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Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
Gabinete da Prefeita

MENSAGEM Nº 014/2016
Angra dos Reis, 02 de junho de 2016. 


Senhor Presidente,



Tenho a honra de encaminhar a V.Exª, para análise, discussão e votação por parte dos nobres vereadores dessa Casa Legislativa, PROJETO DE LEI em anexo que Altera a Estrutura Organizacional Administrativa do Serviço Autônomo da Captação de Água e Esgoto de Angra dos Reis (SAAE), e dá outras providências.


O Projeto de Lei em questão visa normatizar as atribuições dos cargos da Autarquia, conforme solicitações formuladas pelo Ministério Público do Estado do Rio de Janeiro pois, à época da criação da atual estrutura da referida Autarquia, Lei nº 2.769, de 01 de julho de 2011, tais atribuições não foram previstas. 


Outrossim, deve-se considerar a extinção da Procuradoria-Geral da Assessoria Jurídica e do Controle Interno, constantes da Estrutura Organizacional Administrativa retromencionada, através das respectivas normas regulamentares: Lei nº 2.769, de 01 de julho de 2011, Lei Complementar nº 011, de 05 de janeiro de 2015 e Decreto nº 9.960, de 04 de dezembro de 2015.




Assim sendo, Senhor Presidente e Senhores vereadores, esperando receber o apoio e compreensão costumeira desse poder legislativo para aprovação do Projeto de Lei em anexo, solicitamos sua apreciação EM REGIME DE URGÊNCIA, conforme preceitua o artigo 61 da Lei Orgânica Municipal, ao tempo em que reitero os nossos votos de elevada estima e distinta consideração.

Atenciosamente,

MARIA DA CONCEIÇÃO CALDAS RABHA
Prefeita



Excelentíssimo Senhor
VEREADOR MARCO AURÉLIO VARGAS FRANCISCO 
Presidente da Câmara Municipal de Angra dos Reis
ANGRA DOS REIS – RJ
/saae/las
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P R O J E T O D E L E I
ALTERA A ESTRUTURA ORGANIZACIONA E ADMINISTRATIVA DO SERVIÇO AUTÔNOMO DE CAPTAÇÃO DE ÁGUA E ESGOTO DE ANGRA DOS REIS _SAAE, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.



Art. 1º A Estrutura Organizacional e Administrativa do Serviço Autônomo de Captação de Água e Esgoto de Angra dos Reis – SAAE/RJ, constantes da Lei nº 2.075, de 29 de dezembro de 2008, alterada pela Lei nº 2.274, de 18 de dezembro de 2009 e pela Lei nº 2.769, de 01 de julho de 2011, passa a ser a constante do Anexo I desta Lei.


Parágrafo único. Ficam extintos os atuais órgãos e respectivos cargos de provimento em comissão que não constarem no Anexo mencionado no caput deste artigo.


Art. 2º Fazem parte da presente Lei os seguintes Anexos:


I – Anexo I – Estrutura Organizacional e Administrativa;


II – Anexo II – Atribuições dos Cargos.


Art. 3º As despesas decorrentes da presente Lei correrão por conta de dotação própria constante do Orçamento em vigor.


Art. 4º Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação.
**********
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A N E X O  I I

ATRIBUIÇÕES E REQUISITOS DE ESCOLARIDADE DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DO SERVIÇO AUTÔNOMO DE ÁGUA E ESGOTO – SAAE, INSTITUÍDA PELA LEI Nº 2.769 DE 01 DE JULHO DE 2011.
PRESIDÊNCIA
ATRIBUIÇÕES:
Gestão administrativa, financeira e técnica do Serviço Autônomo de Água e Esgoto – SAAE, com o auxílio dos seus departamentos;

Promover a atualização da legislação municipal pertinente aos serviços de sua competência;

Praticar todos os atos administrativos pertinentes à consecução dos serviços do SAAE;

Assessorar o Prefeito em assuntos de interesse do SAAE;

Aplicar as políticas públicas de saneamento ambiental garantindo a recuperação e preservação do Meio Ambiente, bem como, o direito fundamental de todo e qualquer cidadão ao serviço de saneamento ambiental;

Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar os trabalhos, expedindo normas, instruções ou ordens para a execução dos trabalhos concernentes ao órgão que dirige;

Representar o SAAE, em juízo ou fora dele, pessoalmente ou através de procuradores constituídos;

Admitir, contratar, nomear, promover, transferir, punir, demitir, exonerar, funcionários, assessores e diretores do SAAE, atendendo as conveniências dos serviços e dos preceitos jurídicos aplicáveis à matéria;

Autorizar a realização e homologar os resultados de licitações  e contratações públicas, ajustes e acordos para fornecimento de materiais e/ou equipamentos ou prestação de serviços ao SAAE, bem como alienação de materiais e equipamentos desnecessários e inservíveis;

Autorizar a realização de Concursos Públicos;

Assinar contratos, convênios, acordos, ajustes e autorização, relativos à execução de obras e outros serviços e ainda referentes ao fornecimento de materiais e equipamentos necessários ao SAAE;

Ordenar despesas e autorizar pagamentos;

Remeter ao Conselho Deliberativo e ao Prefeito, na periodicidade determinada, o balanço e o orçamento previsto para o ano seguinte;
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Prestar contas ao Conselho Deliberativo e ao Prefeito, da gestão financeira e contábil da execução dos planos de trabalho do SAAE;

Realizar, após autorização do Prefeito, operação de crédito, para antecipação da receita ou para obtenção de recursos necessários a execução de obras de ampliação ou remodelação dos sistemas de água potável e esgotamento sanitário;
Propor a abertura de créditos adicionais;

Propor ao Conselho Deliberativo e, posteriormente, ao Prefeito a extinção ou criação de órgãos, cargos ou funções, bem como o quadro anual de pessoal, e seus níveis salariais, atendendo às conveniências do serviço;

Fixar a classificação dos serviços de água potável e de esgotos sanitários, obedecendo às normas técnicas para sua execução;

Promover a apuração do custo operacional dos serviços, para fixação das tarifas a serem aprovadas pelo Conselho Deliberativo e pelo Prefeito;

Movimentar nos termos legais, as contas de depósitos nos estabelecimentos bancários, assinando cheques e outros documentos juntamente com o Tesoureiro;

Promover a criação de setores, com atribuições, junto aos Diretores, com providências que assegurem a consecução dos objetivos do SAAE;

Elaborar em conjunto com as respectivas diretorias, os planos gerais e os programas anuais de trabalho;

Solicitar ao Município, através de seus órgãos, as desapropriações necessárias;

Convencionar com estabelecimentos bancários os serviços de arrecadação e depósitos de valores e títulos;

Determinar aos Diretores que aprovem a escala de férias de pessoal, homologando;

Resolver os casos omissos e as dúvidas suscitadas, expedindo para esse fim, instruções necessárias;

Zelar pela fiel observância das leis, regimentos in ternos e das instruções para execução do serviço;

Comparecer, quando necessário, às reuniões do Conselho Deliberativo e dos Conselhos Municipais, fornecendo-lhes as informações necessárias;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:


Instrução: Nível superior.
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DIRETORIA DE ADMINISTRAÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Assessorar e manter informada a Presidência na viabilização de projetos e políticas de gestão administrativa;

Coordenar e supervisionar as ações das Divisões de Apoio Administrativo, Comercial, de Compras e Almoxarifado, de Controle Orçamentário e Financeiro e de Recursos Humanos;

Orientar e informar os demais órgãos do SAAE com relação a circulares, portarias, normas de serviços e outros;

Planejar, incrementar e controlar as atividades técnicas do SAAE, relacionadas à área administrativa;

Propor instrumentos de ações para incremento das receitas próprias do SAAE;

Propor o aperfeiçoamento da legislação concernente aos serviços do SAAE;

Promover a elaboração do manual de métodos e procedimentos para todos os órgãos do SAAE;

Estabelecer metas de arrecadação e despesas de acordo com as diretrizes traçadas para o SAAE, de forma a otimizar a elaboração do orçamento desta entidade.

 Movimentar, quando determinado pela Presidência, as contas de depósitos nos estabelecimentos bancários, assinando cheques e outros documentos juntamente com o Tesoureiro; 

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível superior.

ASSESSORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

ATRIBUIÇÕES:
Promover suporte as atividades institucionais e interinstitucionais; Desenvolver programas de comunicação e capacitação;

Desenvolver programas de informação sobre as ações e realizações do SAAE;

Supervisionar e monitorar as ações relacionadas à veiculação de informações na imprensa em geral;

Desenvolver procedimentos de avaliação e monitoramento da imagem institucional;
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Desenvolver campanhas institucionais de capacitação, comunicação, informação e de educação ambiental;

Avaliar os resultados das campanhas, durante e após suas realizações, visando seu constante aprimoramento;

Promover e ministrar palestras educativas sobre as atividades do SAAE, bem como sobre o meio ambiente;

Organizar eventos realizados pelo SAAE; Conduzir trabalhos de cerimonial; Representar o SAAE quando requisitado;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.
REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio

ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Viabilizar os programas de comunicação, definindo técnica, material e mídia para atingir os resultados pretendidos;

Acompanhar e selecionar notícias veiculadas através da mídia em geral levando ao conhecimento dos órgãos interessados;

Viabilizar as campanhas institucionais e de educação ambiental;

Ministrar palestras educativas sobre as atividades do SAAE, bem como sobre o meio ambiente, atendendo a determinação da Assessoria de Projetos Especiais ou da Presidência;

Elaborar instruções de cunho educativo voltadas para a comunidade em geral;

Elaborar matérias jornalísticas e conceder entrevistas sobre os trabalhos desenvolvidos pelo SAAE;

Registrar todos os trabalhos desenvolvidos pelo SAAE, através de fotografias e vídeo; Manter arquivo do material imagético;

Selecionar e organizar o material a ser enviado para os veículos de comunicação para publicação e divulgação na mídia em geral;

Zelar pelos equipamentos de sua competência e por sua atualização permanente;

 Representar o SAAE quando requisitado;
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Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio.

