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Senhor Presidente,
Senhores Vereadores,

Nos termos do artigo 80 da Lei Orgénica do Municipio. tenho a honra de
submeter ao criterioso exame de Vossas Exceléncias e a soberana deliberagio do Plenario dessa
Egrégia Casa Legislativa o anexo projeto de lei complementar que estabelece a nova estrutura
organizacional do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE, ¢ dé outras providéncias.

2. A iniciativa da proposi¢do advém de sohutac,ao do Servigo Municipal de
Aguas e Esgotos - SEMAE, por meio do Processo Administrativo n® 200.517/2023, tendo por
finalidade estabelecer a nova estrutura organizacional da Autarquia, em atendimento aos
questionamentos contidos na ADIN - 2060226-39.2020.8.26.0000, relativos a Lei n° 6.852. de 18
de novembro de 2013, nos termos da Exposi¢do de Motivos do Senhor Diretor Geral do
SEMAE. conforme elementos constantes do referido protocolado.

3. Acompanha a presente Mensagem, anexo por coOpia, o Processo
Administrativo n° 200.517/2023, contendo, além da Exposi¢do de Motivos acima mencionada, o
impacto or¢amentario-financeiro da medida objetivada, em atendimento ao disposto no artigo 16
da Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), as

manifestacdes dos orgdos competentes da Municipalidade e da Autarquia e outros dados
informativos a respeito do assunto em aprego.

4. Considerando o exposto, acredito contar com o indispensavel apoio dos
nob1 es Vereadores para a aprovac;ao desta matéria, de nature gente. nos termos do disposto

vancia e de interesse para o

consideragio.

A Sua Exceléncia o Senhor

Vereador Marcos Paulo Tavares Furlan

Presidente da Camara Municipal de Mogi das Cruzes
E demais Excelentissimos Senhores Vereadores

Av. Ver. Narciso Yague Guimardes, 381, Centro Civico
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Estabelece a nova  estrutura
organizacional do Servigo Municipal
de Aguas e Esgotos - SEMAE, e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei complementar:

] _ TiTUuLO1 _
DOS PRINCIPIOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes - SEMAE,
dotado de personalidade juridica de direito publico e natureza autiarquica, com autonomia
administrativa e financeira e patriménio préprio, compde-se da seguinte estrutura organizacional
basica:

I - Diretoria Geral;

II - Departamento Administrativo;

I1I - Departamento Financeiro:

IV - Departamento Técnico: )

V - Departamento de Operagdo do Sistema de Aguas;

VI - Departamento de Operagao do Sistema de Esgotamento Sanitario;
VII - Departamento Comercial.

Art. 2° As atribui¢des dos cargos em comissdo de cada 6rgdo e unidade administrativa
sdo estabelecidas no Anexo I da presente lei complementar, bem como as atribui¢des do cargo
efetivo de Técenico de Controle e Automagdo e as atribuigdes das fungdes de confianga de
Encarregado de Setor, de Controlador Interno. de Procurador Chefe, de Agente de Contratagio e
de Encarregado Judicial e Extrajudicial.

Art. 3° O Quadro Geral de Cargos, Empregos Publicos ¢ Fungdes de Confianga do
Servigo Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE fica constituido na forma desta lei complementar
e compreende:

I - Quadro de Pessoal Permanente. constante do Anexo I, composto dos cargos de
provimento efetivo;

II - Quadro Complementar, constante do Anexo 111, composto de empregos ptiblicos
com as novas denominagdes e a serem transformados em cargos de provimento efetivo na
vacancia;

III - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo e Quadro de Fungdes de
Confianga, constituidos na forma do Anexo IV;

IV - Quadro de Cargos e Empregos Publicos Extintos, constituido na forma do Anexo
Vi

V - Quadro de Cargos e Empregos Publicos, a serem Extintos na Vacéincia. constituido
na formado Anexo VI;
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VI - Quadro de Cargo de Provimento Efetivo, constituido na forma do Anexo VII, de
que trata o artigo 8° desta lei complementar;

VII - Quadro de Fungoes de Confianga, constituido na forma do Anexo VIII, de que
trata o artigo 8° desta lei complementar:;

VIII - Quadro de Cargo e de Fungdo de Confianga, com as nomenclaturas alteradas,
na forma do Anexo IX;

IX - Quadro da descrigdo das exigéncias dos cargos, constituido na forma do Anexo
X:

X - Quadro de Cargos e Empregos Publicos por Classes, constituido na forma do
Anexo XI:

XI - Quadro Comparativo de Cargos Efetivos e Complementar, constituido na forma
do Anexo XII;

XII - Quadro Comparativo de Cargos Comissionados ¢ Quadro Comparativo de
Fungdes de Confianga, constituidos na forma do Anexo XIII.

§ 1° O cargo de Chefe de Divisdo, Padrdo “E-40”, de provimento efetivo, passara a ser
de provimento em comissdo, Padrdo “C-407.

§ 2° As fungdes de confianga de Encarregado de Setor, Padrio “F-C-28”, serio
preenchidas por servidores publicos de carreira da Autarquia.

§ 3° A fungdo de confianga de Controlador Interno, Padréio “F-C-40", sera preenchida
por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 4° A fungdo de confianga de Procurador Chefe, Padriio “F-C-44", serd preenchida
por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 5° A fungdo de confianca de Agente de Contratagdo, Padrio “F-C-407, sera
preenchida por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 6° A funcdo de confianga de Encarregado Judicial e Extrajudicial, Padrio “F-C-28~,
sera preenchida por servidor publico de carreira da Autarquia.

Art. 4° As atribuigdes especificas dos cargos citados no Decreto Municipal n® 14.020,
de 24 de fevereiro de 2014, continuam mantendo seus efeitos.

Art. 5° Os cargos ndo alterados pela presente lei complementar manterdo as
atribui¢des constantes na Lei Complementar n° 83, de 7 de janeiro de 2011.

Art. 6° Ficam extintos, na forma do Anexo V:

I - 10 (dez) cargos de Agente de Servigos Externos;

IT- 1 (um) cargo de Advogado;

IIT - 1 (um) cargo de Eletricista de Alta e Baixa Tensdo:;
IV - 1 (um) cargo de Escriturario “II";

V - 1 (um) cargo de Escriturario “1117;
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VI - 1 (um) cargo de Reparador de Hidrometros;
VII - 1 (um) cargo de Vigilante Patrimonial.

Art. 7° Ficam extintos na vacéncia, na forma do Anexo VI, 8 (oito) cargos de Agente
de Servicos Externos.

Art. 8° Ficam criados o cargo publico de provimento efetivo constante do Anexo VII.
bem como as fun¢des de confianga constantes do Amexo VIII, ambos da presente lei
complementar.

Paragrafo tnico. Os cargos que compdem o Quadro de Pessoal Permanente de que
trata 0 Anexo II ¢ o Quadro Complementar a que alude o Anexo III e que estejam atualmente
providos manterdo as atribui¢des previstas na Lei Complementar n° 83, de 7 de janeiro de 2011,
até que ocorra a vacancia. quando passardo a atender as atribui¢des contidas no Quadro de
Atribuigdes de Cargos Pablicos do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE.

Art. 9° O Diretor Geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes
dispora, em ato proprio, na estrutura organizacional basica da Autarquia, as competéncias e
atribui¢des, denominagdo das unidades, subunidades e especificagiio dos 6rgéos.

Art. 10. E o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor, transferir ou utilizar as
dotagdes consignadas no orcamento em favor dos 6rgdos extintos, transformados, transferidos,
incorporados ou desmembrados por esta lei complementar, mantida a mesma classificagio
funcional-programatica, expressa por categoria de programagio. inclusive os titulos, descritores,
metas e objetivos, assim como o respectivo detalhamento por esfera orgamentaria, grupos de
despesa, fontes de recursos, modalidades de aplicag@o e identificadores de uso.

Art. 11. Para melhor adequagio técnica e administrativa aos objetivos da presente lei
complementar, fica o Diretor Geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes
autorizado a aplicar o disposto no paragrafo unico do artigo 66 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de
marg¢o de 1964, com suas alteragdes, que dispde sobre normas gerais de direito financeiro para a
elaborag@o e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios ¢ do
Distrito Federal.

TITULO 11
DA DIRETORIA GERAL E DOS DEPARTAMENTOS DO SEMAE

Capitulo 1
Da Diretoria Geral

Art. 12. A Diretoria Geral compete:

, I - planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades da Autarquia, buscando os
/ melhores métodos que assegurem eficédcia, economia e celeridade nos procedimentos;
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Il - estabelecer as politicas de expansdo e operagdo da Autarquia, dentro das
expectativas de viabilidade economica global, especialmente no tocante a recursos financiaveis e
proprios;

Il - admitir, demitir, promover e/ou conceder beneficios ou vantagens aos
empregados, bem como designar e dispensar ocupantes de cargos em comissdo, observadas a
politica de pessoal da Autarquia e as leis que regem a matéria;

IV - representar o SEMAE judicial ¢ extrajudicialmente, ativa e passivamente,
podendo constituir procuradores com poderes especiais;

V - ordenar despesas da Autarquia, podendo delegar competéncia;

VI - coordenar as atividades dos 6rgéos que lhes sdo designados;

VII - designar comissdes para fins especificos com critérios legais:

VIII - instaurar sindicancias e processos administrativos e disciplinares, quando se
fizerem necessarios:

IX - estabelecer as dotagdes do orgamento financeiro - recursos proprios. juntamente
com as geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras.

Art. 13. A Diretoria Geral ¢ composta das seguintes unidades administrativas:

I - Diretoria Geral Adjunta;

II - Assessoria de Comunicag¢io Social e Marketing:
Il - Assessoria de Gabinete;

IV - Assessoria de Planejamento Estratégico:

V - Divisdo Executiva e Expediente;

VI - Procuradoria Juridica;

VII - Controladoria Interna.

§ 1° A Procuradoria Juridica compete:

I - coordenar e controlar as atividades relativas a area juridica da Autarquia,
subordinando-se, na execugao de tal competéncia, a Diretoria Geral do SEMAE, tendo assegurado
os mesmos deveres, obrigagdes, direitos e prerrogativas previstas na Lei n® 7.078, de 5 de agosto
de 2015, na Lei Complementar n® 174, de 6 de janeiro de 2023, com suas altera¢des e demais leis
posteriores pertinentes;

IT - prestar assisténcia juridica & Diretoria Geral do SEMAE, bem como as demais
areas da Autarquia, atuando em defesa dos seus interesses;

III - assessorar o Diretor Geral nos assuntos ligados a problemas da Autarquia;

IV - defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Autarquia. na esfera
civel, trabalhista, previdenciaria, tributaria, criminal, administrativa, desapropriagdo e outras de
natureza juridica, resguardando, sempre, a independéncia técnica dos Procuradores Juridicos;

V - redigir contratos e outros documentos de natureza juridica;

VI - prestar orientagdo juridica, quando for o caso, nas sindicancias € nos processos
administrativos disciplinares;
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VI1I - promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e de quaisquer outros
créditos da Autarquia, que ndo sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares, sendo
assegurado o recebimento de honorarios advocaticios;

VIII - proporcionar assessoramento juridico aos setores e departamentos da Autarquia;

IX - representar juridicamente, com exclusividade, o SEMAE em juizo, ou fora dele;

X - pronunciar-se em forma de parecer, sobre questdes juridicas que lhes sejam
submetidas;

XI - com exclusividade, inscrever em divida ativa os débitos vencidos e nio pagos no
prazo de 30 (trinta) dias apos o vencimento, cobranga administrativa, bem como, mover agdes para
cobranga judicial de débitos ou de direitos;

XII - prestar assisténcia juridica as cobrangas amigaveis de interesse da Autarquia;

XIHI - acompanhar em juizo as audiéncias de natureza civel e criminal e outras que
porventura forem intentadas contra o0 SEMAE;

XIV - organizar e manter seus arquivos atualizados;

XV - orientar juridicamente o Departamento Administrativo nos processos de
admissdo de servidores via concurso publico:

XVI - orientar juridicamente na elabora¢io de contratos de obras de compra de
materiais ¢ equipamentos, de prestagdes de servigos e outros;

XVII - promover a legalizacdo de bens imdveis da Autarquia.

§ 2° A Controladoria Interna compete:

1 - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos or¢amentarios,
bem como a eficiéncia dos seus resultados:

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestdes orgamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Autarquia;

I - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missio institucional;

IV - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

V - indicar providéncias com vistas a sanar eventuais irregularidades encontradas e
evitar ocorréncias semelhantes;

VI - controlar desvios, perdas e desperdicios e identificar possiveis erros e fraudes;

VII - apoiar o Controle Externo.

Capitulo 11
Do Departamento Administrativo

Art. 14. Ao Departamento Administrativo compete:

I - dirigir, coordenar e executar as atividades administrativas, de recursos humanos, de
suprimento, de tecnologia de informacdo e comunicago e de transporte da Autarquia;
II - definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;
IIl - dirigir e coordenar as atividades com recrutamento, sele¢do e treinamento de
J pessoal, administragdo de salarios, beneficios, assisténcia pessoal e seguranga do trabalho;

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP Telefone (11) 4798-5028 «
e-mail: gabinete@pmmc.com.br




PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

o
GABINETE DO PREFEITO F >N

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR -FL. 6

IV - definir a politica de suprimento de materiais e equipamentos da Autarquia;

V - dirigir e coordenar as atividades de compra e armazenamento de todos os materiais
€ equipamentos necessarios aos programas de expansio, manutengdo, operagdo ¢ comercializagio
da Autarquia;

VI - autorizar, em conjunto com a Diretoria Geral, as transferéncias e movimentagio
de pessoal;

VII - coordenar e controlar as atividades relativas a administragdo de bens e
suprimentos;

VIII - prestar servigos de adequag@o de ambientes de trabalho para realizacio de
solenidades e promogdes sociais da Autarquia;

IX - desenvolver estudos no sentido de propor a fixagdo de politica de transportes da
Autarquia;

X - coordenar e controlar as atividades de aquisi¢do de materiais, colocando a
disposi¢do da Autarquia os itens de materiais necessarios ao seu funcionamento, ao menor custo,
em tempo oportuno e em quantidade e qualidade adequadas;

XI - manter um servigo de transporte adequado as necessidades da Autarquia, por meio
de otimizagdo e manutengdo da frota de veiculos;

XII - elaborar a programagao de compras e acompanhar a entrega de materiais:

XIII - participar de comissdes de julgamento das propostas para aquisi¢do de
materiais;

XIV - desenvolver continuamente o sistema de recursos humanos, por meio de
valorizagdo do empregado na Autarquia, relativamente ao seu desenvolvimento técnico e
profissional;

XV - elaborar e implementar programa de desenvolvimento de recursos humanos,
contemplando os niveis operacionais, técnicos, profissionais e de lideranga;

XVI - coordenar as agdes de recrutamento e sele¢do de pessoas por meio de concurso
publico:

XVII - estabelecer e implementar programas de motivagdo de pessoal;

XVIII - exercer as atividades voltadas a administragdo de pessoal, com referéncia a
admissdo, registro e pagamento de empregados, férias, demissdo, licen¢a-prémio e outros;

XIX - observar a correta aplicagdo da legislagdo trabalhista e previdenciaria,
estatutaria ¢ celetista, assim como subsidiar com informagdes a Procuradoria Juridica nos
processos e agdes trabalhistas, quando necessario;

XX - supervisionar a elaboragdo da folha de pagamento dos empregados da Autarquia,
com seus direitos e vantagens, bem como os descontos legais e outros ndo previstos em lei;

XXI - coordenar e supervisionar as ag¢des relacionadas a tecnologia da informacio,
realizando o dimensionamento das necessidades das diversas unidades da Autarquia, propondo
solugdes que atendam as demandas ao menor custo;

XXII - estabelecer a Politica de Tecnologia da Informagdo do SEMAE.

Art. 15. O Departamento Administrativo é composto das seguintes unidades
administrativas:

I - Divisdo de Almoxarifado;
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II - Divisdo de Recursos Humanos;

III - Setor de Administracdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos:
IV - Setor de Seguranca do Trabalho;

V - Setor de Gestdo de Transportes;

VI - Divisdo de Suprimentos e Compras;

VII - Divisdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao.

Capitulo 111
Do Departamento Financeiro

Art. 16. Ao Departamento Financeiro compete:

I - dirigir, coordenar e executar as atividades econdémico-financeiras, contdbeis e
patrimoniais da Autarquia;

II - definir politicas e normas que orientarfo as atividades mencionadas;

III - coordenar a negociagdo de empréstimos e financiamentos, junto aos Orgdos
governamentais;

IV - estabelecer as dotagdes do orcamento financeiro (recursos proprios), juntamente
com as demais geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;

V - dirigir e acompanhar a execugdo do or¢amento global da Autarquia e dos
or¢amentos das unidades;

VI - atender as necessidades financeiras da Autarquia, por meio da obtengido e
liberagdo de recursos financeiros;

VII - saldar os compromissos e obrigagdes financeiras assumidas pela Autarquia,
preservando a pontualidade de pagamentos;

VIII - propor medidas para reducdo de gastos, por meio de analise da conjuntura
financeira da Autarquia, de forma a compatibilizar as necessidades financeiras com as
disponibilidades de recursos:

IX - coordenar a execugdo financeira do orgamento de investimentos do Plano de
Obras:

X - administrar o fluxo de caixa com o objetivo de demonstrar o comportamento das
entradas e saidas de recursos da Autarquia:

XI - administrar o servigo da divida da Autarquia;

XII - acompanhar a programacdo de contas a pagar, de forma a atender nos prazos os
compromissos assumidos com recursos proprios ou financiados;

XIII - obter ganhos de receitas ndo operacionais ou negociar descontos sobre
pagamentos antecipados com fornecedores e empreiteiros;

XIV - propor politica de pagamentos dos compromissos assumidos pela Autarquia;

XV - acompanhar o movimento didrio do caixa, envolvendo todos os pagamentos e

‘ recebimentos da Autarquia:
\ XVI - acompanhar o fechamento diario de caixa, envolvendo todos os créditos da
Autarquia, bem como passar recibos, endossar cheques, efetuar depdsitos e outros;
XVII - acompanhar os reajustes de faturas, descontos, aplicagdes, reaplicagdes.
F resgates e devolugdo das caugdes contratuais:
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XVIII - posicionar a situa¢do financeira e patrimonial da Autarquia perante a Diretoria
Geral:

XIX - assinar e controlar convénios com os agentes respectivos;

XX - atender aos credores, prestando informagoes referentes aos compromissos
financeiros assumidos pela Autarquia, junto aos mesmos;

XXI - coordenar a arrecadagdo bancaria;

XXII - coordenar a execugdo do orcamento da Autarquia;

XXIII - coordenar e controlar os servigos de contabilidade da Autarquia. fazendo
cumprir os principios e convengdes contabeis, de acordo com a Lei Comercial e Tributaria;

XXIV - observar as exigéncias do Ministério da Fazenda, da Caixa Econdmica
Federal. do Tribunal de Contas, do Governo do Estado e do Municipio, das Institui¢des Financeiras
e outras, com o proposito de atender as disposigdes legais:

XXYV - desenvolver estudos sobre técnicas contabeis aplicadas a legislacao tributaria,
visando obter alternativas para melhorar o resultado operacional da Autarquia;

XXVI - atender as demandas da diretoria, no que se refere a assuntos econdomicos,
financeiros e patrimoniais.

