportunidade de perdas ou ganhos na receita;

f) Promover estudos sobre os reajustes das tarifas e servigos do Servigo Autdnomo de Agua e
Esgoto - SAAE/VR;

g) Desenvolver estudos e pesquisas sobre técnicas e métodos de gestio a fim de aperfeicoar e
melhorar a qualidade dos trabalhos sob sua responsabilidade;

h) Acompanhar na execucfo de metas orcamentarias;

i) Utilizar estratégias de methorias nas relagdies com interface com cliente, Gerencia e empregados;

j) Utilizar técnicas de gerehciamento nas atividades de execugéio das tarefas técnico operacionais;
K) Definir politica e planos de beneficios e implantagdo das relagc’iés trabalhistas e sindicais;

1} Zelar pela conservagio e limpeza dos materiais, ferramentas, equipamentos ¢ locais de trabalho;

m) Analisar junto com a Direcfo e areas estratégicas de negocios da empresa para revisio e novos
direcionamentos;

n) Formular diretrizes, objetivos e programas para desenvolvimento profissional dos servidores;
0) Elaborar relatdrios de servigos e ocorréncia de anomalias;
p) Executar trabalhos que requerem conhecimento em sua especializagio;

q) Pesquisar novas tecnologias e propor ajustes & realidade orgamentéria e de pessoal do Servigo
Auténomo de Agua ¢ Esgoto - SAAE/VR;

r) Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo quando solicitado;
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8) Analisar e promover estudos técnicos para pratica de captagio de recursos de divida ativa;

) Auxiliar as Geréncias interpretando cendrio relacionado a area de trabalho, recorrendo as
informacdes apresentadas pelos usugrios/servidores, apresentando parecer técnico, sempre
precedido de dados, observadas as técnicas de avalia¢des, buscando eficiéncia.

1.16 - COMPETE A GERENCIA DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO:

a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas, técnicas e
orcamentarias da Geréncia,

b) Assessorar o Diretor executivo no exercicio das atividades relacionadas com a Geréncia, objetivando
melhoria do sistema de distribuiggo de agua potdvel, coleta e tratamento de €sgoto sanitario;

¢) Estabelecer metas, objetivos e propriedades da Geréncia apresentando-as ao diretor Executivo;
d) Programar os hordrios de fincionamento das estagdes elevatdrias e boosters nfo automatizados;
e) Promover a gestio e controle de perdas fisicas no sistema de distribuigio d 4gua potavel;

f) Determinar a produc@io da Estagiio de Tratamento de Agua para disponibilizagio no sistema de
distribuigio de dgua potavel;

g) Planejar as manobras necessdrias no sistema, visando aumentar a oferta de 4gua em éreas de
dificil abastecimento;

h) Analisar o sistema de distribuiciio, identificando os pontos criticos e recomendando agdes prévias
para estabelecer a normalidade da distribuicio, antecipando todas as possibilidades de falta d’agua;

i) Fazer o mapeamento das pressGes hidrodindmicas bem como o fechamento e adutoras e redes
para que sejam processadas as manutences;

J) Elaborar o Plano Plurianual e o orcamento da Geréncia, com vistas & composicdo do orcamento
anual da Autarquia;

k) Orientar a execugio das leis, normas brasileiras e regulamentos da Autarquia;

1) Coligir e fornecer elementos informativos e dados estatfsticos, plantas, graficos, cronograma,
indicando o andamento dos servigos que lhe sdo afetos;




e

Estado do Rio de Janeiro

LEI MUNICIPAL N° 5.453

8s.
ANEXO V

m) Realizar estudos e pesquisas visando o aprimoramento dos servigos da Autarquia;
) Efetuar estudos visando 4 implantacgio de novos distritos pitométricos implanti-las e realizar a sua gestio;
o) Instalar equipamentos de macromedicéo;

P) Desempenthar outras atividades que sejam designadas pelo Diretor Executivo;

L.16.0.1- COMPETE AO EXPEDIENTE DA GERENCIA TRATAMENTO:

a) Executar atividades de apoio a Gereéncia, mantendo agenda, servicos de expedientes, relatérios e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsével pela requisicdo e o material de consumo, equipamentos e material permanente a
sua disposi¢do;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos da
Geréncia e externos;

d) Controlar correspondéncias emitidas e recebidas pela Geréncia;
€) Atender ao publico externo e interno agendando quando necesséria audiéncia com a Geréncia;
f) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Geréneia;

g) Desempenhar outras atribuicdes correlatas s descritas a critério a Geréncia.

