Ciamara Municipal de Catalio
Departamento de Processo Legislativo

AUTOGRAFQ DE LEI n°. 10, de 15 de Marco de 2019.

“Reescreve-se na forma abaixo, a nova Estrutura
Administrativa da Superintendéncia Municipal de Agua e
Esgoto de Catalao - SAE - Dos Cargos de Chefia,
Assessoramento ¢ Diregdo, nos termos do Art. 37,V da CF,
constantes do Anexo Unico - Parte I, que trata dos Orgéos
de Administrag¢do Indireta do Municipio de Cataldo, da lei
municipal de n°® 2.637, de 19 de dezembro de 2008”.

A Camara Municipal de Cataldo, Estado de Goias, no uso de suas
prerrogativas constitucionais, aprova, e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica reescrita na forma abaixo a Estrutura Administrativa da
Superintendéncia Municipal de Agua e Esgoto de Cataldo — SAE, especificamente dos
cargos de Chefia, Assessoramento e Diregdo — Cargos Comissionados — nos termos
do Art, 37, V, da Constituigdo Federal, constantes do Anexo Unico, Parte Il, que trata
dos Orgéos de Administragdo Indireta do Municipio de Cataldo, da lei municipal de n°
2.637, de 19 de dezembro 2008.

Paragrafo inico — O numero de vagas, nomenclatura, vencimento, anélise,
descricdo e caracteristica dos cargos estdo especificas no anexo referenciado e

fazendo parte integrante da lei citada no caput deste artigo.

Art. 2° - Os recursos para cobertura das despesas decorrentes com a

aplicagdo desta lei correréo a conta de dotagdo Orgamentaria do Municipio de Catalao,
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a conta da SAE, previstos na rubrica de Pessoal Civil.

Paragrafo Unico — Fica autorizada a Diretoria de Contabilidade a realizar
as alteragbes necessarias a adequagdo do PPA - Plano Plurianual 2018/2021, LDO -
Lei de Diretrizes Orgamentarias de 2019, e LOA - Lei Orgamentaria Anual de 2019, a

fim de contemplar as a¢bes introduzidas por esta lei.

Art. 3°- Com a readequag&o da estrutura administrativa da SAE, dos cargos
de Chefia, Assessoramento e Dire¢&o, nos termos do Art. 37, V da CF, fica a Diretoria
de Recursos Humanos do Municipio autorizada a efetuar alteragdes e readequagdes
no Organograma da Estrutura Administrativa da aludida Autarquia, de forma a

contemplar as alteragdes introduzidas por esta Lei.

Art. 4° - As despesas estabelecidas por esta Lei ocasionardo irrelevante
impacto orgamentario-financeiro, conforme declaragéo da Diretoria de Contabilidade
em anexo, e existe adequagéo orgamentaria para as mesmas, 0 que, em regra, satisfaz

as exigéncias do artigo 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 5° - Inobstante ao disposto no artigo anterior, considerar-se-a, como
fonte de recursos para satisfagéo das despesas continuadas criadas por esta Lei,
conforme exigido no artigo 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a redugdo de
despesas com contratos de terceirizadas para fornecimento de méo de obra destinada
a manutengdo e funcionamento regular da SUPERINTEDENCIA MUNICIPAL DE
AGUA E ESGOTO DE CATALAO - SAE.

Art. 6° - Os cargos que ora se originam desta readequagéo sujeitarao aos
mesmos direitos e obrigacdes dos demais servidores ja definidos na legislagéo
municipal, bem como a mesma data-base para reajustes salariais dos demais

servidores pablicos.

Art. 7° - Integra a presente Lei o Anexo Unico.
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Art. 8° - Esta lef entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
as disposigdes em contrario.
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ANEXO UNICO
NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO MUNICIPIO DE CATALAO
- ESTADO DE GOIAS -
- Dos Cargos
Comissionados -

“Més base: JANEIRO/2019”

(todos os cargos séo de chefia, assessoramento e diregdo, conforme dispde o
artigo 37, V, da Constituigao Federal).
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-