Art. 17. O Departamento Financeiro ¢ composto das seguintes unidades
administrativas:

I - Divisdo de Contabilidade:
1I - Controle Patrimonial.

Capitulo IV
Do Departamento Técnico

Art. 18. Ao Departamento Técnico compete:

I - planejar, organizar e coordenar a¢des referentes a elaboragdo de projetos e execugao
de obras de saneamento basico;

Il - dotar o SEMAE de um sistema eficaz de informagdes técnicas para facilitar o
processo de tomada de decisdo sobre as prioridades de investimento;

I1I - supervisionar ¢ acompanhar as programagdes de projetos e obras:

IV - controlar e administrar documentos referentes a financiamento, junto aos agentes
financeiros, quando lhe competir;

V - elaborar o controle fisico-financeiro das obras de engenharia;

VI - acompanhar e participar dos processos de elaborag@o de implantagdo das normas
técnicas;

VII - propor junto ao Diretor Geral as prioridades de projetos e obras;

VIII - desenvolver metodologias e procedimentos que possibilitem a atualizagio e a
manutenc¢do permanente do cadastro técnico da Autarquia;

IX - implementar procedimentos de controle fisico e financeiro dos contratos
gerenciados pelo Departamento Técnico;

X - controlar a dotagdo or¢camentaria do Departamento Técnico;

-
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XI - desenvolver projetos de melhorias operacionais no sistema de abastecimento de
dgua e de esgotamento sanitério, apoiando os Departamentos de Operagdo do Sistema de Aguas e
de Esgotamento Sanitario;

XII - acompanhar o cumprimento dos prazos e custos das empresas contratadas para
a elaboracdo de projetos e/ou execugdo de obras;

XIII - coordenar e controlar as atividades de projetos de sistemas de abastecimento de
agua e de esgoto sanitario;

XIV - definir normas para elaboragdo de projetos de sistemas de abastecimento de
agua, esgoto sanitario, topografia e dos demais servigos de sua competéncia;

XV - aprovar projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de esgoto sanitario
urbanos de loteamento ¢ conjuntos residenciais, bem como os das empresas contratadas,
claborados de acordo com os procedimentos normativos referentes a prote¢iio dos mananciais,
com base no Cédigo de Prote¢do do Meio Ambiente;

XVI - coordenar a execugdo de projetos de sistemas de abastecimento de 4dgua e de
esgoto sanitario e projetos complementares, tais como: sondagens geotécnicas, topografia,
aerofotogrametria, pogos tubulares, projetos estruturais e elétricos;

XVII - coordenar estudos de viabilidade técnico-econémica para projetos de
consumidores rurais, comunidades de pequeno porte, conjuntos habitacionais e outros;

XVIII - coordenar estudos, visando & otimizag@o técnica de projetos envolvendo
projetos de Desenvolvimento Institucional. PAC 2, setorizagio da rede de abastecimento. entre
outros;

XIX - fiscalizar a execugdo das obras de implantagdo, complementacio e melhorias
dos Sistemas de Abastecimento de Agua e de Esgoto Sanitario, inclusive perfuragio de pogos:

XX - verificar se as medigdes emitidas estdo de acordo com os valores contratuais.

Art. 19. O Departamento Técnico é composto das seguintes unidades administrativas:

I - Divisdo de Meio Ambiente:

IT - Divisdo de Projetos;

IIT - Setor de Projetos de Engenharia;
IV - Setor de Manutencio Civil;

V - Setor de Cadastro Técnico;

VI - Setor de Manutengéo Predial;
VII - Setor de Obras e Redes.

Capitulo V )
Do Departamento de Operacio do Sistema de Aguas

Art. 20. Ao Departamento de Operagio do Sistema de Aguas compete:

I - coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas a operacio do sistema de
| abastecimento de agua do Municipio de Mogi das Cruzes;

I1 - supervisionar a Central de Controle do Processo - CCP - Operagio Agua;

III - coordenar ¢ gerenciar as atividades dos setores subordinados;
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IV - acompanhar ¢ indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias necessérias para
garantir o nivel de atendimento dos sistemas de abastecimento de agua, dentro dos parimetros
técnicos estabelecidos;

V - definir os parametros para avaliagdo do sistema de abastecimento de agua;

VI - avaliar e criticar os sistemas de abastecimento de agua, por meio de parimetros
definidos pela Autarquia;

VII - receber os dados operacionais dos Departamentos Administrativo, Comercial,
Financeiro, de Operago do Sistema de Esgotamento Sanitario e Técnico, processar as informagdes
basicas operacionais e emitir relatorios;

VIII - elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

IX - desenvolver rotinas e metodologias necessdrias, para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes basicas operacionais;

X - indicar as medidas necessarias a serem adotadas na operagdo dos sistemas de
abastecimento de agua;

XI - coordenar os programas de treinamento em controle operacional, junto aos orgdos
executores.

Art. 21. O Departamento de Operagdo do Sistema de Aguas é composto das seguintes
unidades administrativas:

I - Divisdo de Manutengdo Eletromecénica;

II - Divisdo de Servigos de Manutencdo de Redes de Agua;
111 - Divisdo de Produgio de Agua:

IV - Divisdo de Distribui¢do de Agua:

V - Setor de Execucdo de Distribuigdo;

VI - Setor de Planejamento e Controle de Distribuigéo.

Capitulo VI
Do Departamento de Operacio do Sistema de Esgotamento Sanitario

Art. 22. Ao Departamento de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario
compete:

I - coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas & opera¢io e manutencgio
do sistema de esgotamento sanitario do Municipio de Mogi das Cruzes;

II - supervisionar a Central de Controle do Processo - CCP - Operagdo Esgoto:

III - coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;

IV - acompanhar ¢ indicar as necessidades de amplia¢des e melhorias necessérias para
garantir o nivel de atendimento do sistema de coleta de esgoto, dentro dos parametros técnicos
estabelecidos;

V - definir os pardmetros para avaliag@o do sistema de esgotamento sanitario;

VI - avaliar, criticar e propor melhorias para o sistema de esgotamento sanitario, por
meio de pardmetros definidos pela Autarquia;

—
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VII - receber os dados operacionais dos Departamentos Administrativo, Comercial,
Financeiro e Técnico, processar as informagdes basicas operacionais e emitir relatorios;

VIII - elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

IX - desenvolver rotinas e metodologias necessarias, para garantir a crescente
confiabilidade das informacgdes basicas operacionais;

X - indicar as medidas necessarias a serem adotadas na operagdo dos sistemas de
esgotamento sanitario;

XI - coordenar os programas de treinamento em controle operacional, junto aos 6rgaos
executores.

Art. 23. O Departamento de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario €
composto da seguinte unidade administrativa:

I - Divisdo de Servigos de Manutengdo de Redes de Esgoto.

Capitulo VII
Do Departamento Comercial

Art. 24. Ao Departamento Comercial compete:

I - coordenar e controlar as atividades comerciais da Autarquia. em consonincia com
as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

II - propor ao Diretor Geral programas que visem a melhoria do subsistema comercial.
coordenando e controlando todas as atividades da area;

III - oferecer subsidios ao Diretor Geral. quando da elaboracdo do or¢amento do
SEMALE, com base na previsdo da receita;

IV - promover a expansdo ¢ manutencdo do mercado consumidor para poder
proporcionar o maximo de servigos ao maior numero possivel de usudrios, com melhor qualidade:

V - propor a estrutura tarifaria e subsidiar os estudos para elaboragdo do planejamento
tarifario, a ser submetido a aprovagdo da Diretoria Geral;

VI - programar a manuten¢do do controle de grandes consumidores e avaliar os
resultados alcangados, corrigindo possiveis falhas, a fim de manter esse mercado;

VII - elaborar a tabela de pregos dos servigos, bem como propor o seu reajustamento,
quando for necessario;

VIII - desenvolver programas para conquistar novos usuarios:

IX - registrar informagdes que permitam cobrar de todos os usuarios 0s servigos
prestados, bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema comercial e
ao planejamento de expansdo e projecdo do crescimento dos sistemas;

X - administrar e controlar os contratos firmados entre 0 SEMAE ¢ firmas empreiteiras
para a execugdo de servigos comerciais pertinentes ao setor;

XI - analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;

XII - assegurar um sistema eficiente, racional e confiavel de leitura e critica;
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XIII - controlar a utilizagdo dos servigos de agua e esgoto, a fim de distribuir estes
servicos, equitativamente, ao maior nimero de usuarios:;

XIV - efetuar estudos e programas que visem a definigdo da politica de hidrometragio
da Autarquia, de modo a estabelecer o grau de medigdo necessario para obter um equilibrio entre
produgdo ¢ demanda;

XV - manter os hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e o funcionamento
permanente;

XVI - aprimorar, constantemente, o controle das atividades da empresa terceirizada
pela leitura, com vistas a garantir a qualidade das leituras:

XVII - detectar, por meio das rotinas de leitura, as irregularidades existentes nas
ligagdes hidrometradas;

XVIII - promover a emissdo de uma unica conta para cada ligagdo, registrando o valor
dos servigos fornecidos. que permita cobrar as faturas correspondentes, em forma ciclica;

XIX - manter sistema que permita controlar os débitos ndo pagos nos vencimentos, de
acordo com o regulamento dos Servigos de Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitério.

Art. 25. O Departamento Comercial ¢ composto das seguintes unidades
administrativas:

I - Divisdo de Atendimento, Cadastro e Ligagdes;
11 - Setor de Atendimento;

Il - Setor de Cadastro;

IV - Divisdo de Servigcos Comerciais;

V - Divisdo de Medi¢do de Consumo;

VI - Setor de Faturamento e Cobranga.

TITULO 111 ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 26. Os cargos e as fungdes de confianga ora previstos ficam criados e
incorporados nos quadros do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE.

I\
Art. 27. Fica revogada a Lei n° 6.852, de-18 dé novembro de 2013.

Art. 28. Esta lei complementar@éntpara emy vigor na déta de sua publicagio.

PREFEITURA MUNI IDAS CRUZES, ....de ............... de 2023,
462° da Fundacio da Cidade de Mogi

refeito de Mogi das Cruzes
SGov/rbm
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ANEXO 1 AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

ESTRUTURA DE ATRIBUICOES

Diretor Geral

a) Planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades da Autarquia, buscando os melhores
métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos procedimentos;

b) Estabelecer as politicas de expansio e operagdo da Autarquia, dentro das expectativas de
viabilidade econdmica global. especialmente no tocante a recursos financiaveis ¢ proprios:

¢) Autorizar e acompanhar as agdes de admissdo. demissdo, promogdo e/ou concessdo de
beneficios aos servidores, bem como de designagdo e dispensa de ocupantes de cargos em
comissdo, observadas a politica de pessoal da Autarquia e as leis que regem a matéria;

d) Ordenar as despesas da Autarquia, podendo delegar competéncia;

e) Coordenar as atividades dos departamentos que lhes sdo designados:

f) Designar comissdes para fins especificos com critérios legais:

g) Autorizar ¢ acompanhar a instaura¢do de sindicdncias e processos administrativos e
disciplinares, quando se fizerem necessarios:

h) Autorizar e acompanhar o estabelecimento das dotagdes do Or¢amento Financeiro (recursos
proprios), juntamente com os departamentos. de acordo com as disponibilidades financeiras;

i) Autorizar ¢ acompanhar a elaboragdo de Planos Diretores, Planos Plurianuais, Leis de
Diretrizes Or¢amentarias e Leis Orgamentarias Anuais;

j) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

k) Monitorar projetos, avaliar resultados e gerenciar base de conhecimento.

Diretor Geral Adjunto

a) Realizar todas as a¢des e decisdes da Diretoria Geral na auséncia do titular e/ou por delegagio
deste, buscando os melhores métodos que assegurem eficdcia, economia e celeridade nos
procedimentos;

b) Apoiar a Diretoria Geral no planejamento, execucdo, controle e acompanhamento das agdes
estratégicas da Autarquia;

¢) Desenvolver estudos e projetos especiais por solicitagdo da Diretoria Geral, coordenando as
acgdes, acompanhando e avaliando resultados;

d) Representar a Autarquia por solicitagdo da Diretoria Geral em atos, contratos e eventos (tanto
internamente como externamente);

e) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Assessor de Comunicacio Social e Marketing
a) Controlar e executar as atividades relativas aos processos de comunicagio social e marketing
da Autarquia;

b) Coordenar o desenvolvimento das atividades de comunicagio externa e interna da Autarquia;
¢) Preparar material de divulgacdo dos produtos e servigos da Autarquia;
d) Manter contato com oOrgdos de imprensa e atender profissionais seguindo as orientagdes da
Diretoria Geral;
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e) Orientar o Diretor Geral nos assuntos referentes aos processos de comunicagio institucional
da Autarquia;

f) Acompanhar o andamento e a execugdo dos servigos contratados de comunicacio;

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Assessor de Gabinete

a) Assessorar o Diretor de seu departamento no atendimento a visitantes, recep¢io de clientes,
usudrios, autoridades, etc., realizando a triagem das demandas;

b) Secretariar as reunides, organizando previamente a agenda das mesmas:

¢) Coordenar o preparo de correspondéncia, relatérios e expediente as entidades federais,
estaduais e municipais, empresas privadas, orgdos afins e usudrios, despachando e conferindo
documentos e organizando arquivos;

d) Assessorar o Diretor, quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia (auxilio
departamental);

e) Acompanhar todos os processos administrativos, informando ao Diretor quanto ao andamento
dos mesmos;

f) Despachar e conferir documentos:

g) Assessorar o Diretor no atendimento em tudo que lhe for solicitado. bem como oferecer
suporte a outros superiores, desde que previamente alinhado com sua Diretoria de origem;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Assessor de Planejamento Estratégico

a) Coordenar e executar as atividades relacionadas a gestdo estratégica da Autarquia, analisando
os processos e condutas adotadas por cada departamento/setor/divisdo;

b) Acompanhar a execu¢do das politicas e normas que orientam a gestdo estratégica da
Autarquia:

¢) Analisar riscos e definir politica de compliance;

d) Garantir a qualidade dos processos, servigos prestados e propor melhorias;

e) Avaliar a situagdo estratégica da Autarquia, verificar seus objetivos e realizar mapeamento de
fatores externos e internos para identificar tanto os fatores que a limitam quanto os que a
impulsionam;

f) Formular planos de agéo, nos mais diversos processos e procedimentos;

g) Executar e fiscalizar o cumprimento de planos de agao;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢io hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe da Divisiao Executiva e Expediente

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forg¢a de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
cles atribuidos:
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d) Determinar a distribuigdo de processos ¢ tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Promover, quando solicitado pelo Diretor Geral, a implementagdo de ag¢des junto aos
departamentos da Autarquia, consistindo em diagnésticos e definicdo de critérios e mecanismos
no acompanhamento das implantagdes de tais medidas;

f) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Procurador Chefe

a) Coordenar e controlar as atividades relativas a drea juridica da Autarquia, subordinando-se na
execugdo de tal competéncia a Diretoria Geral da Autarquia, fungio de confianga esta exercida por
Procurador de carreira da Procuradoria Juridica do SEMAE;

b) Assessorar o Diretor Geral nos assuntos ligados a problemas da Autarquia;

¢) Coordenar a defesa dos direitos e interesses da Autarquia em todas as esferas juridicas, em
especial civel, trabalhista, previdencidria, tributaria, criminal, administrativa, desapropriagido ¢
outras de natureza juridica:

d) Coordenar e acompanhar a conducdo de inquéritos civis relacionados a contratos e servidores
¢ adotar as providéncias necessarias. quando solicitado;

e) Coordenar as fungdes de consultoria juridica da Autarquia em relagio aos procedimentos
licitatorios e a elaboragdo de termos de contratos e convénios;

f) Coordenar as atividades de manutengdo, organizagéo e atualizagio de arquivos;

g) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, respeitando a independéncia
profissional, cientifica e de convicgdo plenas na elaboragfio de pegas, peti¢des, manifestagdes,
pareceres e consultas dos Advogados Publicos concursados da Autarquia:

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fun¢io de confianga e posi¢do hierarquica ¢
outras porventura designadas pelo Diretor Geral, assegurado também a Procuradoria Juridica os
mesmos deveres, obrigagdes, direitos e prerrogativas previstas na Lei n® 7.078, de 5 de agosto de
2015, na Lei Complementar n° 174, de 6 de janeiro de 2023, com suas alteracdes e demais leis
posteriores pertinentes.