SEÇÃO DE MOBILIZAÇÃO SOCIAL

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao setor;

Promover e estimular a integração da sociedade com a instituição;

Executar tarefas que levem ao bom relacionamento do SAAE com a comunidade em geral e com os usuários em particular, dos serviços de água e esgoto sanitário, promovendo assim o estímulo das comunidades na solução dos problemas relativos a saneamento;

Orientar e monitorar ações relativas à área de sane amento;

Planejar, elaborar, coordenar, avaliar e executar planos, programas e projetos sociais;

Promover a capacitação da comunidade na identificação dos problemas aos temas sócio ambientais;

Promover palestras sócio-educativas junto às instituições de ensino e outras;

 Promover monitoramento da implantação de projetos sócio-ambientais no SAAE;

Promover reuniões com lideranças comunitárias e associações de moradores para dirimir conflitos oriundos da implantação dos projetos do SAAE;

Promover atividades de campo relativo aos assuntos de sua competência;

 Pesquisar a realidade social de nossos clientes-usuários;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio.

SETOR DE MOBILIZAÇÃO E EDUCAÇÃO AMBIENTAL

ATRIBUIÇÕES:
Assessorar a Seção de Mobilização Social no suporte das atividades institucionais;
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 Promover suporte a implementação dos programas de comunicação e capacitação;

 Promover suporte a difusão de informações sobre as ações e realizações do SAAE;

 Elaborar instruções de cunho educativo voltadas para a comunidade em geral;

Supervisionar e monitorar as ações relacionadas à veiculação de informações na imprensa em geral;

Desenvolver campanhas institucionais de capacitação, comunicação, informação e de educação ambiental;

Avaliar os resultados das campanhas, durante e após suas realizações, visando seu constante aprimoramento;

Promover e ministrar palestras educativas sobre as atividades do SAAE, bem como sobre o meio ambiente;

Promover suporte aos eventos realizados pelo SAAE;

Promover suporte aos trabalhos de cerimonial;
Representar o SAAE quando requisitado;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio
ASSISTÊNCIA DE COORDENAÇÃO DE MOBILIZAÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Promover suporte e estrutura necessários aos programas de mobilização e educação ambiental;

Organizar e coordenar equipes e ações de mobilização;

Divulgar instruções de cunho educativo voltadas para a comunidade em geral;

Registrar e manter arquivos das ações de mobilização e educação ambiental;

Prover a estrutura necessária para a implementação dos eventos relacionados às ações de mobilização e de educação ambiental;

Zelar pelos equipamentos de sua competência e por sua atualização permanente;
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Representar o SAAE quando requisitado;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio
DIVISÃO COMERCIAL

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades das suas Seções e Setores;

Coordenar e controlar a instituição das tarifas de serviço, auxiliando na fixação dos respectivos valores, bem como nas suas revisões periódicas;

Promover anualmente o reajuste das tarifas de serviço, com base no índice de correção vigente; 

Promover o cálculo do valor do custo do metro cúbico da água a ser fornecida à população;

Promover o cálculo do valor do custo do metro cúbico do esgoto coletado;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio

SEÇÃO DE ATENDIMENTO AO PÚBLICO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades de atendimento, inclusive de suas regionais;

Atender com urbanidade ao público em geral, prestando-lhe todas as informações necessárias a compreensão dos serviços prestados;

Receber todas as solicitações dos usuários referentes às contas de água, problemas com as ligações de água e esgoto, e dar o devido encaminhamento;

Analisar os pedidos de certidões;
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Emitir pareceres e decisões quando for o caso, nos requerimentos de sua competência finalizando-os após sua conclusão;

Finalizar pedidos relacionados à sua área de atuação, após sua solução;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE ATENDIMENTO AO PÚBLICO

ATRIBUIÇÕES:
Atender com urbanidade ao público em geral, prestando-lhe todas as informações necessárias a compreensão dos serviços prestados;

Proceder com a abertura de requerimentos diversos;

Promover o levantamento do fluxo de movimentação de processos e ou requerimentos, quando solicitado;

Orientar nos procedimentos quanto à regularização de débitos: emissão de 2ª vias de contas e guias de serviços, parcelamento de débitos e de dívida ativa, renegociação de débitos, dentre outros;

Promover alteração cadastral de dados pessoais;

Emitir certidão negativa de débitos e certidão de regularidade fiscal, sujeita à análise da Seção de Atendimento ao Público;

Emitir notificação de débito e notificação de corte sob o auxílio de sua respectiva Seção, e da Seção de Cobrança e Dívida Ativa;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
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SEÇÃO DE COBRANÇA E DÍVIDA ATIVA

ATRIBUIÇÕES:
Programar, organizar, administrar e avaliar as atividades inerentes à Seção, de acordo com as políticas e diretrizes estabelecidas;

Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes à administração dos créditos tributários, orientando e fiscalizando sua execução;

Auxiliar na análise dos requerimentos de revisão de tarifa;

Emitir pareceres e decisões quando for o caso, nos requerimentos de sua competência finalizando-os após sua conclusão;

Solicitar ações de vistorias e fiscalizações à Seção de Coordenação de Vistorias, sempre que necessário;

Elaborar e emitir certidões aos usuários concernentes aos seus serviços;

Atender aos usuários dando-lhes informações referentes à tramitação de requerimentos de seu interesse;

Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Inscrição em Dívida Ativa;

Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Controle de Execução Fiscal;

Orientar os servidores da Seção de forma a assegurar a qualidade no atendimento ao público;

 Efetuar o levantamento e controle de débitos (parcelamento);

Emitir notificação de débito e controle de prazo;

 Emitir e controlar ordem de corte;

Aprimorar, aperfeiçoar e ampliar os serviços relativos a administração da inadimplência;

 Acompanhar a receita mensal da autarquia;

Elaborar e analisar relatórios diversos;

Emitir e controlar o envio de notificações via correios; 

Controlar  as notificações para publicação no Boletim Oficial;

Instaurar a abertura de requerimentos para vistorias em imóveis cortados e interligados;

Emitir e controlar ordem de corte (Correios/B.O);
MENSAGEM Nº 014/2016





 
                  







 -13-
Acompanhar as informações no cadastro do sistema; 

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE INSCRIÇÃO EM DÍVIDA ATIVA
ATRIBUIÇÕES:
Dirigir as atividades de inscrição, cobrança e baixa da Divida Ativa;

Promover a cobrança amigável da Dívida Ativa, preferencialmente através de notificação direta ao usuário;

Aplicar técnicas e métodos atuais de inscrição da Divida Ativa do SAAE;

Diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de prescrição ou decadência;

Zelar para que o controle da Dívida Ativa, parcelada ou não, seja feito rigorosamente em dia;

Executar o levantamento de débitos inscritos em Dívida Ativa, mantendo o cadastro de inadimplentes atualizado;

Efetuar o registro, cobrança e controle da Dívida Ativa parcelada;

Tomar as medidas cabíveis com respeito às parcelas não liquidadas nos prazos, comunicando a extinção do parcelamento ao Setor de Controle de Execução Fiscal;

Assistir o Chefe da Seção na promoção de campanhas de esclarecimentos sobre a Dívida Ativa e sobre outras atividades de informação ao público, que objetivem evitar processos de cobrança judicial;

Orientar os servidores do Setor de forma a assegurar a qualidade no atendimento ao público;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio.

MENSAGEM Nº 014/2016





 
                  







 -14-
SETOR DE CONTROLE DE EXECUÇÃO FISCAL

ATRIBUIÇÕES:
Programar e emitir as Certidões de Divida Ativa, remetendo-as a Procuradoria-Geral Municipal, para cobrança judicial;

Dirigir as atividades de inscrição, cobrança e baixa da Divida Ativa executada

judicialmente;

Zelar para que o controle da Dívida Ativa executada judicialmente, parcelada ou não, seja feito rigorosamente em dia;

Executar o levantamento de débitos executados judicialmente, mantendo o cadastro de inadimplentes atualizado;

Efetuar o registro, controle e cobrança de débitos executados judicialmente parcelados;

Assistir ao Chefe da Seção na promoção de campanhas de esclarecimentos sobre a Dívida Ativa e sobre outras atividades de informação ao público, que objetivem evitar processos de cobrança judicial;

Orientar os servidores do Setor de forma a assegurar a qualidade no atendimento ao público;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio

SETOR DE ADMINISTRAÇÃO DE CORTES

ATRIBUIÇÕES:
Controlar a ordem de corte por região, distribuindo-as às equipes; 

Repassar à Seção de Coordenação Tarifária - SCTA, os novos prazos dados aos requerentes em campo; 

Efetuar apoio administrativo à equipe de corte que se encontra em campo;

Elaborar planilha de controle de corte diário e mapa de atuação;

Garantir o repasse de todas as informações encontradas pela equipe de corte aos setores competentes;

Providenciar, através da equipe de corte, os serviços de reparo nas regionais; 
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Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência. 