ANEXO UNICO - PARTE I
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N°VAGAS | DENOMINACAO DOS CARGOS DA SUPERINTENDENCIA | VENCIMENTO MENSAL
MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO - SAE R3
01 SUPERINTENDENTE GERAL DA SAE 13.317,50
{c/ status de Secretaria Municipal)
06 ASSESSOR ESPECIAL DO SUPERINTENDENTE 2.857,43
o DIRETOR DE MANUTENGAO ELETRICA 5.118,60
(privativo de Engenheiro ¢/ registro no CREA)
01 DIRETOR DE MANUTENGAQ MECANICA 5.118,60
(privativo de Engenheiro ¢/ registra no CREA)
01 DIRETOR DE ENGENHARIA E PLANEJAMENTO 5.118,60
{privativo de Engenheiro Civil ou de Produgio ¢/ registro
ne CREA)
01 DIRETOR JURIDICO 5.118,60
{privativo de advogado ¢/ registro na OAB)
01 ASSESSOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS E 4.504,37
ADMINISTRATIVOS
{privativo de advogado ¢/ registro na OAB)
0 GERENTE DE GESTAO DE CONTROLE DE LICENGAS E 2.320,34
ANALISE LEGAL
1] CHEFE DO DEPARTAMENTO COMERCIAL E FINANCAS 2.111,92
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESTAGAO DE 2.111,92
TRATAMENTO DE AGUA - ETA
o CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESTAGAO DE 2.111,92
TRATAMENTO DE ESGOTO - ETE
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AQ 2.411,92
USUARIQ
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COLETA, ANALISE E 211,92
TRATAMENTO DE AGUA
0 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E 2.111,92
ALMOXARIFADO
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO 2.111,92
o CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E 2.111,92
CONTRATOS
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAQ ELETRICA 2.111,92
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAQ DO 2.111,92
SISTEMA DE REDES DE AGUA
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAOQ DO 2.111,92
SISTEMA DE REDES DE ESGOTO
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MAQUINAS E 2.111,92
EQUIPAMENTOS
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO DE 2.111,92
AGUA POTAVEL
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS, REFORMAS E 2.111,92
MANUTENGAOQ PREDIAL

01

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA

2.111,92




Cémara Municipal de Catalo
Departamento de Processo Legislativo

of CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE 241,92
DADOS
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE QUALIDADE E 2.111,92
SEGURANCA
01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 211192
08 CHEFE DE EQUIPE DE TRABALHO DA SAE 998,00
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ANEXO UNICO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CATALAO
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CATALAO-S A E

ANALISE E DESCRIGAO DOS CARGOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA DOS
CARGOS COMISSIONADOS REGIDOS PELO REGIME ESTATUTARIO

| Cargo: Superintendente Geral da SAE

Atribuigdes caracteristicas *

Dirigir o fluxo financeiro, administrativo e operacional da autarquia; implementar o orgamento e administrar
recursos humanos; controlar o patriménio, suprimentos e logistica e supervisionar servigos complementares.
Coordenar servigos de contabilidade e controladoria e elaborar planejamento da empresa.

Cargo: Assessor Especial do Superintendente Geral da SAE

AtribuigBes caracteristicas . -

Prestar assisténcia ao Superintendente da SAE em suas relagBes politico - administrativas com os érgaos,
entidades publicas, privadas & associagbes de classe; preparar e expedir correspondéncias; preparar, registrar,
publicar e expedir 0s atos da superintendéncia; organizar a agenda do superintendente; reorganizagéo estrutural
organizacional da autarquia; implantar procedimentos operacionais padrdes {POP) em todas as areas; implantar
mapas indicadores e verificar gargalos em cada- drea; definir estratégias, avaliar a producéo de resultados e
feedbacks, melhorar a organizagho inferna da empresa, o desempenho e a mofivagdo dos colaboradores;
@xecutar outras tarefas atribuidas pelo superintendente.

Cargo: Diretor de Manutengdo Elétrica

Requisitos para provimentg.

Curso superior de Engenharia ¢ registro no CREA -

Atribuicées caracteristicas

Dirigir tarefas de carater técnico sobre o projeto, produgéc e aperfeicoamento de instalagdes elétricas, se
relacionar com a area de instalagfes e manutengéo elétrica; atuar no setor de manutengo elétrica, automagéo
e eletrdnica, executando a manutengdo preventiva e corretiva, verificando o bom funcionamento das maguinas
e equipamentos elétricos; dirigir a &rea de manutengéio elélrica, na execugdo de projetos elétricos, gerenciando
as equipes, atuando em automacgdo industrial e eletropneumatica; realizar a programagfo de paradas de
maquinas para manuten¢do elétrica preventiva e corretiva, visando minimizar o tempo néc produtive;
supervisionar a equipe de manutencao elétrica, fazendo a distribuicdo de tarefa, acompanhando, elaborando o
relatorio da area; coordenar e orientar sobre a execucéo das atividades de manutengdo elétrica e eletrbnica dos
equipamentos, acompanhando a implantagdo e a manutengao de sistema; se responsabilizar pelo planejamento
& cumprimento dos programas de manutengdo preventiva, preditiva e corretiva eletroeletrnica de todos os
equipamentos e instalagbes da unidade; ser responsaval pelo desenvolvimento e instalagéo de novos projetos
visando obter sempre mefhor performance geral, seja pela melhoria de eficiéncia através do aumento de
velocidade das maguinas, pela diminuigdo de refugo e economia de energia; responder pela selegdo de terceiros
para consertos em equipamentos, mediante avaliagio técnica, pesquisa mercado e analise da relagdo custo e
beneficio do trabalho, dentre cutras atividades; prestar assessoria técnicas &s unidades da empresa nos
assuntos referentes & sua area de Aluago; zelar pela propria seguranga no trabalho e pelas outras pessoas;
exacutar servigos de emissap, registros, controle e organizago da documentag@o envolvida; dirigir veiculo para
realizagao das atividades do cargo; realizar oufras atrihuicbes compativeis com sua especializagéo profissicnal;
e outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Manuteng3o Mecnica