Encarregado Judicial e Extrajudicial

a) Supervisionar as atividades judiciais diarias do apoio administrativo para o0 bom andamento

das atividades do setor;

b) Assessorar os Procuradores Juridicos nos assuntos correlatos que lhe forem atribuidos. assim

como elaborar minutas judiciais nos diversos ramos afetos a Autarquia;

¢) Coordenar, com a supervisio dos Procuradores Juridicos, os servigos judiciais e extrajudiciais;

d) Executar os servigos de expediente:

e) Executar atividades relacionadas a inscricdo e cobranga da divida ativa, como medidas
administrativas voltadas a propositura de execugdes fiscais e resolugdes de questdes no ambito
\ extrajudicial;
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f) Promover os atos administrativos necessarios para a propositura das execugdes fiscais,
protestos e demais atos extrajudiciais, bem como a andlise dos processos de execugdo que ja
tramitam;

g) Elaborar minutas de peti¢des dos Processos Judiciais ¢ de Execu¢do Fiscal e medidas
extrajudiciais de cobranga;

h) Colaborar com os demais departamentos da Autarquia para o bom andamento dos Processos
Judiciais, Extrajudiciais ¢ de Execugdes Fiscais;

i) Solicitar aos departamentos (e manté-los cientes) para que respeitem os prazos estabelecidos
pelos Procuradores:

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fung¢do de confianga ¢ posi¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Controlador Interno

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, sobretudo a Lei
Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e a Lei
Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, com suas alteragoes:

b) Apoiar o controle externo, sobretudo o efetuado pelos Tribunais de Contas, no exercicio de
suas funcgdes institucionais, mediante a elaboracdo e o envio de relatorios e a realizagdo de
auditorias ¢ vistorias que lhe forem requisitadas:

¢) Avaliar o cumprimento das metas propostas nas leis or¢amentarias municipais (Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentarias ¢ Lei Orgamentaria Anual);

d) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados da Autarquia quanto a eficacia e a eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial:

e) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado. de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fun¢@o de confianga e posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Administrativo

a) Coordenar e controlar as atividades administrativas da Autarquia, em consonincia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de a¢gées para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagoes
e reducdo de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua area de atuagdo, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe:

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes or¢amentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas orcamentdrias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;
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i) Coordenar o desenvolvimento de estudos de cardter organizacional, prestando assessoramento
para a solugdo de problemas administrativos;

k) Alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas da Autarquia;

) Coordenar a realizacdo, sempre que necessario e de acordo com as exigéncias legais, dos
processos de sele¢do de servidores por meio de concurso publico;

m) Coordenar e controlar as atividades relativas a administragdo de bens e suprimentos;

n) Definir a politica de suprimento de materiais e equipamentos da Autarquia;

0) Preparar a proposta parcial referente as despesas de pessoal com vistas a elaboracio do
Orcamento;

p) Solicitar a instaura¢do de sindicancias e processos administrativos quando necessario;

q) Subsidiar as Comissdes de Sindicancia com as informagdes que lhe forem solicitadas;

r) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugio;

s) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

t) Observar e atender as legisla¢Oes pertinentes:

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisao de Almoxarifado

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos

com forga de lei:

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual est4 subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a

eles atribuidos:

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela

fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutdrios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou

naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribui¢des;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige.

encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por

meio de relatorio;

J) Administrar, gerenciar e atribuir aos seus subordinados as atividades de recebimento,

conferéncia, guarda e distribuigdo dos materiais entregues no(s) Almoxarifado(s) da Autarquia;

k) Gerenciar ¢ coordenar a guarda dos materiais estocados, visando a organizagio e a adequada

armazenagem;

) Dimensionar e gerenciar a logistica de materiais da Autarquia por meio do Almoxarifado;

m) Gerenciar e controlar o nivel de estoque e a reposi¢do dos itens registrados no sistema de

administracdo de materiais;

n) Administrar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos

fornecedores, quando for o caso;

0) Solicitar, quando necessario, aos departamentos da Autarquia, a avaliagdo técnica do material
\ adquirido, para fins de aceite;
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p) Obter dos fornecedores, nos casos em que se considerar necessario, garantia escrita sobre a
qualidade, manutengdo dos materiais e equipamentos adquiridos, bem como consultar outras
empresas de saneamento, quando necessario;

q) Gerenciar e validar o recebimento e conferéncia de notas fiscais dos itens entregues no(s)
Almoxarifado(s) da Autarquia;

r) Coordenar periodicamente o inventario fisico-financeiro do material em estoque no
Almoxarifado;

s) Coordenar ¢ inspecionar periodicamente o(s) Almoxarifado(s) da Autarquia. verificando a
acuracidade do estoque e respectivo controle;

t)  Dirigir, coordenar e planejar novas aquisi¢des de materiais junto aos setores usuarios;

u) Efetuar levantamento de consumo de materiais e previsdes de solicitagdes de compras;

v) Orientar os departamentos e servidores quanto a requisi¢cdo de materiais e equipamentos;

w) Gerenciar e providenciar o registro de entrada e¢ saida de materiais no almoxarifado,
alimentando o sistema operacional existente e estabelecido por legislagio;

x) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado:

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos:

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagao de seu(s) superior(es) imediato(s):

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatério;

i) Subsidiar a Diretoria Geral e 0 Departamento Administrativo na tomada de decisdes relativas
a gestdo de pessoas;

k) Coordenar a execugdo de atividades de recrutamento, sele¢do, admissdo, treinamento,
desenvolvimento, avalia¢do de desempenho, promogao, puni¢édo ¢ dispensa de servidores;

1) Definir perfis e subsidiar os departamentos da Autarquia na elaborago de concursos publicos
para contratagdo de pessoal, bem como administrar o processo de ingresso dos candidatos
aprovados;

m) Desenvolver e controlar a politica de Recursos Humanos, visando a analise quantitativa e
qualitativa desses recursos;

n) Fiscalizar os contratos referentes aos beneficios, refei¢cdes e cafés da manha, sistema de ponto,
agente integrador de estagidrios e aprendizes ¢ medicina ocupacional;
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o) Promover a transparéncia do acesso a informagdo relativa a drea de gestdo de pessoas,
obedecendo as legislagdes especificas;

p) Observar a correta aplicacdo da legislagéo trabalhista previdencidria estatutéria e celetista;

q) Atuar como preposto nos processos ¢ acdes trabalhistas e subsidiar a Procuradoria Juridica
com informagdes, quando necessario;

r) Orientar os departamentos referente as normas vigentes com relaciio a gestdo de pessoas:

s) Supervisionar a elaboragio da folha de pagamento dos servidores da Autarquia, com seus
direitos e vantagens, bem como os descontos legais e outros ndio previstos em lei;

t) Participar de comissdes de assuntos relacionados aos servidores (negociagdes com sindicatos,
avaliagdes de desempenho, previdéncia complementar, plano de carreira, etc.);

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢éo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Administracio e Desenvolvimento de Recursos Humanos

a) Desenvolver e operacionalizar acdes de nomeagdo, posse, integra¢do e exoneragdo de
servidores;

b) Controlar a documentagdo necessaria para admissdo de pessoal e elaborar os contratos de
trabalho;

¢) Elaborar, implementar e executar politicas e programas de desenvolvimento de recursos
humanos, contemplando os niveis operacionais, técnicos. profissionais e de lideranca da
Autarquia;

d) Elaborar e controlar a execugdo da folha de pagamento de salarios, subsidios, vencimentos,
remuneracdo ou direitos devidos aos servidores da Autarquia, bem como das guias de recolhimento
de contribui¢des previdencidrias e trabalhistas;

e) Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais departamentos
da Autarquia para apreciagio;

f) Promover a gestdo das pensdes alimenticias em cumprimento de determinag¢des judiciais;

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungdo de confianga e posi¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Seguranca do Trabalho
a) Acompanhar a elaboragéo e conferir as informag¢des que compdem os relatorios de PPRA e
PCMSO, laudos de insalubridade e periculosidade:
b) Acompanhar a implantag¢do de programas e estudos sobre seguranga do trabalho;
¢) Acompanhar a instalagdo e a manutencdo de equipamentos de seguranga e higiene do trabalho;
d) Analisar causas e consequéncias de acidentes de trabalho e elaborar planos para a prevengio
de novas ocorréncias;
e) Analisar projetos, processos de trabalho, instalagbes e atividades diversas, propondo
alternativas para adequacdo as exigéncias legais. visando a maximizagdo da seguranga dos
servidores;

f) Assessorar e orientar a CIPA e participar das suas reunides;
g) Atuar nas diversas unidades da Autarquia, efetuando inspegdes, avaliando postos de trabalho,
condi¢des ambientais, acompanhando as atividades internas e externas dos servidores:

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP -Telefone (11) 4798-5028 -
e-mail: gabinete@pmmc.com.br




(5T 5
W Te\

GABINETE DO PREFEITO ©\

t«-
& )
¥ (Y
> <z
,‘- O \ 1
0
LY

N

o,
=
\\‘ Ig Tegrai

PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

LA,

b

e
!

ANEXOTAOPROJETO DE LEICOMPLEMENTAR-FL. 8

h) Desenvolver ¢ executar atividades relativas a melhoria das condi¢des inerentes a seguranga
dos servidores;

i) Elaborar e acompanhar a implanta¢do de estudos, procedimentos, politicas de Seguranga ¢
Saude do Trabalho ¢ outros programas relacionados ao desenvolvimento de sistemas de seguranca
do trabalho;

j) Organizar eventos e semindrios, preparar treinamentos, cursos ¢ palestras relativos a
seguranga do trabalho;

k) Orientar os servidores nos assuntos relativos a seguranga do trabalho, bem como disseminar
os padrdes e procedimentos institucionais:

I) Prestar assessoria técnica aos administradores de contratos, inspecionando as condi¢des de
seguranga nas obras contratadas ou proprias;

m) Elaborar NST’s (Normas de Seguranga do Trabalho);

n) Dar suporte em ocorréncias de acidente do trabalho, investigag@o, propor medidas de controle
e formalizacdo por meio de CAT-Comunicagdo de Acidente do Trabalho e Relatorio de Acidente;
0) Acompanhar a inspecdo periodica de equipamentos de prote¢do e seguranga, a fim de manter-
se em conformidade com as legislagdes vigentes (extintores de incéndio, EPR-Equipamentos de
Protecao Respiratoria, varas de manobra, detectores de gas, guinchos, etc.);

p) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a func¢do de confianga e posi¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Gestdao de Transportes
a) Manter um servico de transporte adequado as necessidades da Autarquia, por meio de
otimizagdo e manutengdo da frota de veiculos:
b) Programar e controlar o uso de veiculos da Autarquia;
¢) Acompanhar os servigos de licenciamento, emplacamento e seguro dos veiculos da Autarquia;
d) Comunicar ao Diretor Administrativo qualquer dano causado a um veiculo pertencente a frota
da Autarquia;
e) Controlar a execucdo dos boletins didrios de trafego dos veiculos da Autarquia;
f) Desenvolver estudos no sentido de propor a fixag@o de politica de transportes da Autarquia:
g) Organizar o cadastro dos veiculos da Autarquia, mantendo-o atualizado e em condi¢des de
permitir o controle da frota;
h) Elaborar e fazer cumprir as escalas de manuten¢@o dos veiculos e as escalas de trabalho dos
motoristas:
i) Elaborar relatorios sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes, despesas de manutengdo
e condi¢des de uso dos veiculos, para fins de gerenciamento das despesas;
j) Instruir processos de apuragdo e pagamento de multas de transito, quando necessario:
k) Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas:
I) Realizar a inspeg¢do periddica dos veiculos da Autarquia, quando for o caso, verificando seu
estado de conservagdo e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;
m) Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pegas consideradas inaproveitaveis, em
N\ articulag@o com o Departamento Administrativo e o setor de patrimonio;
n) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungdo de confianga e posic¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.
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Chefe de Divisao de Suprimentos e Compras

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais ¢ municipais, bem como os demais atos
com forca de lei:

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribuigcdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciacdo de seu(s) superior(es) imediato(s):

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

j) Analisar, classificar e apoiar a realizagdo de procedimentos licitatorios em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos e execu¢do de servigos necessarios as
atividades da Autarquia, em obediéncia a legislagdo vigente;

k) Coordenar, sob a coordenagdo da Diretoria Geral, a execucdo dos atos administrativos e
providéncias necessarias a realizagdo das licitagdes, obedecidas as diretrizes da Autarquia e a
legislacdo especifica e as comissoes especiais de Julgamento de Licitagdes:

1) Coordenar ¢ controlar as atividades de aquisi¢do de materiais, colocando a disposig¢dao da
Autarquia os itens de materiais necessarios ao seu funcionamento, ao menor custo, em tempo
oportuno e em quantidade e qualidade adequadas:

m) Cumprir as determinag¢des contidas na legislagdo vigente e especifica para licitagdes. bem
como as instrugdes emanadas da Diretoria Geral;

n) Solicitar respostas dos questionamentos, impugnagdes e recursos ao departamento requisitante
do certame licitatorio;

0) Informar a previsdo de compras apds as solicitagdes devidamente preenchidas e autorizadas
pelo Diretor Geral;

p) Elaborar cronograma de solicita¢des de compras e pedidos de contratagio de servigos;

q) Elaborar e enviar as areas competentes relatorio mensal das licitagdes;

r) Fornecer informagdes, nos casos permitidos, as areas solicitantes, sobre o andamento de
processos, resultado de pesquisa no mercado nacional, prazo de entrega, pregos e/ou condigdes de
pagamento ou contra circunstancias da licitagdo:

s) Participar de comissdes de julgamento das propostas para aquisicdo de materiais:

t) Proceder, quando necessario, a sindicdncia em carater sigiloso, quanto a idoneidade de firmas
contratadas para a execugdo de servigos € obras, a fim de prevenir a Autarquia contra possiveis
prejuizos;

u) Autorizar e acompanhar a coleta de precos visando a aquisi¢do de materiais necessarios as
atividades da Autarquia, em obediéncia a legislagdo vigente;

/ v) Autorizar e acompanhar a realizacdo de levantamentos, estudos e andlises de servigos publicos
f em geral, visando minimizar o custo operacional;
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w) Autorizar ¢ acompanhar a revisdo da elaboragdo dos Editais e Convites, dos avisos e
comunicagdes previstos em lei para a divulgagio das licitagdes;

X) Supervisionar o cadastro de fornecedores, de empresas empreiteiras e prestadoras de servigos;
¥) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigéo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Agente de Contratacio

a) Coordenar e julgar o processo administrativo licitatério, na modalidade pregdo, na sua fase
externa, de forma presencial ou eletrénica, observando todos os requisitos;

b) Conduzir o pregéo eletronico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura Municipal de
Mogi das Cruzes, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade superior;

¢) Receber. instruir, examinar ¢ decidir as impugnagdes e esclarecimentos apresentados, quando
por interessados, quanto aos termos do instrumento convocatorio, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario:

d) Promover o credenciamento dos interessados;

¢) Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentacio de habilitagéo;

f) Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificacio dos
proponentes;

g) Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
prego;

h) Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

i) Dirigir a etapa de lances;

1) Verificar e julgar as condi¢des de habilita¢io;

k) Intentar a negociag@o dos pregos, com vistas a sua redugio;

I) Receber, instruir, examinar ¢ decidir os recursos em qualquer fase do processo licitatorio,
encaminhado a autoridade competente quando mantiver sua decisdo;

m) Indicar o vencedor do certame;

n) Adjudicar o objeto quando ndo houver recurso;

0) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

p) Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologacéo:;
q) Publicar o resultado e homologagdo da licitagdo na modalidade pregdo e encaminhar o
processo licitatorio para o 6rgao administrativo responsavel pela elaboragio da ata de registro de
pregos, se houver, ou do contrato administrativo ou instrumento substitutivo:

r) Executar agenda, divulgar sessdes, elaborar atas, minutar ato de homologagio e organizar os
processos licitatorios, referentes 8 modalidade pregdo, na forma presencial ou eletronica;

s) Em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar
a instrugdo do processo, na modalidade pregdo, na sua forma presencial e/ou eletronica;

t) Executar outras atribui¢des previstas nas Leis Federais n° 14.133/2021 e 10.520/2002:

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungéio de confianga e posigio hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.
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Chefe de Divisio de Tecnologia da Informagiao e Comunicagio
a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:
f) Fiscalizar a frequéncia ¢ a permanéncia do pessoal no servigo:
g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribui¢des;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s):
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatério;
j) Coordenar e supervisionar as agdes relacionadas a Tecnologia da Informacgéao, realizando o
dimensionamento das necessidades das diversas unidades da Autarquia, propondo solugdes que
atendam as demandas ao menor custo;
k) Criar e manter programas de processamentos de dados necessarios a administragio,
planejamento e controle dos sistemas de abastecimento de agua e tratamento de esgoto;
) Acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotina ou de programas de
aplicacgoes:
m) Definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento
e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, mantendo-os completa ¢
permanentemente documentados:
n) Definir instrugdes para programagdo e codificagdo de sistemas;
0) Desenvolver projetos logicos e fisicos para elaboracio de sistemas;
p) Detectar e analisar as oportunidades de aplicagdo da tecnologia da informagéo nas atividades
€ processos corporativos;
q) Estabelecer contatos e elaborar contratos com empresas de informatica para atualizagio e
manutencdo dos recursos utilizados;
r) Estabelecer a Politica de Tecnologia da Informag@o e Comunicagdo da Autarquia;
s) Executar as medidas necessarias que visem a informatizacgio dos servigos da Autarquia;
t) Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento e implantacdo de projetos de
informatica nas diversas areas da Autarquia;
u) Executar atividades relativas a codificagdo e testes de programas;
v) Executar atividades relativas a operacdo e controle de equipamentos eletronicos de
processamento de dados:
w) Gerenciar ¢ manter em funcionamento todos os recursos, softwares e hardwares, relativos ao
sistema de informatica;

| x) Gerenciar e manter em funcionamento todos os servigos de telefonia e rede logica;

y) Identificar e propor produtos e solugdes de informatica para as diversas dreas da Autarquia:
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z) Implementar processos ¢ métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e a
economicidade das a¢des de informatica, em articulagio com todos os departamentos da
Autarquia;

aa) Levantar as necessidades de sistemas especificos visando suportar a automatizagio,
racionalizagdo ou revisdo dos processos, bem como identificar e propor modificagcdes em
softwares existentes ou aquisi¢do de novos;

bb) Organizar ¢ manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, efetuando
levantamento para apurar a utilizagdo de recursos materiais e humanos, atendendo ao cronograma
e a qualidade dos servigos, em cada fase;

cc) Pesquisar novas técnicas de programagao;

dd) Planejar as etapas e os recursos fisicos e financeiros necessarios ao desenvolvimento de
sistemas:

ee) Planejar, organizar, coordenar, controlar, executar ¢ avaliar as atividades do sistema de
informatica da Autarquia;

ff) Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos de
processamento de dados da Autarquia;

gg) Realizar levantamentos e diagnosticos para formulagdo de politicas e de diretrizes
relacionadas com a informatica e a organizagdo geral da Autarquia;

hh) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posicdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Financeiro
a) Coordenar ¢ controlar as atividades econdémico-financeiras, contabeis e patrimoniais da
Autarquia, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral:
b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;
¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;
d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
¢ reducdo de custos operacionais;
e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua area de atuagdo, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;
f) Administrar o trabalho em equipe;
g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
h) Tomar decisbes de compras e controlar as dotagdes orcamentarias alusivas ao seu
departamento;
i) Acompanhar ¢ auxiliar na elaboragdo das propostas orgamentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;
j) Coordenar a negociag¢do de empréstimos ¢ financiamentos junto aos orgdos governamentais:
k) Estabelecer as dotagdes do Orgcamento Financeiro (recursos préprios), juntamente com as
demais geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;
I) Dirigir e acompanhar a execugdo do orgamento global da Autarquia ¢ dos orcamentos dos
’/ \ departamentos:
’ m) Atender as necessidades financeiras da Autarquia, por meio da obten¢do e liberacdo dos
r recursos financeiros;
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n) Saldar os compromissos e obrigagdes financeiras assumidas pela Autarquia, preservando a
pontualidade de pagamentos;

0) Propor medidas para redugdo de gastos, por meio de anélise da conjuntura financeira da
Autarquia, de forma a atender nos prazos os compromissos assumidos com recursos proprios ou
financiados;

p) Coordenar a execugdo financeira do or¢camento de investimentos;

q) Administrar o fluxo de caixa com o objetivo de demonstrar o comportamento das entradas e
saidas de recursos da Autarquia:

r) Propor a contratagio de servigos pertinentes ao departamento € acompanhar sua execu¢io:

§) Administrar o servigo da divida da Autarquia;

t) Acompanhar a programagdo de contas a pagar, de forma a atender nos prazos os
compromissos assumidos com recursos proprios ou financiados;

u) Propor politica de pagamentos dos compromissos assumidos pela Autarquia;

v) Acompanhar o fechamento diario de caixa. envolvendo todos os créditos da Autarquia, bem
como passar recibos, endossar cheques, efetuar depositos e outros;

W) Acompanhar os reajustes de faturas, descontos, aplicagdes, reaplicagdes, resgates e
devolug¢des de caugdes contratuais;

x) Posicionar a situagdo financeira e patrimonial da Autarquia perante a Diretoria Geral:

y) Assinar e controlar convénios com os bancos credenciados:

z) Atender aos credores, prestando informagdes referentes aos compromissos financeiros
assumidos pela Autarquia junto aos mesmos;

aa) Coordenar a arrecadagdo bancéria;

bb) Coordenar e controlar os servigos de contabilidade da Autarquia, fazendo cumprir os
principios e convengdes contabeis de acordo com a Lei Comercial ¢ Tributaria;

cc) Observar as exigéncias do Ministério da Fazenda, da Caixa Econdmica Federal, do Tribunal
de Contas, do Governo do Estado e do Municipio, das Institui¢des Financeiras ¢ outras, com o
proposito de atender as disposi¢des legais;

dd) Desenvolver estudos sobre técnicas contabeis aplicadas a legislagdo tributaria, visando obter
alternativas para melhorar o resultado operacional da Autarquia;

ee) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

ff) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Contabilidade

a) Cumprir as leis federais, estaduais e municipais relacionadas & esfera financeira, zelando pela
correta execugdo ¢ cumprimento das determinagdes e diretrizes estabelecidas por entidades como
a Receita Federal, o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e o Ministério Publico, dentre
outros;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos:

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
ficl observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;
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ANEXOT1AOPROJETO DE LEl COMPLEMENTAR - FL. 14

e) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuigdes;

f) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela divisdo que dirige, encaminhando-
os a apreciacdo de seu(s) superior(es) imediato(s):

g) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

h) Analisar e conferir boletins de caixa;

i) Analisar, conferir e contabilizar documentos de receita e despesa:

j)  Executar escrituragdo fiscal e contabil;

k) Controlar caucgdes e garantias;

1) Emitir documentos fiscais (DARFs, DCTFs);

m) Conciliar contas bancarias:

n) Acompanhar a execugdo de balancetes e balangos:

0) Analisar, conferir ¢ processar documentos de despesas:

p) Classificar contas das dotagdes proprias;

q) Acompanhar a movimentagdo de dotagdes orgamentarias;

r) Acompanhar e informar o superior hierarquico sobre eventuais insuficiéncias de saldos;

s) Abrir e suplementar créditos;

t) Informar a existéncia de saldos e codigos de dotagdo orgamentéria;

u) Participar da elaboragdo de pecas orgamentarias;

v) Conciliar os balancetes de receitas e despesas;

w) Controlar despesas extraorcamentarias;

x) Processar pagamentos de documentos fiscais;

y) Providenciar levantamentos de despesas empenhadas, ndo liquidadas e ndo pagas:

z) Prestar contas das atividades contabeis e financeiras, quando solicitado, para institui¢des
como a Receita Federal e o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

aa) Efetuar calculos referentes a processos judiciais e multas contratuais;

bb) Assinar em conjunto movimentagdo bancéaria, cheques (quando necessario), TED
(Transferéncia Eletronica Disponivel), DOC (Documentagdo de Operagdo de Crédito),
movimentacgdo online em conta corrente, aplica¢do financeira e demais documentos necessarios a
movimentacgdo da conta bancaria para pagamento dos fornecedores, junto aos bancos;

cc¢) Assinar em conjunto os documentos contdbeis com registro do Conselho Regional de
Contabilidade (CRC);

dd) Efetuar a analise econdmico-financeira em processos licitatorios;

ee) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Técnico
a) Coordenar e controlar as atividades técnicas da Autarquia, em consondncia com as diretrizes
estabelecidas pela Diretoria Geral;
b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;
/ ¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
f melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;
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d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
e redugéio de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatdrios das atividades da sua area de atuacdo, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis:

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orcamentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na claboragio das propostas orgamentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

J)  Comunicar a Diretoria Geral eventuais irregularidades verificadas na execugdio de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

k) Conceituar o indicador perdas e suas variaveis, sua vinculagfio com a demanda de agua, bem
como contextualizar e conceituar as metodologias e os pardmetros adotados para o controle das
causas das perdas:

1) Coordenar e controlar as atividades de projetos de sistemas de abastecimento de agua e de
esgoto sanitario;

m) Coordenar estudos de viabilidade técnico-econdmica para projetos de consumidores rurais.
comunidades de pequeno porte, conjuntos habitacionais e outros;

n) Coordenar estudos visando a otimizagdo técnica de projetos envolvendo Desenvolvimento
Institucional, PAC 2, setorizagdo das redes de abastecimento, entre outros;

0) Dotar a Autarquia de um sistema eficaz de informagdes técnicas para facilitar o processo de
tomada de decisdo sobre as prioridades de investimentos;

p) Elaborar, juntamente com os demais departamentos da Autarquia, um Plano de Obras que
possibilite uma programagdao de todas as obras e servigos a serem executados ou contratados pela
Autarquia;

q) Estudar e emitir parecer sobre a viabilidade técnica dos planos de obras da Autarquia;

r) Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades referentes a elaboracdo de
projetos e execugdo de obras de saneamento basico:

§) Propor junto ao Diretor Geral as prioridades de projetos e obras;

t) Supervisionar e acompanhar as programagdes de projetos e obras:

u) Viabilizar, por meio da elaboragdo de projetos e da busca de convénios com os Governos
Federal e Estadual, os recursos necessarios a execugo de obras de ampliagio e remodelacio dos
sistemas de agua e esgoto;

v) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execucao;
w) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

x) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

y) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

= Chefe de Divisio de Meio Ambiente
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
/ com forga de lei;
' b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;
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¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:
f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo:
g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuig¢des:
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatoro;
j) Atender a legislagdo ambiental aplicavel nas unidades de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario;
k) Coordenar programas. projetos e agdes em ambito organizacional e especifico, visando
disponibilizar as unidades da Autarquia mecanismos e instrumentos para o cumprimento da sua
politica ambiental;
I) Implementar e coordenar, com os demais departamentos da Autarquia, programas de
educagdo ambiental no ambito da conscientizagdo para os sistemas de abastecimento de agua ¢
esgotamento sanitario:
m) Promover o acompanhamento do monitoramento da qualidade dos principais corpos hidricos
afluentes do Rio Tieté dentro dos limites do territério de Mogi das Cruzes:
n) Coordenar a participag¢ao dos servidores em grupos de trabalho e cAmaras técnicas da presente
municipalidade e em fundagdes. associagdes e instituigdes envolvidas com a seara ambiental;
0) Coordenar as vistorias técnicas ambientais para obras e servigos da Autarquia que demandem
licenciamento, alvaras e autoriza¢des ambientais;
p) Enfatizar a importancia do uso racional da dgua de maneira eficiente dentro de um quadro de
informacdes criticas sobre a escassez e o desperdicio do recurso;
q) Estabelecer. revisar € acompanhar os objetivos e metas ambientais estabelecidas por politicas
ambientais implementadas na Autarquia;
r) Estabelecer medidas mitigadoras dos processos que gerem impactos ambientais negativos
significativos e potencializar impactos ambientais positivos gerados;
s) Coordenar a interlocugido entre a Autarquia e érgdos ambientais quanto aos assuntos técnicos
ambientais correlatos;
t) Auxiliar na montagem de orgamentos, termos de referéncia, contratos e documentagdes para
a contratagdo de empresas, por meio de processo licitatorio, para a execugdo de obras e adequagdes
necessarias ao andamento do licenciamento ambiental;
u) Estabelecer o acompanhamento de exigéncias e observagdes técnicas estabelecidas nos atos
administrativos emitidos pelo érgdo ambiental competente;
v) Auxiliar na obtengdo de titularidades ou comprovante de posse de terrenos, necessario ao
andamento de licenciamentos, junto a Procuradoria Juridica, ao setor de controle patrimonial e aos
orgdos externos correspondentes;

, w) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas

pelo Diretor Geral.
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Chefe de Divisido de Projetos
a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado:
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢@o de processos e tarefas pelos servidores subordinados. zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;
g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuicdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciag@o de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;
j)  Acompanhar e participar dos processos de elaboragio de implantacio das normas técnicas;
k) Fixar normas e rotinas de trabalho para contratagao de projetos:
1) Aprovar projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de esgoto sanitario urbanos de
loteamento e conjuntos residenciais, bem como os das empresas contratadas, elaborados de acordo
com os procedimentos normativos referentes a protecio dos mananciais, com base no Cddigo de
Protecdo do Meio Ambiente;
m) Elaborar estudos preliminares, anteprojetos. projetos basicos e executivos de sistemas de
abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares;
n) Acompanhar a elaboragdo de estudos e projetos relativos a ampliagdo ou remodelagdao do
sistema de abastecimento de agua, esgotamento sanitario e complementares;
0) Elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de esgotamento
sanitario;
p) Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o0 cumprimento dos prazos determinados;
q) Efetuar a avaliagio geral das condig¢des requeridas para as obras de saneamento, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas dos terrenos disponiveis para determinar os locais mais
apropriados para as construgdes;
r) Elaborar o controle fisico-financeiro das obras de engenharia;
s) Avaliar a eficiéncia de métodos e agdes praticas utilizados para a redugdo e controle de perdas
de agua em sistemas de abastecimento, por meio de graficos, figuras ¢ de programas dos
prestadores de servigos;
t) Avaliar as condigdes gerais do saneamento basico, por meio das deficiéncias e evolugdes
existentes no sistema de abastecimento de agua;
u) Executar, na sua area de competéncia, as atividades de levantamentos para conhecimento da
demanda potencial no Municipio, assim como os estudos de estratégias e alternativas para cada

: caso e estudos de viabilidade de atendimento;

\ v) Padronizar os diversos projetos tendo em vista a redugdo de custos e a sua adequabilidade as
caracteristicas e a realidade de cada tipo de comunidade;
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w) Desenvolver projetos de melhorias operacionais no sistema de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario, apoiando os departamentos correspondentes;

x) Efetuar vistorias, pericias e avalia¢des, emitindo laudos e pareceres técnicos na area de obras
de saneamento:

y) Proceder a medi¢do de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Projetos de Engenharia

a) Acompanbhar e fiscalizar o cumprimento dos prazos e a elaboragédo dos projetos realizados por
empresas contratadas, verificando o cumprimento das obriga¢Ges contratuais, normas e critérios
técnicos adotados;

b) Assessorar na contratagdo e elaboragdo de projetos:

¢) Elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos:

d) Elaborar especificacdes e orcamentos de projetos;

e) Executar as medigdes e calculos dos servigos executados nas obras para efeito de pagamento;
f) Preparar programa de trabalho, elaborando croquis e cronogramas para possibilitar orientagéo
a medida que avangam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos determinados:

g) Programar juntamente com outras unidades responsdveis a realiza¢do das obras, fornecendo
os elementos que possibilitem a execugdo ¢ o controle das mesmas;

h) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execugdo dos servigos:

i) Administrar o cronograma dos servigos;

j) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungdo de confianga e posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Manutencio Civil

a) Acompanhar a execugdo de obras de implantagdo, modifica¢do e ampliagdo dos sistemas de
abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e demais obras civis na area do sancamento;

b) Supervisionar equipes de trabalhadores da construgdo civil que atuam em execugdo de
calcadas, canteiros de obras civis e outros;

¢) Elaborar documentagdo técnica e controlar recursos produtivos de obras (arranjos fisicos.
equipamentos, materiais, insumos ¢ equipes de trabalho);

d) Controlar padrdes produtivos dos servigos, tais como inspe¢do da qualidade dos materiais e
insumos utilizados. orientagdo sobre especificagdo, fluxo e movimentag¢do dos materiais ¢ sobre
medidas de seguranga dos locais e equipamentos das obras;

e) Acompanhar o andamento de contratos de servi¢os de manutencio civil, conferindo medicdes,
emitindo laudo técnico, notificacdes, entre outros;

f) Controlar estoque de maquinas e ferramentas, evitando desperdicio de recursos e zelando pela
manuten¢do das mesmas;

g) Realizar reunides com equipes de manutengio civil para que trabalhem seguindo normas de
seguranga do trabalho, higiene. qualidade e protegcdo ao meio ambiente;
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h) Realizar visitas técnicas em empresas fornecedoras de materiais, ferramentas e equipamentos,
buscando qualidade e economicidade nas aquisigdes;

i) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execucao dos servigos;

j)  Administrar o cronograma dos servigos:

k) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fun¢do de confianga e posi¢ao hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Cadastro Técnico

a) Gerenciar e responsabilizar-se pelo cadastro técnico e geoprocessamento;

b) Cadastrar obras de saneamento executadas pela Autarquia e terceiros;

¢) Manter os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario ¢ os mapas das redes do municipio devidamente atualizados, com inser¢do de dados
técnicos em meio digital;

d) Coordenar levantamento de informagdes relacionadas a sondagens de interferéncias,
topogratia e aerofotogrametria;

e) Desenvolver metodologias e procedimentos que possibilitem a atualizagdo e manutencio
permanente do cadastro técnico da Autarquia;

f) Gerenciar ordens de servigo relacionadas aos trabalhos de topografia e cadastro técnico:

g) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execucdo dos servigos;

h) Administrar o cronograma dos servigos:;

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungdo de confianga e posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Manuteng¢iao Predial

a) Coordenar servigos de manutencdo hidraulica predial (substitui¢do de torneiras, registros,
novas instalagdes, filtros de bebedouros, etc.), elétrica (substitui¢do de lampadas, tomadas,
interruptores, infraestrutura, cabeamento, etc.) e de carpintaria, serralheria e alvenaria
(substituigdo, reparo e instalagdo de novos componentes e equipamentos, conservagio de vidros e
fachadas, limpeza de recintos e acessorios, etc.);

b) Coordenar equipes de manutengio e limpeza em estagdes eclevatorias de dgua, elevatorias de
esgoto, pogos artesianos, reservatorios de agua e outros proprios da Autarquia, realizando servigos
de rogadas e pinturas em edificagdes;

¢) Buscar solugdes para evitar vandalismo e furtos em proprios da Autarquia;

d) Realizar reunides com equipes de manutengdo predial para que trabalhem seguindo normas
de seguranca do trabalho, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente:

e) Controlar estoque de maquinas e ferramentas, evitando desperdicio de recursos e zelando pela
manutenc¢do das mesmas;

f) Realizar reunides com equipes de manutengdo predial para que trabalhem seguindo as normas
de segurancga do trabalho, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente:

g) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execuc¢do dos servigos;

h) Administrar o cronograma dos servigos:;
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i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a funcio de confianca e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Obras e Redes

a) Acompanhar e fiscalizar a realizacdo das obras, reformas e servicos de implantacdo,
implementacdo e melhorias dos sistemas de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario
(inclusive perfuragdo de pogos) executados de forma direta, indireta e/ou sob o regime de
empreitada, em loteamentos e conjuntos residenciais;

b) Acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras, reformas e servigos com pessoal treinado e
equipado com ferramentas compativeis com os materiais utilizados, incluindo a realiza¢do de
testes de estanqueidade, evitando assim ter que localizar e consertar os vazamentos apos as valas
estarem fechadas/asfaltadas;

¢) Atender as reclamagdes dos usudrios e consumidores dos servigos da Autarquia sobre o mau
funcionamento dos servigos, tomando providéncias cabiveis a area de obras;

d) Comunicar ao departamento eventuais irregularidades verificadas na execugdo de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

e) Promover e fiscalizar a seguranca dos servidores, dos pedestres e dos veiculos na execugdo de
obras diretas ou contratadas;

f) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execugdo dos servigos;

g) Administrar o cronograma dos servigos;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungdo de confianga e posi¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento de Operaciio do Sistema de Aguas
a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas a manutengdo e operagdo do sistema de
abastecimento de dgua, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;
b) Definir as politicas ¢ normas que orientardo as atividades mencionadas;
¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de a¢des para
melhorar o desempenho do servi¢o na busca de melhores resultados;
d) Liderar as atividades. planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagoes
e redugdo de custos operacionais;
e) Apresentar ao Diretor Geral relatérios das atividades da sua area de atuagdo, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;
f) Administrar o trabalho em equipe;
g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes or¢amentdrias alusivas ao seu
departamento;
i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentdrias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento:

j) Planejar, dirigir, orientar ¢ fiscalizar os planos, os programas e as atividades de operagao,
manutengdo e expansdo dos sistemas de agua, bem como definir parametros ¢ propor melhorias

4 para as mesmas;
/ k) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;
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) Desenvolver rotinas ¢ metodologias necessarias para garantir a crescente confiabilidade das
informagdes basicas operacionais;

m) Receber os dados operacionais dos departamentos, processar as informagdes basicas
operacionais e emitir e analisar relatorios aos 6rgdos fiscais competentes;

n) Autorizar a aquisi¢do de materiais e equipamentos de operagdo e manutengio;

0) Assessorar o Diretor Geral e o Diretor Técnico na analise de contratagdes de projetos técnicos
especiais;

P) Supervisionar e elaborar a aprovagdo de projetos de execugdo de obras e servigos que venham
afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema. fornecendo subsidios necessirios., em
articula¢@o com o Departamento Técnico;

q) Propor a contratagio de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugio:

r) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medig¢des:;

s) Observar e atender as legislag¢des pertinentes;

t) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Manuten¢io Eletromecinica

a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais ¢ municipais, bem como os demais atos
com forca de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado:;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos ¢ tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuicdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

J) Plangjar a execugdo da manutengdio elétrica ¢ mecanica de equipamentos, bem como de
projetos, instalagdes e manutengdo de sistemas de acionamento elétrico e mecanico:

k) Planejar e acompanhar a execugdo de servigos de remanejamento e de reparos em adutoras e
de grupos geradores de emergéncia;

1) Projetar e testar sistemas e conjuntos mecanicos, componentes e ferramentas:

m) Acompanhar a execugio e o controle das atividades relativas a orientacdo técnica, visando o
funcionamento adequado de maquinas, motores e demais equipamentos em uso na Autarquia:

n) Acompanhar e fiscalizar a execugdo de servigos contratados na drea de manutencio mecanica,
elétrica e automagdo de processos;