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
SEÇÃO DE COORDENAÇÃO DE VISTORIA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e executar os serviços de fiscalização relacionados aos serviços de água e esgoto do Município, detectando a necessidade de cadastramento e recadastramento de usuários e impedindo ligações clandestinas de água e esgoto e demais infrações previstas na legislação municipal;

Supervisionar e Coordenar as atividades do seu Setor de Controle de Expediente;

Providenciar os encaminhamentos necessários às alterações de dados cadastrais no sistema, bem como o lançamento de multas;

Administrar o agendamento de vistorias, sempre que necessário;

Finalizar pedidos relacionados a sua área de atuação, após sua solução;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE CONTROLE DE EXPEDIENTE
ATRIBUIÇÕES:
Controlar e promover a entrada e saída de expediente em geral com devido uso de livros de protocolos;

Controlar e promover a tramitação de processos por meio de sistema informatizado;

Promover o arquivamento de expedientes em geral;

Cooperar com as demais chefias na localização e desarquivamento de expedientes sempre que necessário;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
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SEÇÃO DE CADASTRO

ATRIBUIÇÕES:
Administrar as atividades inerentes ao cadastro dos usuários, observando as políticas e diretrizes estabelecidas pelo SAAE;

Efetuar o levantamento para cadastro e emissão de inscrições para os serviços específicos da autarquia, auxiliado por outras Seções e por servidores designados pelo SAAE;

Proceder ao recadastramento, quando necessário;

Providenciar alteração cadastral, conforme o caso;

Manter atualizadas as informações cadastrais, podendo se valer de informações do Departamento de Cadastro Imobiliário da Prefeitura Municipal, visando a atualização da arrecadação;

Solicitar ações de vistorias e fiscalizações à Seção de Coordenação de Vistorias, sempre que necessário;

Emitir certidões referentes as suas atividades;

Proceder ao atendimento ao público em geral, prestando-lhe informações sobre todo o procedimento de cadastro do usuário;

Supervisionar e Coordenar as atividades do seu Setor de Medição; Auxiliar na reavaliação das tarifas;

Finalizar pedidos relacionados a sua área de atuação, após sua solução; 

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência. 

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE MEDIÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar a realização da leitura de hidrômetros, bem como o seu devido lançamento e atualização em sistema próprio;

Auxiliar a seção de informática no processo de faturamento e fechamento mensal das contas, realizando a crítica de leitura e promovendo os devidos ajustes;
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Auxiliar a Seção de Cadastro no processo de recadastramento e atualização dos cadastros de usuários sempre que necessário;

Responsabilizar-se pela entrega das contas;

Solicitar ações de vistorias e fiscalizações à Seção de Coordenação de Vistorias, sempre que necessário;

Finalizar pedidos relacionados a sua área de atuação, após sua solução;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
ATRIBUIÇÕES: 

Planejar, coordenar e orientar a execução das atividades inerentes as suas seções e setores; 

Desenvolver estudos e definir rotinas de trabalho inerentes ao planejamento organizacional;

Planejar, programar e disciplinar a utilização dos recursos materiais e financeiros, necessários ao bom andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades dos serviços administrativos em geral, inerentes aos órgãos do SAAE; 

Gerir os recursos financeiros locados na divisão, bem como prestar contas de sua utilização, observadas as regras pertinentes;
Assessorar e fornecer dados a Diretoria de Administração, auxiliando-a na tomada de decisões;

Elaborar sob orientação, quadros e tabelas estatísticos, fluxogramas, organogramas e gráficos em geral;

Fiscalizar a execução de contratos de prestação de serviços de apoio administrativo, atestando-lhes as notas fiscais; 

Promover a elaboração e consolidação dos planos e programas das atividades de sua área  de competência e submetê-los à decisão superior;

Desenvolver estudos de modernização e atualização de práticas e rotinas de trabalho;
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Assegurar a adequada aplicação das políticas, procedimentos, resoluções, normas e demais regulamentações fixadas pela Autarquia;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível médio.
SEÇÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção e setores;

Controlar, através do Setor de Protocolo, a entrada e saída de documentos e processos;

Atender ao público interno e externo, prestando informações relativas à sua área de atuação;

Preparar e emitir as portarias de nomeações e exonerações do SAAE e posteriormente enviá-las para sua devida publicação;

Receber e encaminhar para publicação, os materiais dos diversos setores do SAAE;

Emitir relatórios para a Divisão de Apoio Administrativo, auxiliando-a nas decisões gerenciais;

Desenvolver atividades de apoio administrativo, compatíveis com a área de atuação, visando o atendimento às rotinas e sistemas estabelecidos;

Manter a organização e manutenção de arquivos e pastas da seção;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua área de responsabilidade para análise de chefia imediata;

Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos relativos a sua seção e em outros pertinentes que lhe for atribuído;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível médio.
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SETOR DE PROTOCOLO E OUVIDORIA
ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Protocolar e encaminhar ofícios, certidões, recursos, processos administrativos;

Protocolar e encaminhar solicitações de atestados de capacitação técnica das empresas, notas fiscais e serviços contratados pelo SAAE;

Registrar as reclamações dos usuários relativas aos serviços de água e esgoto prestados pelo SAAE;

Promover a avaliação das reclamações dos usuários dos serviços do SAAE; Encaminhar a chefia imediata relatórios periódicos das avaliações promovidas; Administrar as atividades da telefonia do SAAE;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Fundamental.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Redigir ofícios, memorandos, cartas, circulares, entre outros;

Promover junto à Seção de Almoxarifado a requisição e o abastecimento de material para os diversos setores do SAAE, controlando os estoques mínimos;

Receber as correspondências dos diversos setores do SAAE e encaminhá-las para o Correio;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua área de responsabilidade para análise de chefia imediata;

Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos relativos ao seu setor e em outros pertinentes que lhe for atribuído;

Colaborar nos estudos para organização e melhoria dos serviços ofertados;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Fundamental.
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SEÇÃO DE TRANSPORTE
ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;

Executar os serviços de transporte, visando atender ao SAAE com segurança, qualidade, eficiência e menor custo;

Efetuar a programação semanal da rotina dos motoristas e trajetos dos veículos;

Atender de forma ordenada as solicitações de transportes, avaliando o grau de urgência;

Controlar as despesas de abastecimento de combustível dos veículos;

Controlar a manutenção de veículos seja na garantia ou fora dela, através de oficina própria ou oficinas contratadas para esse fim;

Conferir as faturas de manutenção ou reparo dos veículos;

Providenciar a legalização dos veículos junto ao DETRAN, bem como a cobertura de seguro;

Assistir a Divisão de Apoio Administrativo nos assuntos de sua competência;

Providenciar as solicitações de peças de reposição de equipamentos, veículos e maquinas sob sua responsabilidade;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível médio.
SETOR DE CONTROLE DE VEÍCULOS E COMBUSTÍVEL

ATRIBUIÇÕES:
Acompanhar e controlar junto a Seção de Transporte, o abastecimento de combustíveis (óleo diesel e gasolina) dos veículos, equipamentos e embarcação do SAAE;

Conferir as faturas de aquisição de combustíveis e lubrificantes;

Fiscalizar o consumo de combustível (óleo diesel e gasolina) de cada veículo de acordo com sua quilometragem rodada;

MENSAGEM Nº 014/2016





 
                  







 -21-
Programar (junto a Seção de Transporte), e acompanhar as trocas de óleos lubrificantes e filtros nos veículos de acordo com a quilometragem ou necessidade;

Elaborar relatório semanal de consumo de combustíveis (óleo diesel e gasolina) e enviar a Seção de Transporte para encaminhamento do mesmo ao gerente da Divisão, juntamente com fatura para pagamento;

Elaborar relatório semanal de controle dos veículos contendo a quilometragem rodada de cada veículo para constatação de rodagem de acordo com os serviços executados, confrontado os mesmos com relatório semanal fornecido pelos condutores de cada veículo;

Realizar levantamento de consumo de combustíveis (óleo diesel e gasolina), em conjunto com o chefe de seção de Transporte, a fim de mensurar volume para aquisição anual dos produtos;

Realizar levantamento (junto com o chefe da Seção de Transporte e Oficina Mecânica do SAAE) do consumo de óleos lubrificantes e fluído de freio, a fim de mensurar o volume para aquisição semestral dos produtos;

Apoiar a Seção de Transporte nos assuntos de sua competência;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Fundamental.
SEÇÃO DE INFORMÁTICA

ATRIBUIÇÕES:
Providenciar e fornecer suporte técnico aos órgãos do SAAE;

Providenciar e fornecer o treinamento dos usuários dos sistemas de informações a fim de que utilizem com eficiência os recursos disponibilizados;

Emitir relatórios gerenciais;

Organizar métodos e fluxos de processos;

Direcionar o processo de informatização para manter um padrão de qualidade entre os órgãos do SAAE;

Providenciar, coordenar, supervisionar e executar, junto à equipe própria ou empresas terceirizadas ou fornecedoras de sistemas, softwares, internet, microcomputadores, impressoras, equipamentos de rede, demais serviços e equipamentos de informática, entre outros envolvidos, a instalação, implantação, utilização, manutenção, suporte e reparo dos mesmos;
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Analisar, comparar, avaliar e testar softwares, sistemas, equipamentos de informática, serviços informatizados prestados por terceiros e administrar seus respectivos contratos;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua área de responsabilidade para análise de chefia imediata;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e executar as atividades de administração de rede, suporte técnico e desenvolvimento de sistemas, entre outras inerentes a área de sua respectiva responsabilidade, com foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela presidência e chefia imediata;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Médio.
SETOR DE DESENVOLVIMENTO

ATRIBUIÇÕES:
Supervisionar, controlar, avaliar, desenvolver e testar sistemas de informações e aplicativos, prover seu respectivo suporte técnico e manutenção;

Receber e avaliar a demanda de solicitações para desenvolvimento sistemas de informações, aplicativos e sua respectiva manutenção e suporte;

Supervisionar, controlar, avaliar e fornecer o treinamento dos usuários dos sistemas, a fim de que utilizem com eficiência os recursos disponibilizados;