Requisitos para. provimento

Curso sugerior de Engenharia of registro no CREA

Atribuigdes caracteristicas
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| Supervisionar as tarefas de carater técnico sobre o projeto, produgdo e aperfeigoamento de instalagtes,
maquinas, motores e demais equipamentos; supervisionar as afividades de manuteng&o corretiva, preventiva g
preditiva, visando manter seus equipamentos em condicdes adequadas de funcionamento, realizar a
manulengio preventiva e corretiva, afraves de atividades como a superviso e instalag8o de sistemas (elétrico,
hidraulico etc.); programar o funcionamento de méaquinas, programar e supervisionar os servicos de instalagao,
envolvendo construgdo de méaquinas e equipamentos, adequagio de iay-out e instalagbes eletro-hidraulico-
pneumaticas, visando ampliar & melhorar a capacidade e produtividade dos equipamentos; programar paradas
de maquinas para manutengdo mecénica preventiva e corretiva, visando minimizar o tempo néo produtivo dos
equipamentos; programar os servigos referentes a pequenas instalagdes, servigos de manutengio mecénica ou
methoria nas instatagdies prediais; elaborar os procedimentos de trabalho para manutenc&o mecénica correfiva e
preventiva, fazendo as alteragbes e adaptacbes conforme necessario; elaborar projetos mecénicos de
desenvolvimento de dispositivos para maquinas e equipamentos; selecionar e contratar servigos de terceiros para
conseries mecanicos em equipamentos, mediante avaliagdo técnica, pesquisa mercado e andlise da relagdo
custo e beneficio do trabalho; pesquisar e cadastrar novos materiais de manutengdo mecanica para incluséo nos
itens de estoque e sistema de compras; supervisionar ¢ recebimento e inspe¢ao de materiais para manutengao,
assegurando sua conformidade com as especificagdes; ser o profissional responsavel por supervisionar as tarefas
de carater técnico sobre o projeto, produgdo e aperfeigoamento de instalagbes, maquinas, motores e demais
equipamentos, se relacionar com toda area de Manutengao, executar atividades de Engenharia, de natureza
mecénica nas areas de Projetes, Obras, planejamento, manutengdo, operagdo, producao dos sistemas de
saneamento e Ambiental; analisar propostas técnicas; instalar, configurar e inspecionar sistemas e equipamentos,
executando testes e ensaios; prestar assessoria técnica nos assuntos referentes a sua &rea de atuagio; executar
servigos de emissao, registro, controle e organizag&o da documentagdo envolvida e outras atividades correlatas;
projetar e testar sistema e conjuntos mecdnicos, componentes e ferramentas; confrolar a qualidade,
acompanhando e analisando testes de resisténcia, calibragdo e conferindo medidas; planejar e acompanhar a
execucao de servigos de remanejamento e de reparos em adutoras e de grupos geradores de emergéncia;
acompanhar ¢ fiscalizar servicos de manutengio mecénica executados por empresas terceirizadas; executar
adequagdes e melhorias em instalagbes operacionais, prestar assessoria técnicas as unidades da empresa nos
assuntos referentes a sua area de atuagdo; zelar pela propria seguranga no trabalho e pelas outras pessoas;
executar servigos de emisséo, registros, controle e crganizagfio da documentagao envolvida e outras atividades
correlatas; dirigir veiculo para realizagéo das atividades do cargo; realizar outras atribuigGes compativeis com sua
especializacio profissional.

Cargo: Diretor de Engenharia e Planejamento .

Requisitos para provimento

Curso superior de Engenharia Civil ou de Produgo ¢ registro no CREA

Atribuigbes caracteristicas

Elaborar os projetos técnicos de engenharia e estimativas de prazo e custos de expansae de redes de agua e
esgoto; elaborar 0s termos de referéncia de equipamentos e servicos a serem licitados para manutengdo e
execugdo de novas redes. Detalhar as solugdes de engenharia para os servigos prestados existentes efou
demandas especificas; participar da elaboragéo do planejamento plurianual da expansao das redes; e emitir
atestados de capacidade técnica.