0) Acompanhar arealiza¢do de adequagdes, ampliagdes e melhorias em instalagdes operacionais;
p) Acompanhar a realizagdo de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas instalacdes
eletromecénicas de captagio, adugo, tratamento e recalque;
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q) Acompanhar a manuten¢do de bombas, moto redutores, valvulas gavetas, valvulas de
retengdo, etc.;

r) Acompanhar as manutengdes corretivas e preventivas de equipamentos hidraulicos;

s) Elaborar e controlar o plano de manutengdo preventivo ¢ corretivo dos equipamentos
eletromecénicos e de instrumentagio, pertencentes aos sistemas da Autarquia, com as suas rotinas
e procedimentos:

t) Elaborar relatorios sobre as condigdes dos equipamentos e instalagdes mecdnicas, elétricas ¢
de radiocomunicacio, apontando necessidades de conserto e substituigdo de pegas, estabelecendo
prioridades, apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios para o planejamento
e as agdes da Autarquia;

u) [Lstabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
semana e nos horarios apos o término de expediente;

v) Implantar ¢ manter em condi¢des de funcionamento os sistemas de macromedi¢do nas
unidades de abastecimento de agua;

w) Inspecionar estruturas e operagdes nos reservatorios setoriais (controles e extravasores) e
estacoes elevatodrias (dispositivos de protegdo):

x) Inspecionar o funcionamento das instalagdes operacionais:

y) Instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletroeletronicos e de
instrumentagdo utilizados na Autarquia;

z) Manter equipamentos e maquinas em condigdes de pleno funcionamento para garantir a
produgéo e a qualidade da agua:

aa) Manter inspecdo permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e demais
instalagdes, em articulagdo com os demais setores da Autarquia;

bb) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Téenico de Controle e Automacio

a) Projetar, executar, instrumentar ¢ instalar sistemas de controle e automagdo utilizados nos
processos industriais;

b) Realizar manutencdo, medigdes e testes em equipamentos utilizados em automac¢do de
processos industriais:

¢) Programar, operar, implantar e manter as atividades de automagdo. respeitando as normas
técnicas ¢ de seguranga;

d) Integrar sistemas de automagdo. empregar programa de computagio e redes industriais no
controle da produgdo;

e) Propor, planejar e executar instalagdo de equipamentos automatizados;

f) Executar procedimentos de controle de qualidade e gestio;

g) Conduzir equipes de trabalho na 4rea de automagao industrial;

h) Aplicar normas técnicas de saude e seguranga no trabalho e de controle de qualidade:

i) Aplicar normas técnicas e especificagdes de catalogos, manuais e tabelas em projetos de
automacio de sistemas e na manutengdo de sistemas industriais automatizados;

/" j) Elaborar planilha de custos de automatizag¢do de processos industriais;
/ k) Operar sistemas de automagdo da manufatura;
/ 1) Realizar manutengio em sistemas eletronicos analogicos e digitais industriais;
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m) Elaborar projetos, “layouts”, diagramas e esquemas, correlacionando-os com as normas
técnicas e com os principios cientificos e tecnoldgicos, na drea de automagdo industrial;

n) Fazer manutengio em sistemas automatizados eletroeletronicos, pneumaticos e hidraulicos:
0) Realizar ajuste e calibragio de instrumentos e equipamentos utilizados nos sistemas
industriais;

p) Operar redes industriais, aplicadas a sistemas de automagao;

q) Elaborar documentos relativos a equipamentos, tecnologias e sistemas de automagio:

r) Implementar sistemas de automagdo industrial, integrando sensores, atuadores, maquinas
programaveis, sistemas de supervisdo e controle;

s) Programar controladores l6gicos programaveis e microcontroladores aplicados a automagao
industrial;

t) Especificar hardwares de Controladores Logicos-Programaveis (CLP’s) e programar neles,
configurar redes. comissionar maquinas e realizar startups na planta;

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisido de Servicos de Manutencio de Redes de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais ¢ municipais, bem como os demais atos
com forga de lei:

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado:

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos:

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;

¢) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo:

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciag¢@o de seu(s) superior(es) imediato(s):

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado. de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

j) Acompanhar e monitorar os consertos e os reparos na rede de dgua ¢ suas inspegdes, quando
necessario;

k) Acompanhar a montagem, manuteng¢io ¢ remanejamento de adutoras;

1) Planejar ¢ gerenciar equipes de campo, terceirizadas ou ndo, destinadas a servigos de
manutencdo de redes de dgua em geral, incluindo-se ai ajudantes, encanadores, equipes de apoio
e afins;

m) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho referentes aos processos de
‘ manuten¢do de redes;

/ n) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
/ semana e nos horarios apés o término de expediente;

f 0) Fiscalizar a conservagdo das linhas adutoras, tomando as providéncias necessarias quando da
[ ocorréncia de vazamentos ou rupturas;
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p) Manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatorios e a rede de distribuigdo de
agua;

q) Observar vazamentos decorrentes de rupturas em adutoras, redes e ramais prediais, falhas em
conexdes e pegas especiais, trincas nas estruturas de transporte de dgua bruta ou tratada:

r) Gerenciar os servi¢os de recapeamento e recomposi¢do de solo de vias publicas apds as
manutengdes de redes de agua;

s) Planejar, gerenciar e controlar as atividades relativas ao reparo de vazamentos de 4dgua, falta
de dgua, pressdo baixa e troca de registro;

t) Acompanhar a execugfio das atividades delegadas aos funcionarios do setor:

u) Relatar a Diretoria de Operagdio do Sistema de Aguas toda informagao relevante ao sistema
de distribuicao de agua:

v) Autorizar a solicitagdo de materiais do Almoxarifado necessarios a execucdo dos servigos ¢
atividades do setor;

w) Gerenciar contratos de servigos prestados por terceiros ao setor, bem como conferir as
respectivas medi¢oes e emitir laudos para pagamento;

x) Gerenciar e analisar os relatorios de execugdo de servigos, acompanhando os resultados e
estabelecer metas para agdes corretivas;

y) Atender as reclamagdes recebidas pela Ouvidoria, por meio de inspe¢do no local antes ¢ apds
a execugdo do servigo;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Producio de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forg¢a de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo:

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatério;

i) Acompanhar a realiza¢do das operagdes de captagdo e adugdo de agua para as ETAs;

k) Sugerir e acompanhar a realizagdo de adequagdes, ampliagdes e melhorias em instalagdes
operacionais relacionadas ao processo de captagio e tratamento de agua;

1) Acompanhar a realizagdo de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas instalagdes
de captagdo, aducdo e tratamento de agua:
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m) Acompanhar a manuten¢io de estruturas relacionadas ao processo de captagio e tratamento
de agua, tais como floculadores. decantadores, filtros, sistemas de dosagem de produtos quimicos
e bombas de captagio e recalque;

n) Acompanhar o controle das vazdes de agua bruta ¢ de dgua tratada e os gastos com a operagiio
da estagdo de tratamento;

0) Adotar medidas que visem a melhoria e produtividade do tratamento da agua;

p) Articular-se com as equipes de operagdo das Estagdes de tratamento de 4dgua, quanto a
determinacdo e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro ¢ outros;

q) Controlar a qualidade ¢ o estoque dos produtos quimicos;

r) Determinar, controlar e ajustar as dosagens de produtos quimicos necessarios ao tratamento
da agua;

s) Controlar as operagdes dos diversos sistemas de produgio de Adgua, acompanhando as
variagdes de medida, por meio de graficos, mapas e painel de telemetria, verificando o volume
produzido e aduzido, niveis dos reservatorios e ocorréncia de problemas nos equipamentos e
sistemas de tratamento, acionando dreas responsaveis:

t) Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de
dgua, bem como das instalagdes e equipamentos;

u) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho e controle de qualidade:;

v) Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo, haja vista o carater ininterrupto
do processo;

w) Elaborar relatorios de controle operacional da estagéio de tratamento:

x) Elaborar relatérios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do setor:

¥) Relacionar vazamentos e rompimentos, visiveis ou ndo, pelas perdas no tratamento para
limpeza de floculadores e decantadores e lavagem de filtros, quando empregados volumes
superiores ao estritamente necessario para a correta operacio do sistema;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigao hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdo de Distribui¢io de Agua
a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistemdtica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado:
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:;
f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico;
g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do 4mbito de suas atribuigdes;
F e h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
/ ' encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);
/ i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
" meio de relatorio;
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j) Gerenciar, por meio da implantagdo de valvulas reguladoras, inversores de frequéncia e
equipamentos correlatos, a pressdo e a vazio do sistema de distribui¢do de agua:

k) Acompanhar a execugdo de teste hidrostatico de redes novas;

) Acompanhar a medigdo de vazdo das linhas adutoras, troncos e reservatorios;

m) Acompanhar a realizagdo das manobras necessarias ao abastecimento de dgua:

n) Acompanhar a realiza¢do de adequagdes, ampliagdes e melhorias em instalagoes operacionais;
0) Acompanhar a realizagdo de manutengdes preditivas, preventivas ¢ corretivas nas instalagdes
de adugdo, recalque e distribuigao;

p) Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras com pessoal treinado ¢ equipado com
ferramentas compativeis com os materiais utilizados, incluindo a realizagdo de testes de
estanqueidade, evitando assim ter que localizar e consertar os vazamentos ap0s as valas estarem
fechadas, asfaltadas;

q) Acompanhar e indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias para garantir o nivel de
atendimento dos sistemas de abastecimento de agua, dentro dos pardmetros técnicos estabelecidos:
r) Avaliar as condigdes gerais do saneamento basico, por meio das deficiéncias e evolugdes
existentes no sistema de abastecimento de agua;

s) Avaliar e criticar os sistemas de abastecimento de agua, por meio de pardmetros definidos
pela Autarquia;

t) Controlar as operagdes dos diversos sistemas de distribui¢do de dgua, acompanhando as
variagdes de medida por meio de graficos, mapas e painel de telemetria, verificando o volume
produzido e aduzido, niveis dos reservatérios e ocorréncia de problemas nos equipamentos e
sistemas de elevagio, adugiio e reservagdo de agua, acionando dreas responsaveis;

u) Coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;

v) Coordenar, planejar ¢ controlar as atividades relacionadas a operagdo do sistema de
abastecimento de d4gua do municipio;

w) Estabelecer escalas de plantfo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
semana e nos hordrios ap6s o término de expediente:

x) Gerenciar os recursos e responsabilizar-se pelo combate e controle de perdas:

y) Participar com o Departamento Técnico dos estudos técnicos para adogdo de diferentes
sistemas de trabalho para as demandas de pico:

z) Validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do macrossistema,
microssistema, setores de abastecimento e areas de pesquisa;

aa) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Execucio de Distribuicio

a) Realizar a setorizagdo da malha de distribuig@o de 4gua do Municipio e implantar as estruturas
redutoras de pressao:;

b) Articular-se com as equipes de elevatorias, redes e ramais de dgua, quanto as manobras
necessarias ao abastecimento de 4gua, em observancia ao escalonamento aprovado;

¢) Atender as reclamagdes dos usudrios sobre problemas na rede, promovendo a regularizagao
dos servigos;

d) Implantar os sistemas de macromedi¢do nas unidades de abastecimento de dgua:
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¢) Manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatorios e a rede de distribuicdo de
agua;

f) Pesquisar e localizar perdas nas redes de distribui¢o e executar as corregdes;

g) Diagnosticar o desempenho do abastecimento de dgua e respectivos processos laboratoriais;
h) Gerenciar a frota de caminhdes-pipa da Autarquia:

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a func¢do de confianga e posigdo hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Planejamento e Controle de Distribuiciio

a) Planejar e gerenciar a estrutura de abastecimento de dgua tratada do Municipio, visando
garantir a oferta de dgua a todas as unidades consumidoras da Autarquia;

b) Analisar histéricos de vazamentos ou acidentes, buscando aprimorar o diagnéstico para
identificar os trechos de tubulagdes a serem remanejados ou substituidos:

¢) Conceituar o indicador perdas e suas variaveis, sua vinculagdo com a demanda de dgua. bem
como contextualizar e conceituar as metodologias ¢ os pardmetros adotados para o controle das
causas das perdas;

d) Controlar os indices de perdas no sistema de distribui¢fio e desenvolver técnicas para detectd-
las e reduzi-las;

e) Lfetuar pesquisas e estudos do regime de consumo de 4gua no municipio;

f) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho relacionados ao processo de
distribuigio;

g) LEstudar e planejar medidas no caso de racionamento de dgua;

h) Implementar medidas para a diminui¢do das perdas fisicas no sistema de distribui¢ao;

i) Providenciar locagdo e instalagdo de equipamentos de macromedicio;

§)  Realizar pesquisas de vazamentos ndo visiveis, planejadas e regulares. nas adutoras e redes de
distribuigdo de agua;

k) Relacionar vazamentos ¢ rompimentos, visiveis ou ndo, pelos extravasamentos em
reservatorios;

1) Trabalhar na redugéo e estabilizagdo de pressdes nas adutoras e redes de distribuicio de dgua:
m) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fun¢do de confianga ¢ posi¢io hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento de Operagio do Sistema de Esgotamento Sanitario
a) Coordenar ¢ controlar as atividades relacionadas 4 manutengio e operacdo do sistema de
esgotamento sanitario, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;
b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;
¢) Liderar os sctores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;
d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
" eredugdo de custos operacionais;
‘ | e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua area de atuag@o, bem como o
plano de trabalho e de realizag@o para o exercicio subsequente;
.‘ f) Administrar o trabalho em equipe;
\ g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
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h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes or¢amentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentirias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

j) Planejar. dirigir, orientar e fiscalizar os planos, os programas e as atividades de operagdo,
manuten¢do e expansio dos sistemas de esgotamento sanitario, bem como definir parametros ¢
propor melhorias para as mesmas;

k) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

1) Desenvolver rotinas ¢ metodologias necessarias para garantir a crescente confiabilidade das
informagdes basicas operacionais;

m) Receber os dados operacionais dos departamentos, processar as informagdes basicas
operacionais e emitir e analisar relatorios aos orgaos fiscais competentes:

n) Autorizar a aquisi¢do de materiais e equipamentos de operagdo e manutengao:

0) Assessorar o Diretor Geral e o Diretor Técnico na analise de contratagdes de projetos técnicos
especiais;

p) Supervisionar e elaborar a aprovagio de projetos de execugdo de obras e servigos que venham
afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios, em
articulagdo com o Departamento Técnico:

q) Propor a contratagio de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugao:

r) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

s) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

t) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢io hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisao de Servigos de Manutenc¢io de Redes de Esgoto

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei:

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
cles atribuidos:

d) Determinar a distribui¢do de processos ¢ tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige.
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;

i) Acompanhar o langamento de efluentes nas redes coletoras;

k) Acompanhar as atividades relativas a instalagdo, manutengdo e substitui¢do de redes de coleta
( de esgotos e de langamento de afluentes; a desobstrucgdo e limpeza de pogos coletores de esgotos
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brutos das elevatérias; a recuperagdo de pogos de visita; a operagc@o de bombas de succdo dos pogos
de esgotos brutos e outros, em articulagdo com os setores correspondentes:

) Planejar e gerenciar equipes de campo, terceirizadas ou ndo, destinadas a servigos de
manutencdo de redes de esgoto em geral, incluindo-se ai ajudantes, equipes de apoio e afins:

m) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho referentes aos processos de
manutengio de redes;

n) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
semana ¢ nos horarios apds o término de expediente;

0) Fiscalizar a conservac¢do dos coletores, interceptores e emissarios, tomando as providéncias
quanto a ocorréncia de obstrugdes e rupturas;

p) Articular-se com o setor de ligagdes, quanto a inspe¢do das instalagdes sanitarias internas dos
prédios a serem ligadas a rede:

q) Gerenciar os servigos de recapeamento e recomposi¢do de solo de vias publicas apos as
manutengdes de redes de esgoto;

r) Proceder 4 medigfo das vazdes de esgoto na estagdo de tratamento, controlando as vazdes de
esgoto bruto ¢ tratado;

s) Acompanhar a execugdo das atividades delegadas aos funcionarios do setor:

t) Monitorar a andlise de DBO (quantidade de oxigénio necessaria para oxidar a matéria organica
por decomposi¢do microbiana aerobia) e DQO (quantidade de oxigénio necessaria para oxidacdo
da matéria orgdnica por um agente quimico) dos mananciais que abastecem o municipio;

u) Autorizar a solicitacdo de materiais do Almoxarifado necessarios a execugdo dos servigos e
atividades do setor;

v) Gerenciar contratos de servigos prestados por terceiros ao setor, bem como conferir as
respectivas medigdes e emitir laudos para pagamento:

w) Gerenciar e analisar os relatorios de execugdo de servigos, acompanhando os resultados e
estabelecer metas para agdes corretivas;

x) Atender as reclamagdes recebidas pela Ouvidoria, por meio de inspec¢do no local antes e apos
a execugdo do servigo:

y) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Comercial
a) Coordenar e controlar as atividades comerciais da Autarquia, em consondncia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;
b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;
¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;
d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
e redugdo de custos operacionais;
e) Apresentar ao Diretor Geral relatdrios das atividades da sua area de atuacdo. bem como o
/ | plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;
/ | ) Administrar o trabalho em equipe;
g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
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h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes or¢amentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentdrias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

j) Promover a expansio e manuten¢do do mercado consumidor para poder proporcionar o
maximo de servigos ao maior nimero possivel de usuarios, com melhor qualidade;

k) Propor a estrutura tarifaria e subsidiar os estudos para elabora¢@o do planejamento tarifério, a
ser submetido a aprovagdo da Diretoria Geral;

I) Autorizar ¢ acompanhar a manutengdo do controle de grandes consumidores e avaliar os
resultados alcangados, corrigindo possiveis falhas, a fim de manter esse mercado;

m) Elaborar a tabela de precos dos servigos, bem como propor o seu reajustamento quando for
necessario;

n) Autorizar e acompanhar o registro de informagdes que permitam cobrar de todos os usuarios
os servigos prestados, bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema
comercial e ao planejamento de expansao e proje¢do do crescimento dos sistemas;

o) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execucdo;
p) Analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;

q) Assegurar um sistema eficiente, racional e confiavel de leitura e critica;

r) Efetuar estudos e programas que visem a defini¢éo da politica de hidrometrac¢io da Autarquia,
de modo a estabelecer o grau de medigdo necessario para obter um equilibrio entre produgio e
demanda:

s) Acompanhar os servigos que envolvem o parque de hidrometros do municipio, de forma a
garantir a exatiddo e funcionamento permanente do mesmo;

t) Aprimorar, constantemente, o controle das atividades da empresa terceirizada pela leitura,
com vistas a garantir a qualidade das leituras;

u) Detectar, por meio das rotinas de leitura efetuadas pela empresa contratada para esse fim, as
irregularidades existentes nas liga¢des hidrometradas;

v) Acompanhar os sistemas de controle dos débitos ndo pagos nos vencimentos e apontar
qualquer tipo de falha que possa vir a aparecer;

w) Supervisionar e elaborar a aprovagao de projetos de execugdo de obras e servigos que venham
afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios, em
articulagdo com o Departamento Técnico;

x) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes:

y) Observar ¢ atender as legislagdes pertinentes;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisao de Atendimento, Cadastro e Ligac¢des