L.16.1 - COMPETE A DIVISAO DE TRATAMENTO DE AGUA:

a) Executar atividades de apoio a Diviso, mantendo agenda, servicos de expedientes, relatorios, e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsavel pela requisicio e o material de consumo da Divisio, equipamentos e material
permanente a sua disposicéo;

<) Elaborar, digitar, organizar, controlar as comespondéncias, relatérios, planilhas e documentos da Divisio;

d) Enviar correspondéncia as unidades da Autarquia;
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€) Atender ao piblico externo e interno agendando quando necessdria audiéncia com a Diviszo;
f) Providenciar as condices necessérias para a Diviséio desempenhar sua fungges;
g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divis&o;

h) Desempenhar outras atribuicdes correlatas as descritas a critério da Divisio.

1.16.1.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DIVISAO DE TRATAMENTO DE AGUA:
a) Executar atividades de apoio a Diviséo, mantendo agenda, servigos de expedientes, relatorios;

b) Responséve! pela requisicio e o material de consumo da Divisfio, equipamentos e material
permanente a sua disposicéo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatorios, planilhas, solicitactes de
compras e servigos e documentos da Divisio;

d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

€) Atender ao publico externo e interno, através dos meios de comunicagles, agendando quando
necessaria audiéncia com a Divisdo;

f) Providenciar as condiges para a Divisio desempenhar suas funcoes;
g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisdo:

h) Desempenhar outras atribuicdes correlatas as descritas a critério da Divisdo.

1.16.1.2- COMPETE A SUPERVISAO DO TRATAMENTO DE AGUA:

a) Propor ¢ adotar medidas necessarias a seguranga das instalages e dos servidores da Estagio de
Tratamento de Agua— ETA;

b) Promover o controle administrativo de sua Supervisdo;

¢) Manter controle de estoque dos produtos quimicos e encaminhar pedido de reposicdo, e
apresentar relatério mensal dos produtos utilizados;
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d) Executar operacéo e controle de tomada de dgua, adutora e estagfio de tratamento;
€) Promover as operagfes de captagdo e armazenamento de agua;

f) Manter rigoroso controle de qualidade da dgua destinada & populagdo, registrando-a em boletins
especiais;

g) Inspecionar as dosagens de tratamento quimico de agua, bein como qualidade do material
empregado nas mesmas;

h) Organizar dados técnicos e cientificos de interesse para projetos, operagéio, conservagio e custeio
dos servigos de 4gua;

i) Controlar a adi¢fo de produtos quimicos;
J) Manter gréficos atualizados sobre a qualidade e a quantidade de 4gua produzida;

k) Comunicar a Divisdo de tratamento, qualquer ocorréncia que impega a produgio de dgua pela
Estacéio de Tratamento de Agua—ETA;

I) Supervisionar & coordenar o funcionamento ¢ conservagiio dos equipamentos da estagdo, sob-
responsabilidade da Superviséio;

m) Responder pela qualidade da 4gua tratada, monitorada pela Supervisio de Laboratério e Monitoramento;
n) Encaminhar mensalmente a Divisfo, relatério das atividades sob responsabilidade da Supervisfio;

0) Desempenhar outras atividades que lhe sejam designadas pela Divisdo.

1.16.2- COMPETE A DIVISAO DE LABORATORIO:

a) Coordenar as pesquisas de andlises fisico-quimicas ¢ bacterioldgicas de 4gua;

b} Organizar o histdrico de documentagfo, das andlises efetuadas;

¢) Fazer o recolhimento de amostras de 4gua da Bacia do Rio Paraiba do Sul para analises;

d) Organizar dados técnicos e cientificos de interesse para projetos, operagdo, conservagio e custeio
dos servicos de dgua e esgoto;
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¢) Acompanhar a realizacdo de servigos externos de andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas de
dguas naturais, solicitados e pagos por terceiros aos cofres da Autarquia;

f) Promover o controle administrativo de suas SupervisGes;

g) Elaborar estudos e pesquisas, objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de
agua bem como, o das instalagGes e equipamentos;

h) Fazer o recolhimento de amostras de esgoto para exames bacteriologicos;
i) Propor e adotar medidas necessarias a seguranga dos servidores lotados na supervisio;

J) Coordenar estudos e pesquisas sobre os gases gerados nos Reator Anaerdbio do Lobo Fluidizado
~RALF’s; '

K) Ministrar palestras sobre a potabilidade da 4gua e esgotos sanitirios;

1) Encaminhar Geréncia na periodicidade determinada, relatério das atividades sob-
responsabilidade da Divisfo;

m) Desempenhar outras atribuigdes correlatas as descritas a critério da Geréncia.