Cargo: Diretor juridico. -

Requisitos para provimento

Curso Superior.em Dirsito ¢f registro na OAB

Atribuiges caracteristicas

Representar a Superintendéncia em Juizo; elaborar antepro;eto de lei, de portarias e demais atos normativos da
Superintendéncia; promover a cobranga judicial dos créditos do Orgdo; orientar sindicancia, inquérito e processos
administrativo, disciplinar e tributario; elaborar minuta de contrato, convénio e outros atos administrativos;
colecionar e organizar informagbes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagdes federal, estadual e municipal;
observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos; e cumprir outras afribuigdes inerentes ao cargo.

Cargo: Assessor para Assuntos Juridicos e Administrativos

Requisitos para provimento
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Curso Superior em Dirsito of régistro.na OAB

Atribuicbes caracteristicas _

Assessorar juridicarmente a Supermtendencra Mummpal de Agua e Esgoto de Cataldo; represenlar a referida
Autarquia Municipal em juizo, audiéncias, cartorios e demais atos e reparticdes judiciais; representar a referida
Autarguia em Orgéos Administrativos e Extrajudiciais, tais como Ministério Pablico, Tribunais de Contas da Unio,
Estado e Municipios; prestar assessoramento técnico-juridico de natureza contenciosa e ndo contenciosa em
assuntos de interesses da Autarquia; prestar orientaco e assessorar na coordenacdo direta & Superintendéncia
& Diretoria Juridica da Autarquia relacionada &s questdes juridicas e legals; prestar orientagéo ao plangjamento
de tarefas relativas a analises de processos administrativos e judiciais; elaborar informagbes técnicas, pesquisa,
selecao e processamento de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia; assessoramento e de orientagio s agles da
Autarquia; exame e elaboragao de despachos, informagdes, relatorios, oficios, memorandos e petigdes; participar
de reunides & ou trabalhos quando designados; agir tecnicamenite; acompanhar, junto 4s areas competentes de
orgdos e entidades piblicas e privadas, a tramitagdo de expedientes de interesse da Superintendéncia Municipat
de Agua e Esgoto de Cataldo; responsabilizar-se pelo seu uso dos bens da Autarquia Municipal no exercicio da
fungdo, executar outras tarefas de assessoramento a Aufarquia, na sua &rea de atuagdo e conforme
determinagdo da Procuradoria Municipal efou da Superintendéncia da Autarquia; auxiliar diretamente o
Superintendente da Autarquia em suas atribuigdes juridicas e legais, assim como coordenar a redagdo de
refatérios e demonstrativos, mapas, cartas, oficios, memorando, guarda de documentos, arquivamento de papéis
e documentos proprios da Diretoria Juridica; coordenar, assessorar por determinagéo direta ou delegagéo, os
trabalhos dos servidores do Departamento Juridico da Autarguia, quando estes tiverern sido designados pelo
Superintendente da Autarquia; responder pela gestdo administrativa da diretoria-Geral, coordenando os
procedimentos relativos ao sistema de informagdes de governo e & execucfo orgamentaria, especiaimente a
observagao do sistema integrado de gestéo eletronica e do sistema de gerenciamento eletronico de projetos e
atividades da Autarquia municipal; desenvolver outras atividades previstas no Regimento Interno ou determinadas
pelo Superintendente, desde que compativeis com suas atribuicdes fegais.

—1

Cargo. Gerente de Gastao.de Controle: de Llcgnsaﬁg Andlise. Legal

AtribuigGes caracteristicas

Assessorar € assistir os fitulares dos cargos de direcdo e assessorias, no cumprimento de suas afribuigdes;
acompanhar ¢ desenvolvimento das afividades especiais pertinentes ao atendimente da populagio e as
demandas da diretoria; relatar ao Diretor, Assessor Juridico, Procuradores-Chefes ou ao Superintendente as
providéncias adotadas com relagéo as suas determinagbes; compilar dados e informagbes para eventuals
auditorias internas, visando o bom andamento dos programas e direfrizes de governo; praticar todos os atos
tendentss & boa execu¢do dos servigos sob sua responsabilidade; realizar estudos e analises relacionados a
processos, licengas, submetidos posteriormente & apreciagdo do Diretor, Assessor Juridico e Superintendente;
outras atribuigbes previstas no Regimente Interno ou determinadas pelo Superintendente ou demais fitulares dos
brgfios de diregdo, desde que compativeis com suas atribuicies legais.

Cargo: Chefe do Dapartamento Comercial ¢ Financas

Atribuigctes caracteristicas

Ptanejar, dirigir e coordenar a atividade comercial segundo as orientagbes da Superintendéncia; levantar as
necessidades de expansdo junto aos usuérios; propor condigbes para fornecimente de solugdes; definir
campanhas da autarquia; definir junto aos setores competentes os valores das tarifas de servigos e acompanhar
a satisfagdo dos usuérios; controlar todo o recebimento das receitas e despesas geradas pela empresa;
responsabilizar-se pela tesouraria e controlar movimentag&o de caixa da empresa; realizar toda a conciliagao da
movimentagao bancéaria, como: extratos bancarios, pagamentos, cheques emitidos, tarifas cobradas; executar
planejamento financeiro, tais como elaborar fluxo de caixa, analisar a estrutura de capital e outras tarefas
correlaias.