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
a com forga de lei;
/ b) Manter a sistematica de trabalhos da divisio a qual esta subordinado:
[ ¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sédo afetos, respondendo pelos encargos a
| eles atribuidos:
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d) Determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio:

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;

j) Auxiliar o Diretor Comercial a controlar as atividades comerciais da Autarquia, atendendo
clientes, solucionando problemas e propondo melhorias;

k) Promover a expansdo e manutengdo do mercado consumidor para poder proporcionar o
maximo de servigos ao maior numero possivel de usuarios, com a melhor qualidade;

) Desenvolver programas para manutenc¢do de usudrios satisfeitos:

m) Controlar a utilizacdo dos servicos de agua ¢ esgoto. a fim de distribuir estes servigos,
equitativamente, a0 maior nimero de usuarios;

n) Levantar dareas ndo atendidas pela Autarquia e promover estudos para expansao, levando agua
e esgoto a maior area possivel do Municipio;

0) Propor melhorias;

p) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center):

q) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢ao hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Atendimento

a) Registrar informagdes que permitam cobrar de todos os usudrios os servigos prestados, bem
como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema comercial e ao planejamento
de expansao e proje¢do do crescimento dos sistemas;

b) Manter sistema que permita controlar os débitos ndo pagos nos vencimentos, de acordo com
o regulamento dos Servigos de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario:

¢) Propor melhorias;

d) Emitir ordens de servigos para efetuar supressdo de dgua dos cadastros em débitos;

e) Emitir ordens de servigos para efetuar supressdo de agua dos imdveis vagos/abandonados,
evitando aumento do estoque da divida ativa:

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a funcdo de confianga e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Cadastro
a) Analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;
/" \b) Manter cadastros atualizados, de forma que os clientes possam ser encontrados com
/ | facilidade;
/ ¢) Levantar maiores problemas cadastrais e propor solugdes:
[ d) Propor melhorias;
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e) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);
f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a fungéo de confianga e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdao de Servicos Comerciais

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forg¢a de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio:

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutdrios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes:

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige.
encaminhando-os a apreciagao de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoéria ou por
meio de relatorio;

j) Acompanhar as atividades de fiscalizagdo dos hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e o
funcionamento permanente dos mesmos, atendendo as demandas de consumidores, por meio das
solicitagoes efetuadas pelos PAC’s e Contact Center - 115:

k) Auxiliar a Divisdo de Medi¢do e Consumo nas fiscaliza¢des de hidrometros para identificar
possiveis irregularidades e fraudes:

I) Propor melhorias nas formas de fiscalizagao:

m) Lstudar e propor programas que visem a melhoria do subsistema comercial, que possibilitem
a coordenagdo e o controle de todas as atividades da area;

n) Auxiliar a Divisdo de Medi¢do de Consumo no controle de grandes consumidores, corrigindo
possiveis falhas na medigdo a fim de manter esse mercado, bem como sugerindo melhorias ¢
formas de expansio;

0) Oferecer suporte aos servigos de atendimento ao ptblico (PAC’s e Contact Center);

p) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢@o hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Mediciio de Consumo

a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisio a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe s@o afetos, respondendo pelos encargos a

! eles atribuidos:
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;
/ e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
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f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes:

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

j)  Preparar estudos que auxiliem na composi¢io da estrutura tarifaria, bem como auxiliar na
elaborag¢do do planejamento tarifario, a ser submetido & aprovacdo da Diretoria Geral:

k) Acompanhar a elaboragdo da tabela de pregos dos servigos, bem como propor o seu
reajustamento, quando necessario;

) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);

m) Auxiliar na elabora¢do de termos de referéncia para aquisigdo de novos hidrémetros;

n) Efetuar estudos e programas que visem a definigdo da politica de hidrometragdo da Autarquia,
de modo a estabelecer o grau de medi¢do necessario para obter um equilibrio entre produgédo e
demanda;

0) Acompanhar a manuteng¢do dos hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e funcionamento
permanente;

p) Propor melhorias;

q) Acompanhar a fiscalizagdo ¢ execugdo dos contratos de leitura e emissdo de faturas e
substitui¢des de hidrometros;

r) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Faturamento e Cobranca

a) Assegurar um sistema eficiente, racional e confidvel de leitura e critica:

b) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s ¢ Contact Center);

¢) Dar suporte a empresa terceirizada responsavel pela leitura e emissédo de contas;

d) Autorizar ¢ acompanhar a execugdo de ordens de servicos e analisar processos de
consumidores;

e) Analisar as demandas encaminhadas pela Procuradoria Juridica:

f) Supervisionar e dar suporte aos servigos de arrecadag@o bancdria;

g) Realizar andlise de consisténcia das baixas bancarias;

h) Acompanhar as a¢des de integragdo dos sistemas de receita do Departamento Comercial ¢ do
Departamento Financeiro;

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a funcdo de confianga e posigdo
hierarquica designadas pelo Diretor Geral.

Av. Vereador Narciso Yague Guimardes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP *Telefone (11) 4798-5028 »
e-mail: gabinete@pmmc.com.br
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ANEXO V AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

X )y 8]
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS EXTINTOS et i Cj
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE e o '3//
Padrao de
Quantidade Nomenclatura Vencimento
e Salario
10 Agente de Servicos Externos 11
1 Advogado 40
1 Eletricista de Alta e Baixa Tensdo 17
1 Escriturario "I1" 17
1 Escriturario "lII" 26
1 Reparador de Hidrémetros 11
1 Vigilante Patrimonial 2




ANEXO VI AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR B
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS NAVACANCIA | D \ g,
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE % =)

Padr3ao de

Quantidade Nomenclatura Vencimento
e Salario

8 Agente de Servigos Externos 11




ANEXO VII AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
QUADRO DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADO
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrao de
Vencimento
e Salario

Nomenclatura Total

do Cargo de Vagas

Técnico de Controle e Automacgao 1 26




ANEXO VIII AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR ¥ ~5 9
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA CRIADAS 5 P ‘L’GC '
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE ‘ ‘—,) L ‘/

Padrdo de
Vencimento
e Salario

Nomenclatura Total

do Cargo de Vagas

Encarregado Judicial e Extrajudicial 1 28
Agente de Contratagao 1 40




Y
Ju

ANEXO IX AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR £
QUADRO DE CARGO E DE FUNCAO DE CONFIANCA COM NOMENCLATURAS ALTERADAS. ‘j, !
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE o/

Padrdo de
Quantidade de
Cargos Alterados

Nomenclatura )
Vencimento

Nomenclatura
Atual . .
e Salario

Anterior

Procurador Juridico

Procurador Chefe 44 1

Advogado

Coordenador Juridico




ANEXO X AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

)

QUADRO DE PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO NOS CARGOS PUBLICOS A SEGUIR RELACIONAD,OS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

DESCRICOES DE CARGOS

NOMENCLATURA

EXIGENCIAS DE HABILITACAO PARA INGRESSO
Ensino Superior completo em Arquitetura - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de

ARQUITETO . ” . ——
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagao
categoria "B" ou superior

DESENHISTA Ensino Médio Completo - Conhecimento intermediario em

AUTO CAD

OPERADOR DE REDES DE AGUA E ESGOTO

Ensino Fundamental completo - Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria "B" ou superior - 6 meses de experiéncia

CONTADOR

Ensino Superior completo em Contabilidade - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B"

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental -Registro
no respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo

ENGENHEIRO ELETRICISTA

Ensino Superior completo em Engenharia Elétrica - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagao
categoria "B" ou superior

JORNALISTA

Ensino Superior Completo em Jornalismo - Registro no
Conselho Regional de Jornalismo - Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria "B"

MECANICO ELETRICISTA DE MANUTENCAQ

Ensino Médio Completo - 6 (seis) meses de experiéncia
comprovada

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Técnico em Nivel Médio em Seguranca do Trabalho - Registro
profissional no MTE - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B" ou superior - 6 (seis) meses de experiéncia
comprovada

TECNICO EM SANEAMENTO

Técnico em Nivel Médio em Quimica ou Saneamento - Registro
no respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B" ou superior

TECNICO ELETROTECNICO

Técnico em Nivel Médio em Eletrotécnica - Carteira Nacional
de Habilitacdo - 6 (seis) meses de experiéncia comprovada

TECNICO EM EDIFICACOES

Técnico em Nivel Médio em EdificagcBes - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B" ou superior

TECNICO DE CONTROLE AUTOMACAO

Técnico em Nivel Médio em Automacgao - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitacdo

categoria "B" ou superior - Prova Pratica
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°- Semae

L]

Servico Municipal de Aguas e Esgotos
Mogi das Cruzes

»

2008517 1 2023 [ 24/03/2023 12:58 J
O ca. 273088

Solichants; RECURSOS HUMANOS-SEMAE

Assunto: REQUERIMENTO - SEMAE

Memcrande n° 91/2023 - RH
Assunio: Minuta de le: complementar em substituigdo a lel
n° 8852/ de 18/11/2013.

Concluslio: 31/03/2023
Orgln: SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

1 ®




Semae

Memorando n.° 091/2023 - DA/Divis&o RH

Servico Municipal de Aguase E ﬂait;afs)’
q -~

Rua Otto Unger, 450 - Centro
CEP 08780-908 - Mogi das Cruzasy SP

(1) 4798-5105 | “ O Jg

Mogi das Cruzes, 24 de margo de 2023.

Ao Senhor Diretor Geral

Assunto: Minuta de lei complementar em substituigdo a Lei n°6852 de 18

de novembro de 2013

6852, de 18 de novembro de 2013, para

Considerando a necessidade de substituicdo da Lei Municipal n°®

fins de atendimenio aos

questionamentos contidos na ADIN — 2060226-39.2020.8.26.0000, segue

anexo ao presente documento o texto-base da minuta da lei

Complementar que a substituird, para apreciacdo, analise e tomada de

providéncias subsequentes.

\

()
Ay )N %\

Michele C.Theodoro(LFerreiro

Chefe de DivisGo

200517 / 2023
I A

Sollcitante:
Assunto:

Concluséio:
Orglo:

24/03/2023 12:36

[

RECURSOS HUMANOS-SEMAE

REQUERIMENTO - SEMAE

Memorando n® 81/2023 - RH

Assunto: Minuta de lei complemantar em substltuigo a lel
n* 6852/ de 18/11/2013.

31/03/2023

SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

CAl: 275066

semae.sp.gov.br
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Prefeitura de ogf das Cruzes o

MINUTA DE LEI COMPLEMENTAR

Estabelece nova estrutura organizacional ao
Servico Municipal de Aguas ¢ Esgotos, e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES,
Fago saber que a CAmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei
complementar:

) ~ TITULOT1
DOS PRINCIPIOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes, dotado de
personalidade juridica de direito publico e natureza autarquica, com autonomia
administrativa e financeira e patrimdnio proprio, compde-se da seguinte estrutura
organizacional basica:

I — Diretoria Geral
I1 — Departamento Administrativo
111 — Departamento Financeiro
1V — Departamento de Operagdo do Sistema de Aguas
V — Departamento de Operagéio do Sistema de Esgoto Sanitario
VI — Departamento Técnico S
- VII — Departamento Comercial

Art. 2° As atribuigdes dos cargos em comissdo de cada Orgdo e unidade
administrativa sio estabelecidas no Anexo I da presente Lei.

, Art. 3° O Quadro Geral de Cargos e Empregos Publicos do Servigo Municipal de
Aguas e Esgotos fica constituido na forma desta Lei e compreende:

I - Quadro de Pessoal Permanente, constante do Anexo IL, composto dos cargos de
provimento efetivo;

Il - Quadro Complementar, constante do Anexo IIL, composto de empregos

publicos com as novas denominagdes e a serem transformados em cargos de provimento
efetivo na vacancia;

I - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, constituido na forma do
Anexo I'V;
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IV - Quadro de Cargos e Empregos Publicos Extintos, constituido na forma do
Anexo V;

V - Quadro de Cargos ¢ Empregos Publicos, a serem Extintos na Vacéncia,
constituido na formado Anexo VI;

VI - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, constituido na forma do Anexo VII,
de que trata o artigo 8° desta Lei:

VII - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, constituido na forma do
Anexo VIII, de que trata o artigo 8° desta Lei;

VIII - Quadro dos Cargos e Empregos Publicos, com a nomenclatura alterada na
forma do Anexo IX;

IX — Quadro da descrigdo das exigéncias dos cargos, constituido na forma do
Anexo X;

X — Quadro de Cargos e Empregos Publicos por Classes, constituido na forma do
Anexo XI;

XI - Quadro Comparativo de Cargos Efetivos e Complementar, constituido na
forma do Anexo XII;

XII - Quadro Comparativo de Cargos Comissionados, constituido na forma do
Anexo XIIL

§ 1° O cargo de Chefe de Divisdo, Padrdo "E-40", de provimento efetivo, passara
a ser de provimento em comissao, Padrdo "C-40".

§ 2° Os cargos de Encarregado de Setor, Padrio "C-28", de provimento em
comissdo, serdo preenchidos por servidores publicos de carreira da Autarquia.

§ 3° O cargo de Controlador Interno, Padrdo "C-40", de provimento em comisséo,
sera preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 4° O cargo de Procurador Chefe, Padrdo "C-44", de provimento em comissdo,
sera preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 5° O cargo de Agente de Contratagdo, Padrdo "C-40", de provimento em
comissio, sera preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 6° O cargo de Encarregado Judicial e Extrajudicial, Padrao "C-28", de
provimento em comissdo, sera preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.




Lei estio devidamente listadas no Decreto Municipal n® 14.020/2014.

Art. 5° Os cargos nfio alterados pela presente Lei manterdo as atribuigdes
constantes na [Lei Complementar n° 83, de 7 de janeiro de 2011.

Art. 6° Ficam extintos, na forma do Anexo V:

I - 10 (dez) cargos de Agente de Servigos Externos;

II - 1 (um) cargo de Advogado;

III - 1 (um) cargo de Eletricista de Alta e Baixa Tenséo;
IV - 1 (um) cargo de Escriturario I1;

V — 1 (um) cargo de Escriturario “IIT”;

VI — 1 (um) cargo de Reparador de Hidrometros;

VII - 1 (um) cargo de Vigilante Patrimonial;

Art. 7° Ficam extintos na vacéncia, na forma do Anexo VI:
I - 8 (oito) cargos de Agente de Servigos Externos;

Art. 8° Ficam criados os cargos publicos de provimento efetivo constantes do
Anexo VII, bem como os cargos de provimento em comissiio constantes do Anexo VIII,
ambos da presente Lei.

Paragrafo dnico. Os cargos que compdem o Quadro de Pessoal Permanente de
que trata 0 Anexo II e o Quadro Complementar a que alude o Anexo IIl e que estejam
atualmente providos manterfio as atribuigdes previstas na Lei Complementar n° 83, de 7
de janeiro de 2011, até que ocorra a vacéncia, quando passardo a atender as atribuicdes
contidas no Quadro de Atribuigdes de Cargos Publicos do Servigo Municipal de Aguas e
Esgotos.

Art. 9° O Diretor Geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das
Cruzes dispora, em ato proprio, na estrutura organizacional basica da Autarquia, as
competéncias e atribuigdes, denominagdo das unidades, subunidades e especificagio dos
Orgaos.

Art. 10. E o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor, transferir ou utilizar
as dotagdes consignadas no or¢amento em favor dos Orgdos extintos, transformados,
transferidos, incorporados ou desmembrados por esta Lei, mantida a mesma classificagdo
funcional-programatica, expressa por categoria de programacfo, inclusive os titulos,
descritores, metas e objetivos, assim como o respectivo detalhamento por esfera
orgamentdria, grupos de despesa, fontes de recursos, modalidades de aplicagio e
identificadores de uso.

Art. 11. Para melhor adequagdo técnica e administrativa aos objetivos da presente
Lei, fica o Diretor Geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes
autorizado a aplicar o disposto no paragrafo inico do artigo 66 da Lei Federal n°® 4.320, de
17 de marco de 1964, e atualizagdes posteriores, que institui normas gerais de direito
financeiro para a elaboragéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal.
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TITULO 11
DA DIRETORIA GERAL E DOS DEPARTAMENTOS DO SEMAE

Capitulo 1
Da Diretoria Geral

Art. 12. A Diretoria Geral compete:

I - planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades da Autarquia, buscando os
melhores métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos procedimentos;

IT - estabelecer as politicas de expansfio e operagdo da Autarquia, dentro das
expectativas de viabilidade econdmica global, especialmente no tocante a recursos
financidveis e proprios;

IIT - admitir, demitir, promover e/ou conceder beneficios ou vantagens aos

. empregados, bem como designar e dispensar ocupantes de cargos em comissfo, observadas
a politica de pessoal da Autarquia e as Leis que regem a matéria;

IV - representar o Semae judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente,
podendo constituir procuradores com poderes especiais;

V - ordenar despesas da Autarquia, podendo delegar competéncia;

VI - coordenar as atividades dos 6rgdos que lhes s@o designados;

VII - designar comissdes para fins especificos com critérios legais;

VIII - instaurar sindicAncias e processos administrativos e disciplinares, quando se
fizerem necessarios:

IX - estabelecer as dotagdes do orgamento financeiro - recursos proprios,
juntamente com as geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;

Art. 13. A Diretoria Geral ¢ composta das seguintes unidades administrativas:

a) Diretoria Geral Adjunta;/

b) Assessoria de Comunicagio Social e Marketing;’
¢) Assessoria de Gabinete; -~

. d) Assessoria de Planejamento Estratégico;” . (
e) Secretaria Executiva e Expediente; ~ 7 vIV1770
f) Procuradoria Juridica; -
2) Controladoria Interna;

§ 1° A Procuradoria Juridica compete:

I - coordenar e controlar as atividades relativas a drea juridica da Autarquia,
subordinando-se, na execu¢do de tal competéncia, a Diretoria Geral do Semae, tendo
assegurada os mesmos deveres, obrigagdes, direitos e prerrogativas previstas na Lei
Municipal n® 7078, de 05 de agosto de 2015, na Lei Complementar n® 174, de 06 de janeiro
de 2023, suas alteragdes e demais Leis posteriores pertinentes;

II - prestar assisténcia juridica a Diretoria Geral do Semae, bem como as demais
areas da Autarquia, atuando em defesa dos scus interesses;

III - assessorar o Diretor Geral nos assuntos ligados a problemas da Autarquia;
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IV - defender, em juizo ou fora dele, os direitos ¢ interesses da Autarquia, na esfera
civel, trabalhista, previdenciaria, tributdria, criminal, administrativa, desapropriagdo e
outras de natureza juridica, resguardando, sempre, a independéncia técnica dos
Procuradores Juridicos;

V - redigir contratos e outros documentos de natureza juridica;