Manter atualizadas as ferramentas de apoio e softwares necessários ao desenvolvimento e manutenção de sistemas de informação;

Manter atualizada a documentação dos sistemas de informações;

Auxiliar na organização de métodos e fluxo de processos;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua área de responsabilidade para análise de chefia imediata;

Supervisionar, controlar, avaliar e executar as atividades de desenvolvimento de sistemas, programação, entre outras inerentes a área de sua respectiva responsabilidade, com foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela presidência e chefia imediata;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Médio 
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DIVISÃO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes as suas seções e setores;

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades de serviços administrativos em áreas de sua responsabilidade, inerentes aos órgãos do SAAE; 

Coordenar quaisquer atividades administrativas em geral em apoio às operações fins dos órgãos do SAAE; 

Planejar e acompanhar todas as atividades de licitações e compras do SAAE;

Cumprir e fazer cumprir a legislação aplicável ao patrimônio do SAAE;

Assegurar a adequada aplicação das políticas, procedimentos, resoluções, normas e demais regulamentações fixadas pela Autarquia;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Experiência: Ensino médio com experiência em licitação pública
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

ATRIBUIÇÕES:
Manter sob sua supervisão os Contratos e Convênios e seus Aditivos;

Manter o controle circunstanciado dos contratos e convênios celebrados pelo SAAE;

Manter registro, em livro próprio dos Contratos, Convênios e seus Aditivos;

Elaborar, sempre que determinado pelo Diretor Executivo, relatório circunstanciado acerca das atividades;

Elaborar ofícios;

Elaborar os Contratos e Convênios e seus desdobramentos;

Digitar contratos, e convênios aditivos, re-ratificações, rescisões e termos congêneres, todos provenientes de minuta, bem como publicações, preparo de documentos a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, lançamento de dados no Sistema Integral de Gestão Fiscal, todos com referência aos atos acima mencionados;
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Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível médio
SEÇÃO DE ALMOXARIFADO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;

Administrar fisicamente os materiais adquiridos pelo SAAE, desde o recebimento até a entrega ao órgão solicitante;

Estabelecer a classificação dos materiais em estoque, mantendo cadastros, e executar o inventário físico periodicamente;

Receber os materiais adquiridos, conferindo-os, acondicionando-os e armazenando-os de forma lógica, segura e de fácil acesso;

Executar as operações de controle de entradas e saídas do estoque;

Providenciar a manutenção e guarda dos materiais e equipamentos sob a sua responsabilidade;

Emitir e controlar termos de responsabilidade de materiais e equipamentos, quando necessário;

Analisar e planejar os pontos de reposição dos materiais em estoque e comunicar ao órgão competente a necessidade da reposição dos mesmos;

Proceder ao final do exercício, a prestação de contas relativa a sua área de atuação, que comporá o balanço geral do SAAE;

Requisitar materiais diversos, controlando os estoques mínimos;

Receber, conferir e armazenar os materiais necessários ao bom andamento da máquina administrativa, fazendo a distribuição dos mesmos aos setores;

Encaminhar as solicitações de compra à gerência, co m o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Autarquia;

Emitir relatórios administrativos mensais de prestação de contas da respectiva área de atuação;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio 
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SEÇÃO DE LICITAÇÃO E COMPRAS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;

Centralizar as operações preparatórias de licitações e compras de bens, materiais e serviços, fornecimentos e outros, observado o disposto no estatuto das licitações e legislação aplicável;

Planejar, preparar e acompanhar todas as atividades de licitações e compras do SAAE;

Viabilizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores;

Promover estudos de mercado, definindo programa e calendário de compra com base no consumo identificado e órgãos requisitantes, visando sempre melhores condições;

Promover a elaboração de relatórios gerenciais visando possibilitar aos superiores o histórico do desempenho da área;

Manter arquivo da documentação pertinente aos procedimentos licitatórios;

Cumprir e fazer cumprir a legislação aplicável às licitações e compras.

Administrar as atas de registro de preços;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio experiência em licitação pública

SETOR DE LICITAÇÃO E COMPRAS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Preparar e acompanhar as atividades de licitações e compras do SAAE;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Manter atualizado arquivo de documentos pertinentes ao Setor;

Cumprir e fazer cumprir a legislação aplicável às licitações e compras;

Expedir instrumentos convocatórios, de acordo com a legislação em vigor;

MENSAGEM Nº 014/2016





 
                  







 -26-
Realizar cotação de preços, através dos canais disponíveis oferecidos pelo SAAE;

Atender ao público em assuntos pertinentes ao Setor , entre outras;

Assessorar a chefia da Seção no que for solicitado;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Fundamental.
SEÇÃO DE PATRIMÔNIO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;

Proceder ao controle, registro e prestação de contas, de todos os bens móveis e equipamentos do SAAE, observada a legislação pertinente;

Proceder ao registro, controle e legalização dos bens imóveis do SAAE, bem como à respectiva prestação de contas na forma da legislação em vigor;

Manter em ordem arquivos e cadastros atualizados do patrimônio do SAAE;

Emitir relatórios administrativos mensais de prestação de contas da respectiva área de atuação para o atendimento da legislação pertinente;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua área de responsabilidade para a análise da gerência;

Proceder ao final do exercício a prestação de contas relativa a sua área de atuação, que comporá o Balanço Geral do SAAE;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS: 

Instrução: Nível médio.
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DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUIÇÕES:
Assistir ao Diretor Administrativo nos assuntos de sua competência;

Gerenciar as atividades concernentes a Concurso Público, Análise e Classificação de Cargos e Salários e Humanização no Trabalho;

Administrar as Seções de Administração de Pessoal e Benefícios,  Medicina e Segurança do Trabalho e Coordenação de Folha de Pagamento;

Desenvolver e disseminar políticas de Treinamento e Capacitação de Pessoal;

Conceber e implantar programas de Integração dos Servidores;

Responder aos órgãos fiscalizadores as questões de sua pasta;

Desenvolver e implantar métodos para cumprimento da legislação no que reportar-se a avaliação de desempenho dos servidores;


Desenvolver e propor métodos legislações no que concerne as responsabilidade de padronização e otimização para aplicação das atividades desempenhadas pelas seções de sua responsabilidade;

Promover a atualização da legislação dos assuntos de sua competência;

Zelar pela confidencialidade das informações institucionais e prestadas pelos candidatos, servidores, estagiários e demais colaboradores, as quais são de uso exclusivo da divisão;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio Técnico 

SEÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL E BENEFÍCIOS

ATRIBUIÇÕES:
Assistir à Divisão de Recursos Humanos nos assuntos de sua competência;

Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e ao Setor de Administração de Pessoal e Benefícios;

Zelar pela confidencialidade dos documentos que compõem a pasta funcional dos servidores e proceder a sua respectiva atualização;
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Manter todos os registros, arquivos e documentos exigidos pela legislação em perfeita consonância com os respectivos dispositivos legais;

Proceder aos levantamentos relativos à concessão do s benefícios previdenciários, encaminhando todos os dados necessários ao Instituto de Previdência do Município;

Elaborar Certidões de Tempo de Serviço quando solicitadas;

Planejar, analisar, elaborar e fazer executar as atividades de Registro e Controle de Pessoal, como: Rotinas de Cadastro de Pessoal, Apontamento de Frequência, Relatórios de Marcação de Férias, Licenças, Atos Disciplinares, Emissão de Crachás, Organização e Atualização de Pastas Funcionais e outras;

Planejar, analisar, elaborar e fazer executar as atividades de Benefícios, como: Rotinas  de Vale Transporte, Convênios de Assistência Médica e Odontológica, Cartão do Servidor e Empréstimos Consignados com averbação em Folha de Pagamento;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio.
SEÇÃO DE COORDENAÇÃO DE FOLHA DE PAGAMENTO

ATRIBUIÇÕES:
Assistir à Divisão de Recursos Humanos nos assuntos de sua competência;

Zelar pela confidencialidade dos documentos que compõem a pasta funcional dos servidores e proceder a sua respectiva atualização;

Manter todos os registros, arquivos e documentos exigidos pela legislação em perfeita consonância com os respectivos dispositivos legais;

Planejar, analisar, calcular, alimentar sistemas, conferir e emitir os  documentos pertinentes em todas as rotinas de geração da Folha de Pagamento do SAAE, tais como: pagamentos, dissídios e diferenças salariais, 13º salário, demissão, exoneração, registros e envio das Obrigações Anuais e Encargos e Informações Fiscais e Sociais, como: SIGFIS, Contribuição Sindical, DIRF, Comprovante de Rendimentos e RAIS;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
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SEÇÃO DE MEDICINA E SEGURANÇA DO TRABALHO

ATRIBUIÇÕES:

Fornecer subsídios ao Gerente da Divisão de Recurso s Humanos auxiliando-o na tomada de decisões e na confecção de documentos (normas ad ministrativas, circulares, ofícios e outros), nos assuntos de sua competência;

Analisar, recomendar, executar e conferir a compra de Equipamentos de Proteção Individual e Coletiva – EPI’s e EPC’s;

Planejar e fazer executar o controle do estoque, a distribuição e a fiscalização da utilização dos EPI’s e EPC’s;

Participar da negociação, do planejamento, da elaboração e da implementação dos programas prevencionistas com Perfil Profissiográfi co Previdenciário – PPP, Programa de Prevenção de Riscos Ambientais – PPRA, Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional – PCMSO, Laudo Técnico das Condições Ambientais de Trabalho – LTCAT e Laudos de Insalubridade e Periculosidade;

Coordenar a emissão de documentos de Saúde e Segura nça do Trabalho – SST, como: encaminhamentos admissionais para emissão de Atesta do de Saúde Ocupacional – ASO; agendamentos e controles de perícias médicas para emissão de Resultado de Inspeção Médica – RIM e juntas médicas, para emissão de Laudo da Junta Médica Oficial – JMO e registros de Comunicações de Acidente de Trabalho – CIAT e CAT;