Cargo: Chefe do Departamento da Estagéo de Tratamento de Agua +ETA

Atribuigdes caracteristicas

Coordenar as diversas atividades ligadas ao tratamento da agua que abastece a cidade de Cataldo e seus
distritos; realizar Ensaio de Floculagdo. Operagfes da Estaglo de Tratamento de Agua (ETA); acompanhar a
descarga de produtos quimicos (Hipoclorito, Acido Fluossilicio, Sulfato de Aluminio e Carbonato de Sodio);
acompanhar o recebimento e as andlises na chegada de produtos quimicos (Hipoclorito de Sadio, Acido
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Fluossilicico, Carbonato de Sédio e Sulfato de Aluminio); responsabilidade Técnica sobre a Estacdo de
Tratamento de Agua (ETA; verificar parametros de qualidade da 4gua distribuida a populagdo de Cataldo e de
seus distritos segundo as normas exigidas pela Portaria MS n® 2914/11 apresentado a Vigilancia Sanitéria;
oferecer suporte técnico para auxiliar técnicos operacionais da ETA; programar a limpeza de Floculadores e
Decantadores; auxiliar no dimensionamento de dosagens de produtos quimicos (Hipoclorito de Sédio, Acido
Fluossiticico, Carbonato de 3odio e Sulfato de Aluminio) na ETA, verificar ¢ funcicnamento das bombas
dosaderas; coordenar as equipes de trabalho da ETA; repassar ordens e orientagbes do Superintendente e da
Coordenag8o Geral da SAE, bem come quaisquer afteragfes geradas a partir dos trabalhos das equipes de
manuteng&o; atender as solicitagGes da Vigilancia Sanitria; acompanhar o funcionamento da ETA para que
sejam adotadas medidas preventivas e corretivas diante de possiveis problemas no tratamento e abastecimento
de agua; preenchimento de formulanios entregues pela Vigilancia Sanitaria; preenchimento MAPA Policia Federal:
prestar assessoria tecnicas s unidades da empresa nos assuntos referentes & sua rea de atuagio; zelar pela
propria seguranga no trabalho e pelas oulras pessoas; executar servicos de emissdo, registros, controle e
organizagio da documentacdo envolvida e oultras alividades correlatas; dirigir veiculo para realizagio das
atividades do cargo; realizar outras atribuices compativeis com sua especializagdo profissional.

Cargo: Chefe do Departamento:da Estagdo de Trata Tratamento de Eggoto s

Atribuicdes caracteristicas

Coordenar as diversas atividades ligadas ao tratamento de efluentes na Estagéo de Tratamento de Efluentes
(ETE); coordenar as QOperagBes da Estac@o de Tratamento de Efluentes (ETE); conduzir o processc de
tratamento em colaboragdo com a equipe responsavel pelo monitoramento analitico; coordenar o plano de
manutencio das instalagbes e equipamentos; responsabilidade técnica sobre a Estagio de Tratamento de
Efluentes (ETE); revisar os relatérios periédicos de monitoramento entregues &o Grgéo ambiental; repassar
ordens e orientagfes do Superintendente e da Coordenagdo Geral da SAE, bem como quaisquer afteragdes
geradas a parfir dos trabalhos das equipes de manutengdo; oferecer suporte técnico para auxiliar técnicos
operacionais da ETE; controfar o despejo de efluentes na Estagdo; prestar assessoria técnicas 4s unidades da
empresa nos assuntos referentes a sua area de atuacao, zelar pela propria seguranga no trabalho e pelas outras
pessoas; executar servigos de emiss&o, registros, confrole e organizagdo da documentagio envolvida e outras
atividades correlatas; dirigir veiculo para realizagéo das atividades do carge; realizar outras atribuigbes
compativeis com sua especializacéo profissional.

Cargo: Chefe do Departamento de Atendimento ao Usuario

Atribuicdes caracteristicas =~ ..