VI - prestar orientagdo juridica, quando for o caso, nas sindicancias e processos
administrativos disciplinares;

VII - promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e de quaisquer
outros créditos da Autarquia, que néo sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares,
sendo assegurado o recebimento de honordrios advocaticios;

VIII - proporcionar assessoramento juridico aos setores e departamentos da
Autarquia;

IX - representar juridicamente, com exclusividade, o Semae em juizo, ou fora dele;

X - pronunciar-se em forma de parecer, sobre questdes juridicas que lhes sejam

' submetidas;

XI - com exclusividade, inscrever em divida ativa os débitos vencidos e nédo pagos
no prazo de 30 (trinta) dias apés o vencimento, cobran¢a administrativa, bem como, mover
acdes para cobranga judicial de débitos ou de direitos:

XI1 - prestar assisténcia juridica as cobrangas amigaveis de interesse da Autarquia;

XIII - acompanhar em juizo as audiéncias de natureza civel ¢ criminal e outras que
porventura forem intentadas contra o Semae;

XIV - organizar ¢ manter seus arquivos atualizados;

XV - orientar juridicamente o Departamento Administrativo nos processos de
Admissdo de Servidores via Concurso Publico;

XVI - orientar juridicamente na elaboragio de contratos de obras de compra de
materiais e equipamentos, de prestagdes de servicos e outros;

XVII - promover a legalizagfo de bens imoveis da Autarquia;

§ 2° A Controladoria Interna compete:

I — avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios,
. bem como a eficiéncia dos seus resultados;

11 — comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados quanto a eficdcia e eficiéncia das
gestdes orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Autarquia;

I11 — apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional;

IV — recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

V — indicar providéncias com vistas a sanar eventuais irregularidades encontradas e
evitar ocorréncias semelhantes;

VI — controlar desvios, perdas e desperdicios e identificar possiveis erros e fraudes;

VII - apoiar o Controle Externo;

Capitulo IT
Do Departamento Administrativo

Art. 14. Ao Departamento Administrativo compete:
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I - dirigir, coordenar e executar as atividades administrativas, de recursos humanos,
de suprimento, de tecnologia de informagéo e comunicag@o e de transporte da Autarquia;

I1 - definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

INI - dirigir ¢ coordenar as atividades com recrutamento, selegdo e treinamento de
pessoal, administragio de salarios, beneficios, assisténcia pessoal e scguranga do trabalho;

IV - definir a politica de suprimento de materiais e equipamentos da Autarquia;

V - dirigir e coordenar a atividades de compra e¢ armazenamento de todos os
materiais e equipamentos necessarios aos programas de expansdo, manuten¢do, operagao €
comercializagdo da Autarquia;

VI - autorizar em conjunto com a Diretoria Geral as transferéncias e movimentagao
de pessoal;

VII - coordenar e controlar as atividades relativas a administragdo de bens e
suprimentos;

VIII - prestar servicos de adequagio de ambientes de trabalho para realizagdo de

. solenidades e promogdes sociais da Autarquia;

IX - desenvolver estudos no sentido de propor a fixagdo de politica de transportes
da Autarquia;

X - coordenar e controlar as atividades de aquisi¢do de materiais, colocando a
disposi¢do da Autarquia os itens de materiais necessarios ao seu funcionamento, ao menor
custo, em tempo oportuno e em quantidade e qualidade adequadas;

XI - manter um servico de transporte adequado as necessidades da Autarquia,
através de otimizagdo e manutengdo da frota de veiculos;

XII - elaborar a programagdo de compras e acompanhar a entrega de materiais;

XIII - participar de comissdes de julgamento das propostas para aquisi¢do de
maleriais;

XIV - desenvolver continuamente o sistema de recursos humanos, através de
valorizagdo do empregado na Autarquia, relativamente ao seu desenvolvimento técnico e
profissional;

XV - elaborar e implementar programa de desenvolvimento de recursos humanos
contemplando os niveis operacionais, técnicos, profissionais e de lideranga;

XVI - coordenar as a¢des de recrutamento e selegdo de pessoas por meio de

. Concurso Publico;

XVII - estabelecer e implementar programas de motivagéio de pessoal;

XVIII - exercer as atividades voltadas a administragéo de pessoal, com referéncia a
admissdo, registro e pagamento de empregados, férias, demissdo, licenga-prémio e outros;

XIX - observar a correta aplicagdo da legislagdo trabalhista e previdencidria
estatutaria e celetista, assim como subsidiar com informag¢des a Procuradoria Juridica nos
processos e agdes trabalhistas, quando necessario;

XX - supervisionar a elaboragio da folha de pagamento dos empregados da
Autarquia, com seus direitos e vantagens, bem como os descontos legais e outros néo
previstos em Lei;

XXI - coordenar e supervisionar as agdes relacionadas a tecnologia da informagéo,
realizando o dimensionamento das necessidades das diversas unidades da Autarquia,
propondo solugdes que atendam as demandas ao menor custo;

XXII - estabelecer Politica de Tecnologia da Informagéo do Semae;
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Art. 15. O Departamento Administrativo é composto das seguintes unidddes o+,
administrativas:

a) Divisdo de Almoxarifado; _

b) Diviso de Recursos Humanos;

¢) Setor de Administragdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos;

d) Setor de Segurang¢a do Trabalho; ~

e) Setor de Gestdo de Transportes; ~

) Divisdo de Suprimentos e Compras;” P

g) Divisiio de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;

Capitulo ITI
Do Departamento Financeiro

Art. 16. Ao Departamento Financeiro compete:

I - dirigir, coordenar e executar as atividades econdmico-financeiras e contabeis da
Autarquia;

II - definir politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

I11 - coordenar a negociacdo de empréstimos e financiamentos, junto aos 6rgdos
governamentais;

1V - estabelecer as dotagdes do orgamento financeiro (recursos proprios), juntamente
com as demais geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;

V - dirigir e acompanhar a execugdo do or¢amento global da Autarquia e dos
or¢amentos das unidades;

VI - atender as necessidades financeiras da Autarquia, através da obtengdo e
liberacdo de recursos financeiros;

VII - saldar os compromissos e obriga¢des financeiras assumidas pela Autarquia,
preservando a pontualidade de pagamentos;

VIII - propor medidas para redugfio de gastos, através de analise da conjuntura
financeira da Autarquia, de forma a compatibilizar as necessidades financeiras com as
disponibilidades de recursos;

IX - coordenar a execugdo financeira do orgamento de investimentos do Plano de
Obras;

X - administrar o fluxo de caixa com o objetivo de demonstrar o comportamento das
entradas e saidas de recursos da Autarquia;

X1 - administrar o servigo da divida da Autarquia;

XII - acompanhar a programagdo de contas a pagar, de forma a atender nos prazos
0s compromissos assumidos com recursos proprios ou financiados;

XIII - obter ganhos de receitas ndo operacionais ou negociar descontos sobre
pagamentos antecipados com fornecedores e empreiteiros;

XIV - propor politica de pagamentos dos compromissos assumidos pela Autarquia;

XYV - acompanhar o movimento didrio do caixa, envolvendo todos os pagamentos e
recebimentos da Autarquia;

XVI - acompanhar o fechamento didrio de caixa, envolvendo todos os créditos da
Autarquia, bem como passar recibos, endossar cheques, efetuar depositos e outros;
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XVII - acompanhar os reajustes de faturas, descontos, aplica¢des, reaplicacdes,
resgates e devolugéo das caugdes contratuais;

XVIII - posicionar a situagdo financeira da Autarquia perante a Diretoria Geral;

XIX - assinar e controlar convénios com os agentes respectivos;

XX - atender aos credores, prestando informagdes referentes aos compromissos
financeiros assumidos pela Autarquia, junto aos mesmos;

XXI - coordenar a arrecadagdo bancaria;

XXII - coordenar a execugdo do orgamento da Autarquia;

XXIII - coordenar e controlar os servigos de contabilidade da Autarquia, fazendo
cumprir os principios e convengdes contabeis, de acordo com a Lei Comercial e Tributaria;

XXIV - observar as exigéncias do Ministério da Fazenda, Caixa Econémica Federal,
Tribunal de Contas, Governo do Estado e do Municipio, Institui¢des Financeiras e outras,
com o proposito de atender disposigdes legais;

XXV - desenvolver estudos sobre técnicas contabeis aplicadas a legislagdo
tributaria, visando obter alternativas para melhorar o resultado operacional da Autarquia;

XXVI - atender as demandas da diretoria no que se refere a assuntos econémicos
e financeiros;

%

Art. 17. O Departamento Financeiro ¢ composto das seguintes unidades

administrativas:

~

Vi

a) Divisdo de Contabilidade e Controle Patrimonial;

Capitulo IV
Do Departamento Técnico

Art. 18. Ao Departamento Técnico compete:

1 - planejar, organizar e coordenar agdes referentes a elaboragdo de projetos e
execugdo de obras de saneamento basico;

IT - dotar o Semae de um sistema eficaz de informagdes técnicas para facilitar o
processo de tomada de decisédo sobre as prioridades de investimento;

III - supervisionar e acompanhar as programagdes de projetos ¢ obras;

IV - controlar e administrar documentos referentes a financiamento, junto aos
agentes financeiros, quando lhe competir;

V - elaborar o controle fisico-financeiro das obras de engenharia;

VI - acompanhar e participar dos processos de elaboragdo de implantacdo das
normas técnicas;

VII - propor junto ao Diretor Geral as prioridades de projetos e obras;

VIII - desenvolver metodologias e procedimentos que possibilitem a atualizaggo e
manuten¢do permanente do cadastro técnico da Autarquia;

IX - implementar procedimentos de controle fisico e financeiro dos contratos
gerenciados pelo Departamento Técnico;

X - controlar a dotag@o orcamentaria do Departamento Técnico;

XI - desenvolver projetos de melhorias operacionais no sistema de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario apoiando os Departamentos de Operagdo do Sistema de
Agua e de Esgotamento Sanitario;
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XII - acompanhar o cumprimento dos prazos e custos das empresas contratadas para
a elaboragdo de projetos e ou execucdo de obras;

XIIT - coordenar e controlar as atividades de projetos de sistemas de abastecimento
de dgua e de esgoto sanitario;

XIV - definir normas para elaboragéio de projetos de sistemas de abastecimento de
dgua, esgoto sanitario, topografia e dos demais servigos de sua competéncia;

XV - aprovar projetos de sistemas de abastecimento de agua e de esgoto sanitério
urbanos de loteamento e conjuntos residenciais, bem como os das empresas contratadas,
elaborados de acordo com os procedimentos normativos referentes a protecdo dos
mananciais, com base no Cédigo de Protegio do Meio Ambiente;

XVI - coordenar a execugdo de projetos de sistemas de abastecimento de agua e de
esgoto sanitério e projetos complementares, tais como: sondagens geotéenicas, topografia,
aerofotogrametria, pogos tubulares, projetos estruturais e elétricos;

XVII - coordenar estudos de viabilidade técnico-econdmica para projetos de
consumidores rurais, comunidades de pequeno porte, conjuntos habitacionais e outros;

XVIT - coordenar estudos, visando & otimizagdo técnica de projetos envolvendo
projetos de Desenvolvimento Institucional, PAC 2, setoriza¢do da rede de abastecimento,
entre outros;

XIX - fiscalizar a execugdo das obras de implantagéio, complementagio e melhorias
dos Sistemas de Abastecimento de Agua ¢ Esgoto Sanitdrio, inclusive perfuragio de pogos;

XX - verificar se as medi¢des emitidas estdo de acordo com os valores contratuais;

#
Art. 19. O Departamento Técnico ¢é composto das seguintes unidades
administrativas:

a) Divisdo de Meio Ambiente;”
b) Divisdo de Projetos; -~
c) Setor de Projetos de Engenharia;/
d) Sctor de Manutengdo Civil; -
e) Setor de Cadastro Técnico; -
) Setor de Manutengio Predial;
g) Setor de Obras e Redes;
Capitulo V

Do Departamento de Operacio do Sistema de Aguas
Art. 20. Ao Departamento de Operacio do Sistema de Aguas compete:

I - coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas 2 Operacdo do sistema
de abastecimento de d4gua de Mogi das Cruzes;

IT - supervisionar a Central de Controle do Processo - CCP - Operacgio Agua;

III - coordenar ¢ gerenciar as atividades dos setores subordinados;

IV - acompanhar e indicar as necessidades de ampliages e melhorias necessarias
para garantir o nivel de atendimento dos sistemas de abastecimento de agua, dentro dos
pardmetros técnicos estabelecidos;

V - definir os parametros para avaliagio do sistema de abastecimento de agua;
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VI - avaliar e criticar os sistemas de abastecimento de agua, através de parametros
definidos pela Autarquia;

VII - receber os dados operacionais do Departamento de Administragdo, Comercial,
Financeiro, Operagio de Agua, Operagio de Esgoto e Técnico, processar as informagdes
basicas operacionais e emitir relatorios;

VIII - elaborar, analisar os indicadores mensais de desempenho;

IX - desenvolver rotinas ¢ metodologias necessarias, para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes basicas operacionais;

X - indicar as medidas necessarias a serem adotadas na operagdo dos sistemas de
abastecimento de 4gua;

X1 - coordenar os programas de treinamento em controle operacional, junto aos
orgaos execulores;

, /
Art. 21. O Departamento de Operagdo do Sistema de Aguas ¢ composto das
. seguintes unidades administrativas:
a) Divisdo de Manutengdo Eletromecénica;

b) Divisdo de Servigos da Manutengdo de Redes de Agua;”
c) Divisdo de Produgfio de Agua;”
d) Divisdo de Distribuicdo de Agua;

e) Setor de Execucio da Distribuigéio;”
f) Setor de Planejamento e Controle da Distribuigfo; -
Capitulo VI

Do Departamento de Operagio do Sistema de Esgotamento Sanitario

Art. 22. Ao Departamento de Operagiio do Sistema de Esgotamento Sanitario
compele:

I - coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas & Operag@o e
Manutengéo do sistema de esgotamento sanitario de Mogi das Cruzes;

. II - supervisionar a Central de Controle do Processo - CCP - Operagdo Esgoto;

ITI - coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;

IV - acompanhar e indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias necessarias
para garantir o nivel de atendimento do sistema de coleta de esgoto, dentro dos parametros
técnicos cstabelecidos:

V - definir os pardmetros para avaliagdo do sistema de esgotamento sanitario;

VI - avaliar, criticar e propor melhorias para o sistema de esgotamento sanitério,
através de pardmetros definidos pela Autarquia;

VII - receber os dados operacionais do Departamento de Administragdo, Comercial,
Financeiro e Técnico, processar as informagdes bésicas operacionais e emitir relatorios;

VIII - claborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

IX - desenvolver rotinas e metodologias necessarias, para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes basicas operacionais;

X - indicar as medidas necessarias a serem adotadas na operagdo dos sistemas de
esgotamento sanitario;
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XI - coordenar os programas de treinamento em controle operacional, junto aos
orgdos executores;

: Y o
Art. 23. O Departamento de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario €
composto das seguintes unidades administrativas:

a) Divisdo de Servigos de Manutengéo de Redes de Esgoto;

Capitulo VII
Do Departamento Comercial

Art. 24. Ao Departamento Comercial compete:

1 - coordenar e controlar as atividades comerciais da Autarquia, em consondncia com
as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

Il - propor ao Diretor Geral programas que visem a melhoria do subsistema
comercial, coordenando e controlando todas as atividades da area;

111 - oferecer subsidios ao Diretor Geral, quando da elaboragdo do or¢amento do
Semae, com base na previsdo da receita;

IV - promover a expansio e manutengdo do mercado consumidor para poder
proporcionar 0 maximo de servigos ao maior nimero possivel de usuarios, com melhor
qualidade:

V - propor a estrutura tarifaria e subsidiar os estudos para elaboragio do
planejamento tarifario, a ser submetido a aprovagao da Diretoria Geral;

VI - programar a manutengfo do controle de grandes consumidores e avaliar os
resultados alcangados, corrigindo possiveis falhas, a fim de manter esse mercado;

VII - elaborar a tabela de pregos dos servigos, bem como propor o seu reajustamento,
quando for necessario; ’

VIII - desenvolver programas para conquistar novos usudrios;

IX - registrar informagdes que permitam cobrar de todos os usudrios os servigos
prestados, bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema
comercial e ao planejamento de expansfo e projegdo do crescimento dos sistemas;

X - administrar e controlar os contratos firmados entre o Semae ¢ firmas empreiteiras
para a execugdo de servigos comerciais pertinentes ao setor;

X1 - analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau
de confiabilidade do cadastro de usuérios do Municipio;

XII - assegurar um sistema eficiente, racional e confidvel de Leitura e critica;

XIII - controlar a utilizag@o dos servigos de dgua e esgoto, a fim de distribuir estes
servigos, equitativamente, ao maior nimero de usudrios;

XIV - efetuar estudos e programas que visem a definigdo da politica de
hidrometragiio da Autarquia, de modo a estabelecer o grau de medi¢do necessério para obter
um equilibrio entre produg¢io e demanda;

XV - manter os hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e funcionamento
permanente;

X VI - aprimorar, constantemente, o controle das atividades da empresa terceirizada
pela Leitura, com vistas a garantir a qualidade das Leituras;
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XVII - detectar, através das rotinas de Leitura, as irregularidades existentes nas
ligag¢Ges hidrometradas;

XVIII - promover a emissdo de uma Unica conta para cada ligagdo, registrando o
valor dos servigos fornecidos, que permita cobrar as faturas correspondentes, em forma
ciclica;

XIX - manter sistema que permita controlar os débitos ndo pagos nos vencimentos,
de acordo com o regulamento dos Servigcos de Abastecimento de Agua e de Esgotamento
Sanitario;

Art. 25. O Departamento Comercial ¢ composto das seguintes unidades
administrativas:

a) Divisdo de Atendimento, Cadastro e Ligagdes; -
b) Setor de Atendimento; -
. c) Setor de Cadastro; -~
= d) Divisdo de Servigos Comerciais;
¢) Divisdo de Medi¢do de Consumo; -
f) Setor de Faturamento e Cobranga.~”
TITULO 111

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 26. Os cargos ora previstos ficam criados e incorporados nos quadros
permanentes desta Autarquia Municipal.

Art. 27. Fica revogada a Lei n° 6.852, de 18 de novembro de 2013.

Art. 28. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagio.

. PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES, 28 de marco de 2023,
462° da Fundagdo da Cidade de Mogi das Cruzes.