1.16.2.1- COMPETE AO EXPEDIENTE DIVISAO DE LABORATORIO:

a) Executar atividades de apoio a Divisiio, mantendo agenda, servicos de expedientes, relatérios, e
atendimentos aos usudrios externos e internos;

b) Responsivel pela requisi¢io e o material de consumo da Divisdo, equipamentos ¢ material
permanente a sua disposicéo;

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas e documentos da Diviszo;
d) Enviar correspondéncias as unidades da Autarquia;

f) Atender ao piiblico externo ¢ interno agendando quando necesséria audiéncia com a Divisio;
g) Providenciar as condicSes necessarias para a Divisdo desempenhar suas fimgGes;

h) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisgo:
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1) Desempenhar outras atribuiges correlatas 4s descritas a critério da Divisgo.

1.16.2.2 ~ COMPETE A SUPERVISAOQ DE LABORATORIO E MONITORAMENTO DE
AGUA:

a) Executar pesquisas, andlises fisico-quimicas e bacteriologicas da dgua;

b) Manter histdrico de documentagio, das andlises efetuadas;

¢) Zelar pela manutenciio dos equiparnentos de precisiio, mantendo em bom funcionamento e conservaczio;

d) Fazer o recolhimento de amostras de 4dgua da Bacia do Rio Paraiba do Sul para realizar exames,
analises e pesquisas das 4guas destinadas ao abastecimento pliblico, desde o seu estado natural até a

entrega ao consumo;

€) Realizar servigos externos autorizados, de andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas de 4guas
naturais, solicitados e pagos por terceiros aos cofres da Autarquia;

f) Promover o controle administrativo de sua Supervisdo;

g) Fazer o recolhimento de amostras de esgotos para exames bacterioldgicos;

h) Propor e adotar medidas necessérias a seguranga dos servidores lotados da Supervissio;

i) Efetuar estudos € pesquisas sobre os gases gerados nos Reator Anaerdbio do Lobo Fluidizado—RALF’s;
J) Ministrar palestras sobre a potabilidade da agua;

k) Encaminhar a Divisio na periodicidade determinada, relatério das atividades sob-
responsabilidade da Supervisio;

1) Desempenhar outras atribuigdes correlatas s descritas a critério da Divisdo.

1.16.2.3 - COMPETE A SUPERVISAO DE LABORATORIO E MONITORAMENTO DE
ESGOTO:

a) Executar pesquisas, anlises fisico-quimicas e bacteriologicas de 4guas naturais;
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b) Executar pesquisas, anilises fisico-quimicas e bacteriolégicas, com finalidade de monitorar o
esgoto coletado e dos afluentes das Estacdes de Tratamento de Esgoto;

¢) Manter histérico de documentaggio, das an4lises efetuadas;

d) Zelar pela manutencgio dos equipamentos de precisfio, mantendo em bom fimcionamento e conservagio;

e) Fazer o recolhimento de amostras de agua da Bacia do Rio Paraiba do Sul para realizar exames,
analises e pesquisas das dguas destinadas a0 abastecimento piblico, desde o seu estado natural até a

enirega ao consumo;

f) Realizar servigos externos autorizados de anélises fisico-quimicas e bacteriolégicas solicitadas e
Pagos por terceiros aos cofres da Autarquia;

g) Promover o controle administrativo de sua Supervisio;

h) Fazer o recolhimento de amostras de €sgoto para exames bacteriologicos;

i) Propor e adotar medidas necessarias 3 seguranca dos servidores latados da Supervisdo;

i) Efetuar estudos e pesquisas sobre o destino adequado do lobo;

K) Efetuar estudos e pesquisas sobre s gases gerados nos Reator Anaerdbio do Lobo Fluidizaqo—RALF’s;
I) Ministrar palestras sobre esgotos sanitArios e agua potavel;

m) Encaminhar a Divisio na periodicidade determinada, relatério das atividades sob-
responsabilidade da Supervisgo;

n) Desempenhar outras atribuicdes correlatas as descritas a critério da Diviso.