Atender aos clientes; coordenar equipes de atendlmento ao cliente; prowdencuar ordem de servigos (OS) de
cortes; supervisionar o atendimento das ordens de servigos, desenvolver estudos para racionalizagéo e
ofimizagao dos servigos de atendimento; regisirar as sclicitages dos clientes, orientando, solucionando ou
encaminhando as demandas as dreas competentes para resolugdo; abrir e enviar ordens de servigos aos setores
de: manutencao, comercial e ao vistorfador; negociar prazos e parcelamentos de faturas com o cliente; executar
autras afribuigbes compativeis com suta especializagio profissional; suprir as necessidades de clientes e dar
suporte &s operagfes da empresa; planejar e orientar atividades de equipes de atendimento ao cliente, visando
suprir as necessidades de clientes e dar suporte as operagles da empresa; desenvolver procedimentos,
estabelecendo normas e administrando atividades para garantir o acompanhamento eficiente de remessas e
entrega de produtos aos clientes; responséavel pela resposta eficaz a solicitages, problemas e necessidades
especiais de clientes; trabalhar em conjunto com as areas de Marketing e Vendas e Logistica, estabelecendo
normas de qualidade e atuagao de atendimento ao cliente administrando campanhas promocionais, propondo e
negociando plancs de agdo, com o intuito de impulsionar resultados e a melheria do atendimento; desenvolver e
manter planos de gerenciamento de pedidos de clientes & desenvolver processes para identificar problemas do
cliente e resolvé-los rapidamente; possuir persuasdo, empatia, capacidade de lidar com conflito e presséo,
conhecimento do produto, capacidade para solugao de problemas, criatividade, senso de urgéncia, atengao aos
detalhes, fortes atributos de comunicagao e capacidade de gerenciar pessoas.

Cargo: Chefe do Departamento de Coleta, Anélise e Tratamentd de Agua

Atribuigbes caracteristicas

Coordenar a equipe de coleta e andlise de agua bruta; distribuir as tarefas diarias a fim de melhorar a eficacia da
andlise da qualidade da agua; coletar e analisar amostras de dgua quando necessario; preparar solugées quimica
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concernentes ao tratamento de agua; preencher e apresentar refaténos periddicos sobre a qualidade da agua;
controlar e fiscalizar o uso de produtos quimicos necessarios ao tratamento; e exercer quaisquer tarefas
correlatas com a finalidade de garantir a boa qualidade da agua.

Cargo: Chefe do Departamento de:Compras e Almoxarifado

Atribuigdes caracteristicas

Executar o levantamento das quanhdades efaz cotagao de prec;os de materiais e Servigos necessarios ao regular
funcionamento das atividades da SAE; coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais, conforme os
procedimentos adequados; emitir ordens de compra ou de servigos aos fornecedores de bens e materiais e
prestadores de servigos, receber os comprovantes de despesa, anexando-as aos respectivos empenhos, para o
adequado processamenta e pagamento das mesmas; programar as compras e 0S estoques; propor agdes para
guardar materiais, de forma organizada e sincronizada para que os produtos sejam disponibifizados com agilidade
sempre que solicitados; zelar pelo recebimento, armazenagem, expedicao € distribuicdo dos materiais; manter a
empresa sempre abastecida de seus bens de consumo, ou seja, formecer de forma continua e sem interrupgso
materiais e matérias-primas para as diversas unidades produtivas e administrativas da empresa,

Gargo: Chefe do Departamento de Controle Interno.

Atribuicbes caracteristicas

Sugerir a implantagéo de controles que visem a prevengao de eros e & racionalizagio na utilizaggo de recursos
plbiicos, fornecer subsidios para o aperfeigoamento de normas e de procedimentos que visem a garantir a
efetividade das agles e da sistematica de controle interno, analisar as prestagdes de contas de recursos
recebidos a qualquer titulo, verificar, no ambito de sua unidade, a exaliddo e a fidelidade dos dados
orgamentarios, financeiros, patrimoniais, contabeis e de pessoal e a exagéo no cumprimento de leis e
regulamentos; receber opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou dendncias apresentadas pelos usuérios e
servidores da SAE; examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestagdes recebidas; analisar,
interpretar e sistematizar as manifestagbes recebidas; processar e analisar os meios para solucionar todas as
demandas, utlizando-se de fodos os recursos possivels; encaminhar a demanda aos setores responsaveis e
acompanhar as providéncias tomadas, através de prazo estabelecido; dar ciéncia e manter informado o
interessado das providéncias tomadas quando for de interesse individual e quando for de interesse piblico,
informar coletivamente; sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando ¢ aperfeicoamento e 0 bom
funcionamento da Autarquia, estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementagao de suas atividades,
de forma clara e de facil acesso no portal de entrada da pagina da autarquia; facilitar o contato pessoal ou por
formulérios de facil entendimento; exercer outras atribuigbes afins.

| Cargo: Chefe do Departamento de Licitagbes e Contratos

| Atribuigdes caracteristicas.

Termo de referéncia; ata de regls'tro de pregos contratos, homologagdes, oficios; processo de realinhamento de
pregos; processos de ades&o e ata de registro de pregos; processo indenizatorio; inelegibilidade de licitagéo;
dispensa de licitag4o; e outras atividades correlaias.