Planejar e fazer executar as inspeções das áreas de trabalho, das instalações de incêndio e dos equipamentos de sua competência;

Analisar, propor e fazer executar Palestras, Treinamentos, Campanhas de Prevenção inerentes a sua área de competência;

Analisar e emitir considerações em Processos Administrativos, Contratos, Processos Trabalhistas e outros de sua competência;

Registrar todas as movimentações de documentos em Sistema ou Livro de Protocolo;

Planejar e fazer executar a organização dos arquivos ativo e inativo, funcional e geral;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível Médio Técnico em Segurança do Trabalho

MENSAGEM Nº 014/2016





 
                  







 -30-
DIVISÃO DE CONTROLE ORÇAMENTÁRIO E FINANCEIRO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua divisão e Seções de Coordenação Orçamentária, Contabilidade e Tesouraria; 

Desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeiçoamento de procedimentos e rotinas da gestão financeira, orçamentária e contábil do SAAE;

Acompanhar a execução financeira e orçamentária do SAAE;

Supervisionar as atividades relacionadas com a elaboração da proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e da Lei Orçamentária Anual, relativos ao SAAE; 
Produzir cenários relativos à despesa e receita do SAAE para subsidiar decisões de governo; 

Realizar estudos e análises das finanças do SAAE de forma detalhada, com o objetivo de detectar possíveis falhas e propor soluções;

Elaborar estudos sobre custo/benefício dos programas;

Manter a Presidência informada sobre o cumprimento do orçamento;

Elaborar e realizar ações para garantir a capacidade financeira e a auto sustentabilidade;

Elaborar estudos de impacto orçamentário–financeiro para implantação de projetos com vistas ao aprimoramento da economicidade;
Exercer o controle dos montantes contratados por meio de operações de crédito, inclusive por antecipação de receita, avais e garantias, bem como sobre o pagamento dos juros e amortizações, com vistas à manutenção do equilíbrio das contas;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Técnico em Contabilidade com habilitação legal para o exercício da profissão.

SEÇÃO DE CONTABILIDADE

ATRIBUIÇÕES:
Orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades da contabilidade geral do SAAE, realizando o registro contábil dos atos e fatos decorrentes da execução orçamentária, financeira e patrimonial, promovendo a integração dos sistemas administrativos geradores de informações para o sistema contábil;
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Acompanhar e avaliar os resultados dos registros contábeis e dos atos e fatos relativos à gestão do SAAE;

Elaborar e emitir relatórios de apoio gerencial e demais demonstrações contábeis, quando solicitadas;

Efetuar cálculos, observando os índices econômicos, de modo a instruir processos administrativos;

Manter-se atualizado com relação à legislação pertinente à contabilidade pública;

Organizar e manter arquivo da documentação contábil, obedecendo a um sistema de classificação, de tal modo que facilite a sua utilização imediata para informações ou verificações;

Estudar novos métodos de trabalho visando à racionalização, modernização e simplificação das tarefas contábeis;

Providenciar a inserção dos dados contábeis nos sistemas utilizados pelos Governos Federal, Estadual e Municipal, de modo a propiciar seu envio no tempo aprazado;

Efetuar a conciliação e análise das contas dos sistemas orçamentário, financeiro e patrimonial, efetuando os ajustes que se fizerem necessários;

Instruir processos na área de sua competência e proferir despachos;

Realizar, anualmente, as rotinas de encerramento contábil do exercício e a emissão das demonstrações contábeis previstas em lei;

Revisar e propor alterações no Plano de Contas Único da Administração Pública Municipal;

Preparar a prestação de contas anual Deliberação TCE/RJ n.º  200/96 e encaminhar à Controladoria Interna do SAAE no prazo previsto; 

Emitir notas de empenho das despesas da autarquia, conforme orientações da Seção de Coordenação Orçamentária;

Realizar a liquidação das despesas e emitir a competente ordem de pagamento, promovendo a conferência da documentação contábil;

Coordenar as atividades contábeis executadas pelos servidores sob sua responsabilidade;

Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, delegadas pela chefia imediata.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio Técnico com habilitação legal para o exercício da profissão.
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SEÇÃO DE TESOURARIA

ATRIBUIÇÕES:
Movimentar, controlar, aplicar e resgatar os recursos financeiros do SAAE;

Emitir os extratos bancários das contas correntes e das aplicações do SAAE, efetuando diariamente a conciliação bancária;

Enviar os arquivos magnéticos aos bancos, quando solicitado pela Seção de Informática, e baixa-los periodicamente no sistema de Gestão Comercial;

Assinar os cheques e ordens de transferências bancárias e viabilizar demais assinaturas; 

Providenciar a requisição de talões de cheques aos bancos;

Incumbir-se dos contatos com as instituições bancárias em assuntos de sua competência;

Manter o controle sob a guarda de numerário, cauções e outros valores depositados em bancos ou em cofre próprio, assim como efetuar o depósito das receitas em instituições bancárias;

Programar pagamentos, compatibilizando-os com a disponibilidade de caixa e vencimentos;

Efetuar o pagamento das despesas e os depósitos de contrapartida, autorizados pela Controladoria Interna e ou Seção de Controladoria, em conformidade com o cronograma de pagamento previamente estabelecido;

Enviar os processos devidamente pagos e baixados em todos os sistemas para o competente arquivo;

Identificar, baixar no sistema comercial e lançar no sistema contábil as receitas recebidas, assim como efetuar o lançamento contábil de todos os demais recebimentos;

Manter os registros de controle de cheques;

Identificar cobranças indevidamente efetuadas nas contas correntes do SAAE e solicitar os devidos estornos/restituições;

Emitir Guias de Arrecadação de Receitas Diversas – GARD - para recebimentos diversos, quando solicitado;

Elaborar a conciliação Bancárias prevista na Deliberação TCE/RJ nº 200/96 do Tribunal de Contas da União mensalmente;

Preparar a prestação de contas anual conforme Deliberação TCE/RJ nº 200/96 e encaminhar à Controladoria Interna do SAAE no prazo previsto;

Elaborar e emitir relatórios que demonstrem diariamente a situação financeira do SAAE;
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Elaborar e emitir demais relatórios de apoio gerencial;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:
Instrução: Nível médio.

SEÇÃO DE COORDENAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

ATRIBUIÇÕES:
Acompanhamento mensal através de cronograma de desembolso da execução orçamentária e financeira;

Prestar apoio técnico aos demais setores do SAAE;

Manter em seus arquivos os convênios, ajustes ou outro instrumento firmado que influa diretamente na execução orçamentária;

Encaminhar a Diretoria Administrativa periodicamente o movimento econômico e financeiro;

Providenciar pagamento de juros e amortizações de empréstimos;

Apresentar a Diretoria Administrativa, relatórios sobre pagamentos autorizados e realizados;

Classificação orçamentária da despesa e da receita, conforme Lei nº 4320 de 17 de  março de 1964;

Elaboração de memorandos autorizativos;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

DIRETORIA EXECUTIVA

ATRIBUIÇÕES:
Assessorar e manter informada a Presidência na viabilização de projetos e políticas de gestão de água e esgoto;

Coordenar e supervisionar as Divisões de Engenharia , de Manutenção e Serviços, de Operação e Controle de Qualidade e de Coordenação Regional;
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Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades técnicas e operacionais do SAAE, relacionadas ao abastecimento de água e esgotamento sanitário do Município de Angra dos Reis;

Orientar e informar os demais órgãos do SAAE nos assuntos que dizem respeito ao abastecimento de água e esgotamento sanitário no Município;

Promover a viabilização de contratação de empresas para construção, reforma e manutenção de sistemas de abastecimento de água e d e esgotamento sanitário;

Propor melhorias, incremento e novos recursos para os sistemas de água e esgoto;

Apoiar os estudos de tarifas de água e esgoto;

Apoiar as ações de fiscalização, fornecendo elementos técnicos para seu desempenho, quando se fizer necessário;

Promover a integração das infra-estruturas e serviços com a gestão eficiente dos recursos hídricos;

Manter o abastecimento de água e tratamento de esgoto à população na conformidade de suas necessidades, maximizando a eficácia das ações e resultados;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível superior. 

DIVISÃO DE ENGENHARIA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua divisão, seção e setor; Assessorar a Diretoria Executiva na viabilização de projetos, programas técnicos e obras;

Manter a Diretoria Executiva informada e atualizada no que se refere às políticas municipais, estaduais e federais referentes à execução de obras de saneamento e legislações ambientais;

Executar estudos de viabilidade e projetos dos investimentos a serem implementados no que se refere ao abastecimento de água e esgotamento sanitário;

Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as obras contratadas pelo SAAE, relacionadas ao abastecimento de água e esgotamento sanitário do Município de Angra dos Reis;

Propor melhorias, incremento e novos recursos para os sistemas de água e esgoto;

Promover a viabilização de material técnico para contratação de empresas para construção, reforma e manutenção de sistemas de abastecimento de água e de esgotamento sanitário;
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Orientar e informar os demais órgãos do SAAE nas questões técnicas pertinentes a engenharia;

Apoiar as ações de fiscalização, fornecendo elementos técnicos para seu desempenho, quando se fizer necessário;

Auxiliar na elaboração das propostas orçamentárias anuais e plurianuais; 

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência;

Buscar informações constantes sobre programas federais, estaduais, municipais e demais fontes externas que possam gerar recursos para o desenvolvimento de atividades da autarquia através de convênios e parceiras;

Gerir toda a documentação e informação de contratos e convênios referentes às ações da Divisão de Engenharia, inclusive com confecção de quadros, mapões e outras ferramentas de controle;

Interpretar leis, regulamentos e instruções normativas e administrativas, para fins de aplicação, orientação e assessoramento.

 REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
SEÇÃO DE COORDENAÇÃO DE PROJETOS E CADASTRO

ATRIBUIÇÕES:

Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção e setor;

Assessorar a Divisão de Engenharia na viabilização de projetos, programas técnicos e obras;

Executar estudos de viabilidade e projetos dos investimentos a serem implementados no que se refere ao abastecimento de água e esgotamento sanitário;

Executar projetos, croquis, levantamentos de campo e demais ações necessárias para subsidiar a elaboração de materiais técnicos;

Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as obras contratadas e executadas pelo SAAE;

Propor melhorias, incremento e novos recursos para os sistemas de água e esgoto; Prestar assessoria técnica aos demais órgãos do SAAE, no que cabe a engenharia; Elaborar e manter o cadastro técnico da autarquia;

Promover a realização de todos os trabalhos de serviços topográficos necessários aos serviços da SAAE;
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Elaborar orçamento dos serviços de engenharia;

Apoiar as ações de fiscalização, fornecendo elementos técnicos para seu desempenho, quando se fizer necessário;

Promover a segurança dos funcionários e da população, na execução das atividades do setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio

SERVIÇO DE COORDENAÇÃO DE PROJETOS E CADASTRO TÉCNICO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Assessorar a Seção de Coordenação de Projetos e Cadastro, bem como à Divisão de Engenharia na viabilização de execução de projetos;

Planejar, coordenar e executar projetos de engenharia no âmbito da autarquia;

Planejar, coordenar, executar e atualizar o cadastramento técnico das unidades e sistemas do SAAE, tanto em serviços de campo quanto de escritório;

Orientar e informar aos demais órgãos do SAAE sobre a utilização do cadastro técnico;

Promover a segurança dos funcionários e da população, na execução das atividades do setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:


Instrução: Nível médio.

SEÇÃO DE COORDENAÇÃO DE ACERVO TÉCNICO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar, supervisionar e executar as atividades inerentes a sua seção;

Assessorar a Gerência da Divisão de Engenharia na organização do acervo técnico da autarquia;
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Manter o acervo técnico da autarquia organizado afim de subsidiar o setor que necessite de informações;


Planejar, criar e manter todo o acervo técnico catalogado, visando o controle do material armazenado na autarquia;

Controlar as entradas e saídas dos documentos técnicos no acervo da autarquia, registrando o setor que retirar qualquer material;

Propor melhorias, incremento e novos recursos para o melhor desempenho das atividades inerentes a sua seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

DIVISÃO DE MANUTENÇÃO E SERVIÇOS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Divisão, Seções e Setores;

Assessorar e orientar a Diretoria Executiva e demais órgãos do SAAE nos assuntos que dizem respeito aos serviços de abastecimento de água e de esgotamento sanitário no Município;

Propor melhorias, incremento e novos recursos no que diz respeito ao Sistema de Água e Esgoto do Município;

Coordenar e propor soluções, fiscalizar os serviços de manutenção de água e esgoto no âmbito do Município;

Manter em dia o fornecimento de água a população, efetuando ligações domiciliares, comerciais e industriais;

Providenciar reparo e troca de hidrômetros;

Promover a manutenção de redes e adutoras de água n o Município;

Manter em boas condições os Sistemas de Abastecimento de Água e Esgotamento Sanitário;

Efetuar manutenção adequada de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgotamento Sanitário;

Auxiliar na elaboração das propostas orçamentárias anuais e plurianuais;
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Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
SEÇÃO DE SERVIÇOS

ATRIBUIÇÕES:

Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e Setor;

Assessorar a Divisão de Manutenção e serviços na execução dos serviços afeta a sua Seção;

Criar condições com estrutura necessária para execução dos serviços através das repartições como: ferramentas, EPI’s e outros;

Coordenar e propor soluções para o bom desempenho dos serviços inerente a sua Seção;

Planejar e dimensionar equipes necessárias para o bom desempenho dos serviços de manutenção e pequenas obras;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Elaborar relatórios quando solicitados pela chefia pertinente as atividades desenvolvidas;

Promover levantamentos necessários para aquisição d e materiais em estoque para realização de serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Acompanhamento mensal dos consumos energéticos das unidades da Autarquia;

Organizar dados técnicos e científicos de interesse para projetos e operação, com finalidade de conservação e redução de custeio da autarquia;

Aperfeiçoar os procedimentos operacionais das unidades no sentido de minimizar e controlar perdas;

Otimização do consumo de energia e combustível nas unidades de saneamento e equipamentos da autarquia;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
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SEÇÃO DE MANUTENÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e Setor;

Assessorar a Divisão de Manutenção e Serviços na execução dos serviços afetos a sua Seção;

Viabilizar a execução da manutenção eletromecânica;

Prover a montagem, instalação, conservação e reparo dos Sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de alta ou baixa pressão, unindo e vedando tubos com auxilio de equipamentos apropriados;

Prover a instalação de louças sanitárias, condutores, reservatórios de água, chuveiros e outras partes componentes de instalações hidráulicas, utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas;

Prover a instalação de registros e outros assessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias para completar as instalações do Sistema de Água e Esgoto;

Orientar e solicitar treinamento para os servidores que auxiliam a execução dos trabalhos de encanamento, orientando quanto às medidas de segurança e ao uso de equipamento protetor para os desempenhos das tarefas;

Estruturar os serviços dando plenas condições de realização dos mesmos;

Manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo-as ou reparando as partes componentes, tais como: tubulações, válvulas, junções, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

Preparar relatório quando necessário referente a assuntos pertinentes à manutenção;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
MENSAGEM Nº 014/2016





 
                  







 -40-
SEÇÃO DE CORTE E LIGAÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e Setor;

Prover a instalação de registros e outros assessórios de canalização, fazendo as conexões necessárias para completar as instalações do Sistema de Água e Esgoto;

Prover a instalação de hidrômetros e montar os cavaletes;

Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execução dos trabalhos de encanamento, orientando, quanto às medidas de segurança e ao uso de equipamento protetor para os desempenhos das tarefas;

Estruturar os serviços dando plenas condições de realização dos mesmos;

Prestar informações nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Efetuar cortes e ligações de água e esgoto;

Manter em bom estado as instalações hidráulicas, substituindo-as ou reparando as partes componentes, tais como: tubulações, conexões, válvulas, registros, aparelhos e outros;

Buscar informações junto ao Setor Comercial a fim de programar ações que utilizem os serviços de corte e ligação de Água e Esgoto;

Informar ao Setor Comercial situações relacionadas aos serviços de água e esgoto que estejam em desacordo com as normas do SAAE;

Manter atualizado o sistema de cadastro através das informações do Setor de Corte e Ligação;

Controlar e emitir relatórios mensais dos serviços pertinentes às instalações de água e esgoto;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;


Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
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SETOR DE CORTE E LIGAÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu Setor;

Assessorar a Seção de Manutenção, bem como a Divisão de Manutenção e Serviços na viabilização da execução dos serviços de corte e ligação;

Orientar e executar a instalação de hidrômetros e montagem de cavaletes;

Orientar os servidores que auxiliam a execução dos trabalhos de encanamento, orientando quanto às medidas de segurança a uso de equipamento protetor para os desempenhos das tarefas;

Estruturar os serviços dando plenas condições de realização dos mesmos;

Preparar relatórios quando necessário a assuntos pertinentes aos serviços de cortes e ligações;

Informar a Seção de Corte e Ligação situações relacionadas aos serviços de água e esgoto que estejam em desacordo com as normas do SAAE;

Efetuar cortes e ligações de água e esgoto;

Coordenar e supervisionar equipes de campo ligadas aos serviços de corte e ligação;

Prestar informações nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Acompanhar os serviços de corte e ligação a serem executados;

Colaborar com o sistema de cadastro através das informações trazidas das atividades diárias;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Solicitar a aquisição de materiais e equipamentos necessários as suas atividades;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
SUPERVISÃO DOS SERVIÇOS DE CORTE

ATRIBUIÇÕES:
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Coordenar e orientar a execução dos serviços de corte nos Sistemas de Água e Esgoto;

Orientar e/ou executar os serviços de corte de água e esgoto;

Recuperar os danos causados nas paredes, pisos, pavimentos asfálticos, concretos e outros pela execução dos serviços;

Estruturar as equipes dando plenas condições de realização dos serviços de corte nos ramais domiciliares de água e esgoto;

Prestar as informações nos requerimentos de corte;

Efetuar cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de conservação as instalações hidráulicas, após a realização dos serviços de corte;

Emitir relatórios dos serviços executados;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SUPERVISÃO DOS SERVIÇOS DE LIGAÇÃO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e orientar a execução dos serviços de ligação nos Sistemas de Água e Esgoto;

Orientar e/ou executar os serviços de ligação de água e esgoto;

Recuperar os danos causados nas paredes, pisos, pavimentos asfálticos, concretos e outros pela execução dos serviços;

Estruturar as equipes dando plenas condições de realização dos serviços de ligação nos ramais domiciliares de água e esgoto;

Prestar as informações nos requerimentos de ligação;

Efetuar ligações de água e esgoto;
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Manter em bom estado de conservação as instalações hidráulicas, após a realização dos serviços de ligações;

Emitir relatórios dos serviços executados;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.


REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
DIVISÃO DE OPERAÇÃO E CONTROLE DE QUALIDADE

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua divisão e seções;

Prover o Município de água potável, mediante a captação, tratamento e distribuição aos consumidores;

Efetuar a adequada destinação dos esgotos do município, mediante a coleta, condução e tratamento dos mesmos;

Planejar, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operação dos sistemas públicos de abastecimento de água e de esgotamento sanitário;

Organizar dados técnicos e científicos de interesse para projetos, operação, conservação e custeio dos serviços de abastecimento de água e esgotamento sanitário;

Aprimorar, aperfeiçoar e ampliar os serviços prestados pelo laboratório, através de convênios;

Propor aperfeiçoamento na operação dos sistemas de abastecimento de água e esgotamento sanitário;

Comunicar ao Diretor Executivo, qualquer fato que impeça o fornecimento de água ou o funcionamento dos sistemas de esgotamento sanitário em sua plenitude;

Auxiliar na elaboração das propostas orçamentárias anuais e plurianuais;

Fornecer aos órgãos competentes os elementos necessários para o estudo do valor das taxas e das tarifas;

Observar as normas e portarias específicas a sua área de atuação;
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Fixar padrões de operação e de manutenção preventiva e reparos;

Promover o treinamento e a reciclagem dos funcionários da divisão;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio Técnico com habilitação legal para o exercício da profissão.

SEÇÃO DE TRATAMENTO E CONTROLE DE QUALIDADE

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;

Assessorar a Divisão de Operação e Controle de Qual idade na viabilização do tratamento e controle de qualidade da água e esgoto;

Organizar dados técnicos e científicos de interesse para projetos, operação, conservação e custeio dos serviços de água e esgotamento sanitário;

Planejar e controlar o consumo e a qualidade dos produtos químicos;

Aperfeiçoar os processos de tratamento de água e de esgoto;

Zelar pela eficiência das estações de tratamento de água e de esgoto (ETAs e ETEs);

Manter o controle de qualidade da água destinada ao abastecimento público;

Monitorar a qualidade das águas dos corpos receptores;

Aperfeiçoar, aprimorar e ampliar os serviços prestados pelo laboratório do SAAE;

Supervisionar as operações de tratamento de água (ETA);

Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeiçoamento dos processos de tratamento de água, bem como instalações e equipamentos;

Acompanhar o controle o estoque de produtos químicos, solicitando sua renovação conforme programação;

Promover a gestão do consumo energético vinculado a sua área de atuação;

Manter programa de análises físico-químicas e bacteriológicas de controle operacional das estações de tratamento de água e de tratamento de esgoto;

Promover a segurança dos funcionários, da população na execução das atividades da seção;
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Coordenar as atividades de análises e pesquisas das características físicas, químicas e biológicas das águas bruta e tratada, bem como dos esgotos (afluente e efluentes);

Elaborar, rotineiramente, relatórios de controle de qualidade de água destinada ao abastecimento público;

Elaborar, rotineiramente, relatórios de controle de qualidade dos efluentes das estações de tratamento de esgoto;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível técnico com habilitação legal para o exercício da profissão..

SETOR DE COORDENAÇÃO DE LABORATÓRIO E COLETA

ATRIBUIÇÕES:
Assessorar a Seção de Tratamento e Controle de Qualidade na viabilização da Coordenação de Laboratório e Coleta;

Aperfeiçoar, aprimorar e ampliar os serviços prestados pelo laboratório do SAAE;

Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeiçoamento dos processos de coleta e análise;

Auxiliar o acompanhamento do controle do estoque de produtos químicos, solicitando sua renovação conforme programação;

Promover a segurança dos funcionários, da população na execução das atividades do Setor;


Executar as atividades de análises e pesquisas das características físicas, químicas e biológicas das águas bruta e tratada, bem como dos esgotos (afluente e efluentes);

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
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SEÇÃO DE OPERAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO DE ÁGUA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;

Assessorar a Divisão de Operação e Controle de qualidade na viabilização da operação e distribuição de água;

Efetuar os controles operacionais no sistema de distribuição necessários a manutenção  da qualidade da água e controle dos índices de perdas;

Organizar dados técnicos e científicos de interesse para projetos, operação, conservação e custeio dos serviços de água;

Caracterizar os regimes de consumo de água nos sistemas de abastecimento público no município;

Aperfeiçoar os procedimentos operacionais de distribuição de água;

Manter a água potável com qualidade e quantidade suficiente para suprir as demandas da população;

Supervisionar as atividades pertinentes à operação dos sistemas de distribuição de água potável;

Propor as substituições das redes imprestáveis;

Pesquisar, localizar e indicar a supressão de ligações clandestinas de água;

Controlar o índice de perdas no sistema de distribuição e desenvolver técnicas para detectá-las e reduzi-las;

Promover a segurança dos funcionários, da população na execução das atividades da seção;

Promover a gestão do consumo energético vinculado a sua área de atuação; Coordenar as atividades de operação das elevatórias;

Pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuição e indicar as correções; Elaborar e fazer cumprir as escalas de operação das elevatórias;

Estabelecer planos de medição de vazão nas linhas adutoras de distribuição e reservatórios;

Elaborar relatórios de controle operacional das ETAs;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.
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REQUISITOS:

Instrução: Nível médio

SETOR DE COORDENAÇÃO DE DISTRIBUIÇÃO DE ÁGUA

ATRIBUIÇÕES:
Assessorar a Seção de Operação e Distribuição de Água na viabilização da distribuição de água;

Auxiliar na organização de dados técnicos e científicos de interesse para projetos de distribuição, conservação e custeio dos serviços de água;

Auxiliar na caracterização dos regimes de consumo de água nos sistemas de abastecimento público no município;

Participar de reuniões comunitárias levando informações relativas à distribuição de água local;

Auxiliar na supervisionar as atividades pertinentes à operação dos sistemas de distribuição de água potável;

Identificar e indicar falhas no sistema de distribuição, tais como redes imprestáveis, vazamentos, entre outros;

Identificar, pesquisar, localizar e indicar a supressão de ligações clandestinas de água;

Promover a segurança dos funcionários, dos pedestres e dos veículos na execução das atividades da seção;

Executar planos de medição de vazão nas linhas adutoras e reservatórios;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
SEÇÃO DE OPERAÇÃO E TRATAMENTO DE ESGOTO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua seção;
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Assessorar a Divisão de Operação e Controle de qual idade na viabilização da operação e tratamento de esgoto;

Promover o bom estado de funcionamento os equipamentos de tratamento de esgoto, providenciando os reparos e limpezas necessárias;

Organizar dados técnicos e científicos de interesse para projetos, operação, conservação e custeio dos serviços de esgotamento sanitário;

Aperfeiçoar os processos de tratamento de esgoto, bem como das instalações e equipamentos;

Verificar e controlar o lançamento de efluentes nas redes coletoras; Fiscalizar a conservação dos coletores, interceptores e emissários; Coordenar as operações de tratamento de esgoto e operação de elevatórias;

Promover a segurança dos funcionários, dos pedestres e dos veículos na execução das atividades do setor;

Manter o controle da eficiência nas estações de tratamento;

Promover a gestão do consumo energético vinculado a sua área de atuação; Observar e atender às legislações pertinentes;

Elaborar relatórios de controle operacional das estações de tratamento; Estabelecer planos de medição das vazões de esgoto nas ETEs;

Acompanhar o controle de estoque de produtos químicos, solicitando sua renovação conforme programação;

Controlar a qualidade dos produtos químicos;


Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio técnico com habilitação legal para o exercício da profissão.
SERVIÇO DE ASSISTÊNCIA DE OPERAÇÃO DA REGIÃO SUL

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes à operação de água e esgoto;

Encaminhar ao Chefe de Setor de Coordenação na periodicidade determinada, relatório das atividades sob a sua responsabilidade;
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Colaborar com o sistema de cadastro através das informações trazidas das atividades diárias;

Solicitar a aquisição de equipamentos, visando à modernização do órgão e melhor eficiência na prestação do serviço, e outros materiais igualmente necessários;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários à operação de água e esgoto;

Supervisionar as boas condições dos Sistemas de Abastecimentos de Água e Esgotamento Sanitário em sua região;

Acompanhar os serviços a serem executados pelo Setor de Coordenação Regional;

Proceder a operação das Estações de Tratamento de Esgoto através do Setor de Operação das Estações de Tratamento;

Realizar serviços de medição de volume de água nos diversos pontos da rede utilizando instrumentos de pitometria;

Zelar pelo bom funcionamento de todos os equipamentos e bens utilizados na operação de água e esgoto;

Monitorar os Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto Sanitário;

Auxiliar no controle e supervisão das equipes de campo relacionadas à manutenção e operação dos Sistemas;

Manter operadores nos Sistemas de Tratamento de Água e Esgoto em escala de revezamento com intuito de garantir a eficiência e funcionamento dos mesmos;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades supervisionadas;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SERVIÇO DE ASSISTÊNCIA DE OPERAÇÃO DA REGIÃO NORTE

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes à operação de água e esgoto;

Encaminhar ao Chefe de Setor de Coordenação na periodicidade determinada, relatório das atividades sob a sua responsabilidade;
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Colaborar com o sistema de cadastro através das informações trazidas das atividades diárias;

Solicitar a aquisição de equipamentos, visando à modernização do órgão e melhor eficiência na prestação do serviço, e outros materiais igualmente necessários;

Supervisionar as boas condições dos Sistemas de Abastecimentos de Água e Esgotamento Sanitário em sua região;

Acompanhar os serviços a serem executados pelo Setor de Coordenação Regional;

Vistoriar a Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto Sanitário através do Setor de Operação das Estações de Tratamento;

Realizar serviços de medição de volume de água nos diversos pontos da rede utilizando instrumentos de pitometria;

Zelar pelo bom funcionamento de todos os equipamentos e bens utilizados na operação de água e esgoto;

Auxiliar no controle e supervisão das equipes de campo relacionadas à manutenção e operação dos Sistemas;