L.16.3 - COMPETE A DIVISAQ DE TRATAMENTO DE. ESGOTO:
a) Coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos da Divisio de Tratamento de Esgoto;

b) Supervisionar a programagiio e treino de estagidrios, e controle das atividades relacionadas com
0s tratamentos ¢ analises de Esgoto;
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¢) Fazer realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento/analises de Esgoto, bem como das instalages e equipamentos destinados aquele fim;

d) Promover a inspegdo dos mananciais / efluentes das Estagdes de Tratamento de Esgoto — ETE’s,
visando sua proteco contra polui¢es (corpo d’agna que recebem €sgotos tratados ou nio);

e) Propor e adotar medidas necessarias a seguranca dos servidores das Estacdes de Tratamento de
Esgoto—ETE’s;

f) Manter organizados e limpos, jardins, 4reas e as instalagdes internas e externas das Estacdes de
Tratamento de Esgoto — ETE’s;

g) Manter os setores de armazenamento de produtos quimicos limpos e organizados, cada um
dentro das exigéncias técnicas recomendadas;

h) Supervisionar o carregamento e descarregamento dos produtos quimicos, zelando para que os
servidores/empresas fagam uso de Equipamentos de Protegio Individual - EPT’s exigidos por lei;

i) Controlar estoque dos produtos quimicos e encaminhar pedidos de reposicses;
J) Atendimento as legislactes Estadual e Federal;

k) Administrar e promover a realizagdo de pesquisas dos afluentes ¢ fluentes com a finalidade da
eficiéncia no tratamento das Estacdes de Tratamento de Esgoto—ETE’s;

1) Conhecer os resultados das analises fisico-quimicas e bacteriologicas das EstagGes de Tratamento
de Esgoto — ETE’s, com a finalidade melhoras operacionais ¢ destinagfio apropriada do lodo das
EstacSes de Tratamento de Esgoto — ETEs;

m) Promover controle rigoroso da qualidade dos eftuentes das EstagBes de Tratamento de Esgoto—ETE’s;

m) Fazer executar a manutenciio dos equipamentos utilizados nos processos de tratamento das EstagGes de
Tratamento de Esgoto — ETE’s;

0) Elaborar o orcamento da Divisdo, com vistas a composicio do orgamento anual do Servico
Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE/VR;

P) Encaminhar mensalmente a Geréncia o relatério das atividades desenvolvidas pela Divisao;
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q) Desempenhar outras atividades que The sejam designadas pela geréncia, tais como projetos socio
ambientais com a comunidade em torno das Estacdes de Tratamento de Esgoto—ETE’s.

1.16.3.1 - COMPETE AO EXPEDIENTE DIVISAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO:

a) Executar atividades de apoio a Divisio, mantendo agenda, servigos de expedientes relatorios;

b) Responsdvel pela requisicio e o material de consumo da Divisio, equipamentos ¢ material ‘
permanente a sua disposigao; |

¢) Elaborar, digitar, organizar, controlar as correspondéncias, relatérios, planilhas, solicitages de
compras ¢ servigos e documentos da Divisgo; ‘

d) Enviar comrespondéncias as unidades da Autarquia;

e) Atender ao publico externo e interno, através dos meios de comunicagdes, agendando quando
necessdria audiéncia com as DivisGes;

f) Providenciar as condi¢Ses necessarias para a Divisio desempenhar snas fungdes;
g) Providenciar controle de processos recebidos e enviados pela Divisgo;

h) Desempenhar outras atribui¢des correlatas as descritas a critério da Divisio,

1.16.3.2 - SUPERVISAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO:
a) Supervisionar a programaggo, controle das atividades relacionadas com tratamento de esgoto;

b) Fazer realizar estudos e pesquisas visando, o aperfeicoamento dos processos de tratamento de
esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos destinados aquele fim;

¢) Promover junto a Divisdo o monitoramento através da execugdo de andlises fisico-quimico, e
bacterioldgicos de esgoto;

d) Promover a inspegdo dos mananciais visando sua protegéo contra poluigo;

e) Propor a modificago de projetos por motivos de ordem técnica ou econdmica;
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f) Aperfeicoar o processo de tratamento de esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos
destinados aquele fim;

£) Propor e adotar medidas necessdrias & seguranca dos servidores de estacio de tratamento de esgoto;
h) Promover o controle administrativo de sua Supervisdo;

i) Promover a operagio das elevatorias e das estagdes de tratamentqs de esgotos;

j) Manter rigoroso controle de qualidade de efluente tratado, registr;md&a em boletins especiais;

K) Efetuar estudos e pesquisas, objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de
esgoto, bem como, o das instalagGes e equipamentos;

D) Supervisionar e coordenar o funcionamento e conservagdo dos equipamentos da estagdo sob
responsabilidade da supervisio;

m) Promover a conservagiio de toda a 4rea das estagfes de tratamento;
n} Ministrar palestras sobre esgotos sanitérios;

0) Encaminhar a Divisio relatério das atividades sob responsabilidade da supervisio.
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