Cargo: Chefe do Departamento de Manutengéo Elétrica
Atribuicdes caracteristicas :

Coordenar e executar tarefas especifica de sua area de atuagdo e projetos de instalagdes, aparelhos e
equipamentos eléfricos; coordenar as montagens de componentes e painéis elétricos; coordenar manutengo
preventiva e corretiva em componentes, equipamentos e painéis elétricos, e das instalagGes elétricas das
captagbes, estacao de tratamento de agua (ETA), estagéo de esgoto (ETE), pogos artesianos de Cataldo e dos
Distritos; coordenar e elaborar programas de manutengdo dos equipamentos elétricos da SAE: coordenar e
executar os trabalhos de desmontagens, reparos, montagens e teste em motores, geradores, disjuntores,
|_seccionadoras e equipamentos eléfricos de poténeia, em geral, de acordo com as normas e instrugdes técnicas.

Cargo: Chefe do Departamento de Manutencéo do Sistema de Redes dg Agua

Atribuigbes caracteristicas

Coordenar as equipes de manutengdo do sistema de redes de d4gua; acompanhar a execugao de Ordens de
Servicos (OS); distribuir as tarefas didrias; solicitar e liberar materiais e equipamentos; planejar a execucéo de
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servigos e obras; informar aos envolvidos o planejamento dos servigos; acompanhar a execugdo de servigos de
manutengao preventiva e corretiva; solicitar reparos em maquinas, equipamentos e veiculos; dar suporte em
campo as equipes de manutengao; treinar as equipes de manutengéo; cumprir e cobrar que sejam cumpridas as
normas de Seguranga do Trabalho; zelar pela propria seguranga no trabalho e pela dos colaboradores; fazer o
acompanhamento de revisdes, preenchimentos, elaboragéo e cumprimento dos documentos de manutengéio;
verificar viabilidade de redes de &gua; formar equipes para manutengBes emergenciais; dirigir veiculo para
realizagdo das alividades do cargo; e realizar outras afribuicdes correlatas.

Cargo: Chefe do Departamento de Manutengéo do: Sistema de Redes de Esgot o

Atribuicdes caracteristicas

Coordenar as equipes de manutengio do sistema de redes de esgoto; acompanhar a execugéo de Ordens de
Servigos (OS), distribuir as tarefas diarias; solicitar e liberar materiais e equipamentos; planejar a execugao de
servigos e obras, informar aos envolvidos o planejamento dos servigos; acompanhar a execugdo de servigos de
manutengao preventiva e corretiva; solicitar reparos em maquinas, equipamentos e veiculos; dar suporte em
campo as equipes de manutengéo; treinar as equipes de manutengdo; cumprir e cobrar que sejam cumpridas as
normas de Seguranga do Trabalho; zelar pela propria seguranga no irabalho e pela dos cotaboradores; fazer o
acompanhamento de revisdes, preenchimentos, elaboragéo e cumprimento dos documentos de manutengéo;
verificar viabilidade de redes de esgoto; formar equipes para manutengdes emergenciais; dirigir veiculo para
realizacdo das atividades do cargo; & realizar outras afribuicdes correlatas.

Cargo: Chefe do Departamento de Méqumas e Equ1pamentos _

Atribuicbes caracteristicas -

Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagao, montagem e na manutengéo de
magquinas e equipamentos em geral, adotar normas téchicas de salde e seguranga no desempenho de suas
fungdes, zelando pela conservagdo e limpeza de ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos e do local
de trabalho; aplicar normas técnicas e especificagdes de catélogos, manuais e tabelas em processos de
instalagdo & manutencdo de maquinas e de equipamentos em geral; montar, consertar ou colocar em
funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos de elevagio e sucgdo de agua e esgoto; executar o
conserto e manutengéo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos, reparando ou substituindo pegas,
fazendo os ajustes, regulagens e lubrificagfies necessarias; executar a manutengio preditiva, preventiva e
corretiva de magquinaria ou instalagdes, como bomba de recalques, reservatdrios e canalizagdes de agua e
esgoto; executar outras atividades afins.

Cargo: Chefe do Departamento de Monitoramento de Agua Potéavel

Atribuigbes caracteristicas

Coleta de Agua bruta e gua tratada em Cataléo e nos Distritos, para Plano de Amostragem exigido pela Portaria
MS n° 2914111, apresentando a Vigildncia Sanitaria; dosagem e controle da aguados pogos artesianos de Cataldo
e Distritos; garantir a operagdo de bombas dosadoras dos pogos artesianos; apoio operacional na ETA (Estagdo
de tratamento de &gua); outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe do Departamento de Qbras, Reformas e Manutencdo Predial

Atribuigdes caracteristicas

Orientar os projetos € as execugdes de obras e edificagles, proceder reformas ou ampliagies, demoligao parcial
ou total de instalagbes/prédios da Superintendéncia Municipal de agua e Esgoto; promover a manutengao e
limpeza dos pogos artesianos; exgcutar outras afividades afins.