Manter operadores nos Sistemas de Tratamento de Água e Esgoto em escala de revezamento com intuito de garantir a eficiência e funcionamento dos mesmos;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades supervisionadas;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental

SERVIÇO DE ASSISTÊNCIA DE OPERAÇÃO DO CENTRO E ILHAS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes à operação de água e esgoto;

Encaminhar ao Chefe de Setor de Coordenação na periodicidade determinada, relatório das atividades sob a sua responsabilidade;

Colaborar com o sistema de cadastro através das informações trazidas das atividades diárias;

Solicitar a aquisição de equipamentos, visando à modernização do órgão e melhor eficiência na prestação do serviço, e outros materiais igualmente necessários;
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Supervisionar as boas condições dos Sistemas de Abastecimentos de Água e Esgotamento Sanitário em sua região;

Acompanhar os serviços a serem executados pelo Setor de Coordenação Regional;

Vistoriar a Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto Sanitário através do Setor de Operação das Estações de Tratamento;

Realizar serviços de medição de volume de água nos diversos pontos da rede utilizando instrumentos de pitometria;

Zelar pelo bom funcionamento de todos os equipamentos e bens utilizados na operação de água e esgoto;

Auxiliar no controle e supervisão das equipes de campo relacionadas à manutenção e operação dos Sistemas;

Manter operadores nos Sistemas de Tratamento de Água e Esgoto em escala de revezamento com intuito de garantir a eficiência e funcionamento dos mesmos;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades supervisionadas;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.


SERVIÇO DE ASSISTÊNCIA DE OPERAÇÃO DA JAPUÍBA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes à operação de água e esgoto;

Encaminhar ao Chefe de Setor de Coordenação na periodicidade determinada, relatório das atividades sob a sua responsabilidade;

Colaborar com o sistema de cadastro através das informações trazidas das atividades diárias;

Solicitar a aquisição de equipamentos, visando à modernização do órgão e melhor eficiência na prestação do serviço, e outros materiais igualmente necessários;

Supervisionar as boas condições dos Sistemas de Abastecimentos de Água e Esgotamento Sanitário em sua região;

Acompanhar os serviços a serem executados pelo Setor de Coordenação Regional;
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Vistoriar a Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto Sanitário através do Setor de Operação das Estações de Tratamento;

Realizar serviços de medição de volume de água nos diversos pontos da rede utilizando instrumentos de pitometria;

Zelar pelo bom funcionamento de todos os equipamentos e bens utilizados na operação de água e esgoto;

Auxiliar no controle e supervisão das equipes de campo relacionadas à manutenção e operação dos Sistemas;

Manter operadores nos Sistemas de Tratamento de Água e Esgoto em escala de revezamento com intuito de garantir a eficiência e funcionamento dos mesmos;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades supervisionadas;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

DIVISÃO DE COORDENAÇÃO REGIONAL

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e promover a integração e prestação de serviços operacionais do SAAE no atendimento à população com as Seções de Coordenação Regionais;

Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Divisão, Seção, Setores e Supervisões;

Assessorar e orientar a Diretoria Executiva e demais órgãos do SAAE nos assuntos que dizem respeito aos serviços de captação, de tratamento e distribuição da água e de esgoto;

Estudar e propor modificações e/ou medidas para otimização e viabilização de projetos;


Propor melhorias, incremento e novos recursos no que diz respeito ao Sistema de Água e Esgoto do Município;

Coordenar a programação e controle das atividades de operação relacionadas com os Sistemas de Abastecimento de Água e Esgotamento Sanitário;

Auxiliar na elaboração das propostas orçamentárias anuais e plurianuais;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.
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REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SEÇÃO DE COORDENAÇÃO OPERACIONAL DE REGIONAIS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção, Setores e Supervisões;

Assessorar a Divisão de Coordenação Regional na execução dos trabalhos desenvolvidos pelos diversos Setores Regionais;

Prover a coordenação e supervisão de assuntos que dizem respeito a operação dos serviços de captação, de tratamento e distribuição de água e tratamento  de  esgoto ligados aos Setores Regionais;

Auxiliar propondo melhorias, incremento e novos recursos no que diz respeito ao Sistema de Água e Esgoto do Município;

Auxiliar no estudo e propor modificações e/ou medidas para otimização e viabilização de projetos;

Prover na programação e supervisão das operações de captação, tratamento e distribuição de água e tratamento de esgoto;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio 
SEÇÃO DE COORDENAÇÃO DE SERVIÇOS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção;

Executar e fazer observar o atendimento ao público;

Estruturar a Seção criando condições para desenvolvimento dos serviços;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;
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Assessorar a Divisão de Coordenação Regional nos levantamentos de campo para propor melhoria e adequações nas implantações de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços pertinente a sua área de atuação;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários às suas atividades;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia  imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Controlar, dimensionar e supervisionar equipes de campo ligadas as Seções Regionais;

Elaborar escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
SETOR DE COORDENAÇÃO DE SERVIÇOS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu Setor;

Executar atendimento ao público;

Estruturar seu Setor criando condições para desenvolvimento dos serviços pertinentes a sua área de atuação;

Propor estudo e modificações na otimização dos serviços;

Assessorar a Seção de Coordenação de Serviços nos levantamentos de campo propondo melhoria e adequações nos serviços de água e esgoto ;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários às suas atividades;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Observar a supervisão, dimensionamento e controle d e equipes de campo ligadas as Seções Regionais;
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Auxiliar na elaboração e controle de escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;


Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SEÇÃO REGIONAL DE MAMBUCABA

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;
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Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus flux os;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DE MAMBUCABA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto; Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seu s serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;
Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;
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Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto;
Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas; 

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SEÇÃO REGIONAL DO FRADE

ATRIBUIÇÕES:

Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;


Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, 

esgoto e outros;
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Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DO FRADE

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao setor; 

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações de água e esgoto; Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seus serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades; 

Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;
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Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto;

 Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas;

 Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental
SEÇÃO REGIONAL DE MONSUABA

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;
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Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;


Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DE MONSUABA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seu s serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;
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Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;


Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto;

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas;

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SEÇÃO REGIONAL DE JACUECANGA

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;
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Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DE JACUECANGA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;
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Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto; 

Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seus serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;
Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto; 

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas; 

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
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SEÇÃO REGIONAL DO CENTRO

ATRIBUIÇÕES:

Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.
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REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DO CENTRO

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seu s serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;
Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto; 

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas; 

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;
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Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SEÇÃO REGIONAL DAS ILHAS

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;
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Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DAS ILHAS

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seus serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;

Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;
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Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, 

esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto;

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas;

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SEÇÃO REGIONAL DA JAPUÍBA

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;
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Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.
SETOR DE COORDENAÇÃO DA JAPUÍBA

ATRIBUIÇÕES:

Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto;

 Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seus serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades; 
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Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto; 

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas; 

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.

SEÇÃO REGIONAL DA SERRA D´ÁGUA

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;
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Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população , na execução das atividades da Seção;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DA SERRA D´ÁGUA

ATRIBUIÇÕES:
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Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor; Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações de água e esgoto; 

Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seus serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;

Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água,  esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto; 

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas; 

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.
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REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental
SEÇÃO REGIONAL DE GARATUCAIA

ATRIBUIÇÕES:
Estruturar, coordenar e supervisionar as atividades inerentes a sua Seção e supervisão;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informação nos requerimentos de ligação de água e esgoto;

Executar atendimento ao público;

Estudar, elaborar e propor modificações e/ou medidas para otimização dos serviços;

Assessorar a sua Divisão nos levantamentos de campo para projetos de redes de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Promover manutenção da rede de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover verificação técnica para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Coordenar, dimensionar e supervisionar a execução dos reparos nas redes de Abastecimento de Água e Esgoto;

Determinar a execução dos serviços de ligações e cortes de ramais de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;

Auxiliar na fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar a chefia imediata irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Elaborar e manter escala de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades da Seção;
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Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível médio.

SETOR DE COORDENAÇÃO DE GARATUCAIA

ATRIBUIÇÕES:
Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao seu setor;

Representar de forma descentralizada os serviços do SAAE;

Prestar informações nos requerimentos de ligações d e água e esgoto; Executar atendimento ao público;

Auxiliar a Seção na estruturação e execução dos seus serviços;

Solicitar a aquisição de todo material e equipamentos necessários de suas atividades;

 Auxiliar nos estudos e propor melhorias e modificações dos Sistemas de Água e Esgoto;

Auxiliar a sua Seção nos serviços referente a levantamentos de campo para projetos de rede de água e esgoto;

Dar apoio aos serviços do SAAE;

Auxiliar na promoção e execução dos serviços de água e esgoto;

Auxiliar a fiscalização do SAAE, bem como no cadastramento e recadastramento de usuários;

Informar ao Setor competente irregularidades observadas referente aos serviços de água e esgoto;

Auxiliar nos serviços de nivelamento e cadastramento de Sistemas de água e esgoto;

Promover vistorias técnicas para liberação dos requerimentos de serviços de água, esgoto e outros;

Auxiliar na coordenação dos serviços de reparos nas redes de água e esgoto;

Promover o controle das equipes de campo ligadas à manutenção dos Sistemas;

Auxiliar na execução dos serviços de ligação de cortes de água e esgoto;

Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos Sistemas de Abastecimento de Água e Esgoto;
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Auxiliar na elaboração das escalas de serviços de forma a garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Água e Esgoto com controle de seus fluxos;

Zelar pelo bom funcionamento, manutenção e conservação de todos os equipamentos, ferramentas e bens utilizados nos serviços;

Promover a segurança dos funcionários, da população, na execução das atividades do Setor;

Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua área de competência.

REQUISITOS:

Instrução: Nível Fundamental.
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