Cargo: Chefe do Departamento'de

Atribuigdes caracteristicas

Realizar acompanhamento dos canais de reclamagdes; registrar as mformat;ées no sistema de gerenciamento,
encaminhando-as & area técnica e comercial, contribuinde no atendimento e satisfagio do cliente; programar as
diretrizes e as politicas de qualidade; prestar atendimento presencial as unidades e a casos especiais de
ouvidoria; fazer coordenagdo de processos e planejamento de atividades; fazer andlise e melhorias de
ferramentas; atuar no fratamento de reclamagées de clientes; possuir conhecimentos em Word, Power Point,
Excel, internet e ferramentas da qualidade.
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Cargo: Chefe do Departamento de Processamento de Dados

Atribuigbes caracteristicas

Suprir unidades usuarias com produtos e mformagoes resultantes do processamento dos sistemas de
informagbes em produgdo e servicos, plangja e da suporle técnico, definigao, selegao, operacionalizagéo e
acesscs a redes de comunicagdo de dados que integram o sistema operacional; coordenar as atividades de
eXecugao e controle de emissdo de bolelas de tarifas de agua e esgoto; e outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe do Depat

Atribuigbes caracteristicas

Planejar, supervisionar e controlar o desenvolwmento € mplementagéo das a(;oes locais reIaczonadas a
estratégia do negocio; reestruturac@o de equipes; seguranga do trabalho; salde, meio ambiente e qualidade,
buscando interagBo com todas as areas da SAE, visando a melhoria dos processos e o cumprimento da
legislagdio vigente; e outras atividades correlatas.

Cargo; Chefe do Departamento dg¢'Recursos Humanos

Atribuicdes caracteristicas: -

Supervisionar e executar os servu;os de admmlstragéo de pessoal controtando e calculando folha de pagamento,
recolhimento de tributos, admissdes/rescisdes contratuais e férias de funclonarios, bem come a emiss&o de
relatorios de estatisticas internas e os exigidos pela legislagdo, mantendo as relagdes entre empresa e
empregado de acordo com legislagdo vigente & normas da empresa; responsavel por criar um ambiente que
estimule a competitividade e a produtividade, visando assim a satisfagdo de empregados e empregadores;
desenvolve atividades em equipe, oferece treinamento e define politicas e procedimentos de recursos humanos;
g outras atividades correlatas.

Cargo: Chefé.de Equipe de Trabalho r.Ia SAE

Atribuicbes citacteristicas. .

+ CHEFIAR AS DIVERSAS EQUIPES DE TRABALHO DA SAE QUER SEJA NA ZONA URBANA, NOS
DISTRITOS, E POVOADOS;

= PROPICIAR AOS SUBORDINADOS A FORMACAO E O DESENVOLVIMENTO DE NOGOES, ATITUDES
E CONHECIMENTOS A RESPEITO DOS OBJETIVOS DO ORGAO A QUE PERTENCEM:

* PROMOVER O TREINAMENTO DOS SUBORDINADOS, ORIENTANDO-OS NA EXECUCAO DE SUAS
TAREFAS;

» CONHECER 0OS CUSTOS OPERACIONAIS DAS ATIVIDADES SOB SUA RESPONSABILIDADE
FUNCIONAL, E COMBATER O DESPERDICIO EM TODAS AS SUAS FORMAS:

*  INCENTIVAR NOS SUBORDINADOS O DEVER DE BEM SERVIR AO PUBLICO;

* DESENVOLVER NOS SUBORDINADOS O ESPIRITO DE LEALDADE AQ PODER PUBLICO E AS
AUTORIDADES CONSTITUIDAS, PELO ACATAMENTO DE ORDENS E SOLICITACOES;

* ELABORACAO DOS RELATORIOS DOS SERVICOS PRESTADOS PELA EQUIPE, AO SUPERIOR
IMEDIATO;

*  FAZER INDICACOES DE SERVIDORES QUE DEVERAQ PARTICIPAR DE COMISSOES ESPECIAIS;

»  SOLUCIONAR OS PROBLEMAS SURGIDOS EM SUA AREA DE COMPETENCIA, EM CONSONANCIA
COM AS DIRETRIZES EMANADAS DO SUPERIOR IMEDIATO:

»  PROPOR AO SUPERIOR HIERARQUICO NORMAS DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS,
VISANDO MELHORAR O DESEMPENHO DE SUA EQUIPE: E

» EXECUTAR OUTRAS TAREFAS QUE LHE SEJAM ATRIBUIDAS.