CAIO CESAR MACHADO DA CUNHA
Prefeito de Mogi das Cruzes

Mauricio Juvenal
Secretario de Governo

Registrada na Secretaria de Governo ¢ publicada no Quadro de Editais da Prefeitura
Municipal. Acesso publico pelo site www.mogidascruzes.sp.gov.br
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ANEXO 1

ESTRUTURA DE ATRIBUICOES

Diretor Geral

a) Planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades da Autarquia, buscando os
melhores métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos procedimentos;

b) Estabelecer as politicas de expansio e operagdo da Autarquia, dentro das expectativas
de viabilidade econdmica global, especialmente no tocante a recursos financiéveis e proprios;
¢) Autorizar e acompanhar as a¢des de admissio, demissdo, promogéo e/ou concessdo de
beneficios aos servidores, bem como de designagio e dispensa de ocupantes de cargos em
comisséo, observadas a politica de pessoal da Autarquia e as Leis que regem a matéria;

d) Ordenar as despesas da Autarquia, podendo delegar competéncia;

€) Coordenar as atividades dos departamentos que lhes sdo designados;

f) Designar comissdes para fins especificos com critérios legais;

g) Autorizar e acompanhar a instauragio de sindicancias e processos administrativos e
disciplinares, quando se fizerem necessarios;

h) Autorizar e acompanhar o estabelecimento das dotagdes do Orgamento Financeiro

(recursos proprios), juntamente com os departamentos, de acordo com as disponibilidades
financeiras;

i) Autorizar ¢ acompanhar a elaboragdo de planos diretores, PPAs, LDOs e LOAs;
i) Observar e atender as legislagdes pertinentes;
k) Monitorar projetos, avaliar resultados e gerenciar base de conhecimento;

Diretor Geral Adjunto

a) Realizar todas as a¢des e decisdes da Diretoria Geral na auséncia do titular e/ou por
delegacdio deste, buscando os melhores métodos que assegurem eficdcia, economia e
celeridade nos procedimentos;

b) Apoiar a Diretoria Geral no planejamento, execugdo, controle e acompanhamento das
agOes estratégicas da Autarquia;

c) Desenvolver estudos e projetos especiais por solicitagio da Diretoria Geral,
coordenando as a¢des, acompanhando e avaliando resultados;

d) Representar a Autarquia por solicitagdo da Diretoria Geral em atos, contratos ¢ eventos
(tanto internamente como externamente);

e) Observar ¢ atender as legislagdes pertinentes;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Assessor de Comunicacio Social e Marketing

a) Controlar e executar as atividades relativas aos processos de comunicagdo social e
marketing da Autarquia;

b) Coordenar o desenvolvimento das atividades de comunicagdo externa e interna da
Autarquia;

c) Preparar material de divulgagdo dos produtos e servi¢os da Autarquia;

d) Manter contato com oOrgdos de imprensa e atender profissionais seguindo as

orientagdes da Diretoria Geral;

\
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e) Orientar o Diretor Geral nos assuntos referentes aos processos de comunicagac
institucional da Autarquia;

) Acompanhar o andamento e a execugdo dos servigos contratados de comunicagéo:

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Assessor de Gabinete

a) Assessorar o Diretor de seu departamento no atendimento a visitantes, recep¢do de
clientes, usuarios, autoridades, etc., realizando a triagem das demandas;

b) Secretariar as reunides, organizando previamente a agenda das mesmas;

c) Coordenar o preparo de correspondéncia, relatorios e expediente as entidades federais,

estaduais e municipais, empresas privadas, 6rgdos afins e usuarios, despachando e conferindo
documentos e organizando arquivos;

d) Assessorar o Diretor, quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia (auxilio
departamental);

€) Acompanhar todos os processos administrativos, informando ao Diretor quanto ao
andamento dos mesmos;

f) Despachar e conferir documentos;

g) Assessorar o Diretor no atendimento em tudo que lhe for solicitado, bem como

oferecer suporte a outros superiores, desde que previamente alinhado com sua Diretoria de
origem;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posigdo hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral;

Assessor de Planejamento Estratégico

a) Coordenar e executar as atividades relacionadas a gestdo estratégica da Autarquia,
analisando os processos e condutas adotadas por cada departamento/setor/divisao;

b) Acompanhar a execugdo das politicas e normas que orientam a gestdo estratégica da
Autarquia;

¢) Analisar riscos e definir politica de compliance;

d) Garantir a qualidade dos processos, servigos prestados e propor melhorias;

e) Avaliar a situagdo estratégica da Autarquia, verificar seus objetivos e realizar

mapeamento de fatores externos e internos para identificar tanto os fatores que a limitam
quanto os que a impulsionam;

) Formular planos de agio, nos mais diversos processos e procedimentos;
g) Executar e fiscalizar o cumprimento de planos de agéo;
h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posig¢do hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral:

Chefe de Divisido da Secretaria Executiva e Expediente

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados,

zelando pela fiel observincia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;
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e) Promover, quando solicitado pelo Diretor Geral, a implementagdo de agdes junto aos
departamentos da Autarquia, consistindo em diagnésticos e definigdo de critérios e
mecanismos no acompanhamento das implantagdes de tais medidas;

) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;
g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Procurador Chefe

a) Coordenar ¢ controlar as atividades relativas & area juridica da Autarquia,
subordinando-se na execucdo de tal competéncia a Diretoria Geral da Autarquia, cargo este
exercido por Procurador de carreira da Procuradoria Juridica do Semae;

b) Assessorar o Diretor Geral os assuntos ligados a problemas da Autarquia;
c) Coordenar a defesa dos direitos e interesses da Autarquia em todas as esferas juridicas,

em especial civel, trabalhista, previdencidria, ftributaria, criminal, administrativa,
desapropriagdo ¢ outras de natureza juridica;

d) Coordenar ¢ acompanhar a condugfio de inquéritos civis relacionados a contratos e
servidores e adotar as providéncias necessarias, quando solicitado;

e) Coordenar as fungdes de consultoria juridica da Autarquia em relagdo aos
procedimentos licitatorios e a elaboragio de termos de contratos e convénios;

f) Coordenar as atividades de manutengéo, organizacdo e atualizagdo de arquivos;

g) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado, respeitando a

independéncia profissional, cientifica e de convicgdo plenas na elaboragio de pegas. petigdes,
manifestacdes, pareceres e consultas dos Advogados Publicos concursados da Autarquia;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica, e
outras porventura designadas pelo Diretor Geral, assegurado também a Procuradoria
Juridica os mesmos deveres, obrigagoes, direitos e prerrogativas previstas na Lei municipal n°
7078, de 5 de agosto de 2015, Lei Complementar n° 174 de 6 de janeiro de 2023, suas
alteragdes ¢ demais Leis posteriores pertinentes.

Encarregado Judicial e Extrajudicial

a) Supervisionar as atividades judiciais didrias do apoio administrativo para o bom
andamento das atividades do setor;

b) Assessorar os Procuradores Juridicos nos assuntos correlatos que lhe forem atribuidos,
assim como elaborar minutas judiciais nos diversos ramos afetos a Autarquia;

c) Coordenar, com a supervisdo dos Procuradores Juridicos, os servigos judiciais e
extrajudiciais;

d) Executar os servigos de expediente;

e) Executar atividades relacionadas a inscrigio e cobranga da divida ativa, como medidas

administrativas voltadas a propositura de execugdes fiscais e resolugdes de questdes no ambito
extrajudicial;

f) Promover os atos administrativos necessarios para a propositura das execugdes fiscais,
protestos e demais atos extrajudiciais, bem como a analise dos processos de execugdo que ji
tramitam;

g) Elaborar minutas de peti¢Ses dos processos Judiciais e de Execugo Fiscal e medidas
extrajudiciais de cobrancga;

h) Colaborar com os demais departamentos da Autarquia para o bom andamento dos
Processos Judiciais, Extrajudiciais e de Execugdes Fiscais;
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i) Solicitar aos departamentos (e manté-los cientes) que respeitem o0s praiﬁs
estabelecidos pelos Procuradores;
i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢@o hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Controlador Interno

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais - sobretudo a Lei
Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e a
[Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964;

b) Apoiar o controle externo, sobretudo o efetuado pelos Tribunais de Contas, no
exercicio de suas fungdes institucionais, mediante a elaboragdo e envio de relatorios e a
realizacio de auditorias e vistorias que lhe forem requisitadas;

) Avaliar o cumprimento das metas propostas nas Leis orgamentarias municipais (Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentéria e Lei Or¢gamentaria Anual);

d) Comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados da Autarquia quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira ¢ patrimonial;

e) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de
forma interlocut6ria ou através de relatorio;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Diretor do Departamento Administrativo

a) Coordenar e controlar as atividades administrativas da Autarquia, em consondncia
com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral,

b) Definir as politicas e normas que orientarfio as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de
agdes para melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu Departamento, buscando
inovacgdes e redugdo de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua area de atuagdo, bem como
o plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe:

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orcamentarias alusivas ao seu
Departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragéo das propostas orgamentarias anual ¢ plurianual
relacionadas ao seu Departamento;

i) Coordenar o desenvolvimento de estudos de carater organizacional, prestando
assessoramento para a solugdo de problemas administrativos;

k) Alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas da Autarquia;
I) Coordenar a realizagfio, sempre que necessario e de acordo com as exigéncias legais,

dos processos de seleg@o de servidores por meio de concurso publico;
m) Coordenar e controlar as atividades relativas a administragio de bens e suprimentos;

n) Definir a politica de suprimento de materiais e equipamentos da Autarquia;

0) Preparar a proposta parcial referente as despesas de pessoal com vistas a elaboragédo
do Orgamento;

p) Solicitar a instauragio de sindicancias e processos administrativos quando necessario;

q) Subsidiar as Comissdes de Sindicancia com as informagdes que lhe forem solicitadas;
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r) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao Departamento, e acompanhar sua”
execucao;

s) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

t) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posigao hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisdo do Almoxarifado

a) Cumprir ¢ fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como 0s
demais atos com forca de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe séo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicio de processos ¢ tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;

€) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribui¢des;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige. encaminhando-os a apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Administrar, gerenciar e atribuir aos seus subordinados as atividades de recebimento,

conferéncia, guarda e distribui¢io dos materiais entregues no (s) Almoxarifado (s) da
Autarquia;

k) Gerenciar e coordenar a guarda dos materiais estocados, visando a organizagdo ¢
adequada armazenagem;

1) Dimensionar e gerenciar a logistica de materiais da Autarquia por meio do
Almoxarifado;

m) Gerenciar e controlar o nivel de estoque e reposi¢do dos itens registrados no sistema
de administra¢do de materiais;

n) Administrar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

0) Solicitar, quando necessario, aos departamentos da Autarquia, a avaliago técnica do
material adquirido, para fins de aceite;

p) Obter dos fornecedores, nos casos em que se considerar necessario, garantia escrita
sobre a qualidade, manuteng@o dos materiais ¢ equipamentos adquiridos, bem como consultar
outras empresas de saneamento, quando necessario;

q) Gerenciar e validar o recebimento e conferéncia de notas fiscais dos itens entregues
no (s) Almoxarifado (s) da Autarquia;

r) Coordenar periodicamente o inventério fisico-financeiro do material em estoque no
Almoxarifado;

s) Coordenar e inspecionar periodicamente o (s) Almoxarifado (s) da Autarquia,
verificando a acuracidade do estoque e respectivo controle;

t) Dirigir, coordenar e planejar novas aquisi¢des de materiais junto aos setores usudarios;

u) Efetuar levantamento de consumo de materiais e previsdes de solicitagdes de compras;
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v) Orientar os departamentos e servidores quanto a requisicio de materiais e
equipamentos;

w) Gerenciar e providenciar o registro de entrada e saida de materiais no almoxarifado,
alimentando o sistema operacional existente e estabelecido por legislagéo;

X) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢io hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisido de Recursos Humanos

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os

demais atos com for¢a de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sfio afetos, respondendo pelos

encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
9 . zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

€) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua

competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que

dirige, encaminhando-os a apreciagéio de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutéria

ou através de relatorio;

J) Subsidiar a Diretoria Geral e o Departamento Administrativo na tomada de decisdes

relativas a gestdo de pessoas;

k) Coordenar a execugdo de atividades de recrutamento, sele¢io, admissdo, treinamento,

desenvolvimento, avalia¢do de desempenho, promo¢do, punicdo e dispensa de servidores;

1) Definir perfis e subsidiar os departamentos da Autarquia na elaboracio de concursos

publicos para contrata¢do de pessoal, bem como administrar o processo de ingresso dos

candidatos aprovados;

m)  Desenvolver e controlar a politica de Recursos Humanos, visando a analise
-@ quantitativa e qualitativa desses recursos;

n) Fiscalizar os contratos referentes aos beneficios, refei¢des e cafés da manha, sistema

de ponto, agente integrador de estagiarios e aprendizes e medicina ocupacional;

0) Promover a transparéncia do acesso & informagdo relativa a area de gestfio de pessoas,

obedecendo as legislagdes especificas;

p) Observar a correta aplicagdo da legislagiio trabalhista previdencidria estatutdria e

celetista;

q) Atuar como preposto nos processos e agdes trabalhistas e subsidiar a Procuradoria

Juridica com informagdes, quando necessario;

r) Orientar aos departamentos referente as normas vigentes com relagdo a gestdo de

pessoas;

s) Supervisionar a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores da Autarquia, com

seus direitos e vantagens, bem como os descontos legais e outros ndo previstos em Lei;

t) Participar de comissdes de assuntos relacionados aos servidores (negociagdes com

sindicatos, avaliagdes de desempenho, previdéncia complementar, plano de carreira, etc.);

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posigdo hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;
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Encarregado de Setor de Administracgiio e Desenvolvimento de Recursos Humanos

a) Desenvolver ¢ operacionalizar agdes de nomeagdo, posse, integragdo e exoneracdo de
servidores;

b) Controlar a documentagio necesséria para admissido de pessoal e elaborar os contratos
de trabalho;

c) Elaborar, implementar e executar politicas e programas de desenvolvimento de
recursos humanos, contemplando os niveis operacionais, técnicos, profissionais e de lideranca
da Autarquia;

d) Elaborar e controlar a execugo da folha de pagamento de salarios, subsidios,
vencimentos, remunerag@o ou direitos devidos aos servidores da Autarquia, bem como das
guias de recolhimento de contribui¢des previdenciarias e trabalhistas;

€) Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais
departamentos da Autarquia para apreciagio;

) Promover a gestdo das pensdes alimenticias em cumprimento de determinagdes
judiciais;

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Seguran¢a do Trabalho

a) Acompanhar a elaborag¢do e conferir as informagdes que compdem os relatorios de
PPRA e PCMSO, laudos de insalubridade e periculosidade;

b) Acompanhar a implantag@o de programas e estudos sobre seguranca do trabalho;

c) Acompanhar a instalagdo e manutengdo de equipamentos de segurancga ¢ higiene do
trabalho;

d) Analisar causas e consequéncias de acidentes de trabalho, e elaborar planos para a
prevengdo de novas ocorréncias;

e) Analisar projetos, processos de trabalho, instalacdes e atividades diversas, propondo

alternativas para adequagio as exigéncias legais visando a maximizag¢do da seguranca dos
servidores;

f) Assessorar ¢ orientar a CIPA e participar das suas reunides;

2) Atuar nas diversas unidades da Autarquia, efetuando inspeg¢des, avaliando postos de
trabalho, condigdes ambientais, acompanhando as atividades internas e externas dos
servidores;

h) Desenvolver ¢ executar atividades relativas a melhoria das condi¢cdes inerentes a
seguranga dos servidores;
i) Elaborar ¢ acompanhar a implantagdo de estudos, procedimentos, politicas de

Seguran¢a e Saude do Trabalho e outros programas relacionados ao desenvolvimento de
sistemas de seguranga do trabalho;

) Organizar eventos e semindrios, preparar treinamentos, cursos e palestras relativos a
seguranca do trabalho;

k) Orientar os servidores nos assuntos relativos a seguranga do trabalho, bem como
disseminar os padrdes e procedimentos institucionais;

1) Prestar assessoria técnica aos administradores de contratos, inspecionando as
condic¢des de seguranga nas obras contratadas ou proprias;

m) Elaborar NST’s (Normas de Seguranca do Trabalho);
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n) Dar suporte em ocorréncias de acidente do trabalho, investigagdo, propor medidas de
controle e formalizagdo através de CAT- Comunicagdio de Acidente do Trabalho e Relatorio
de Acidente;

0) Acompanhar a inspegdo periddica de equipamentos de protegio ¢ seguranca, a fim de
manter-se em conformidade com as legislagdes vigentes (extintores de incéndio, EPR-
Equipamentos de protegdo respiratoria, varas de manobra, detectores de gas, guinchos, etc.);
p) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Gestdo de Transportes

a) Manter um servigo de transporte adequado as necessidades da Autarquia, através de
otimiza¢io e manutengfo da frota de veiculos;

b) Programar e controlar o uso de veiculos da Autarquia;

c) Acompanhar os servigos de licenciamento, emplacamento e seguro dos veiculos da
Autarquia;

d) Comunicar ao Diretor Administrativo qualquer dano causado a um veiculo pertencente
a frota da Autarquia;

e) Controlar a execugéo dos boletins diarios de trafego dos veiculos da Autarquia;

f) Desenvolver estudos no sentido de propor a fixagfio de politica de transportes da
Autarquia;

2) Organizar o cadastro dos veiculos da Autarquia, mantendo-o atualizado e em
condigdes de permitir o controle da frota;

h) Elaborar ¢ fazer cumprir as escalas de manutengdo dos veiculos e as escalas de trabalho
dos motoristas;

i) Elaborar relatérios sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes, despesas de
manutengdo ¢ condigdes de uso dos veiculos, para fins de gerenciamento das despesas;

j) Instruir processos de apuragdo e pagamento de multas de transito, quando necessario;
k) Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

1) Realizar a inspegdo periddica dos veiculos da Autarquia - quando for o caso,

verificando seu estado de conservagdo ¢ providenciando os reparos que se fizerem
necessarios;

m) Propor o recolhimento & sucata de veiculos ou pegas consideradas inaproveitaveis, em
articulacfio com o Departamento Administrativo e o setor de Patrimonio;

n) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisdo de Suprimentos ¢ Compras

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicio de processos ¢ tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua

competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuigoes;
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h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os & apreciagéo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Analisar, classificar e apoiar a realizagdo de procedimentos licitatorios em suas
diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos ¢ execugdo de servigos
necessarios as atividades da Autarquia, em obediéncia a legislagéo vigente:

k) Coordenar, sob coordenacio da Diretoria Geral, a execugdo dos atos administrativos
e providéncias necessarias & realizagéo das licitagdes, obedecidas as diretrizes da Autarquia e
a legislagdio especifica e as comissdes especiais de Julgamento de Licitagdes;

1) Coordenar e controlar as atividades de aquisi¢do de materiais, colocando a disposi¢éo
da Autarquia os itens de materiais necessarios ao seu funcionamento, ao menor custo, em
tempo oportuno e em quantidade e qualidade adequadas;

m) Cumprir as determinagdes contidas na legislagéo vigente e especifica para licitagdes,

. . bem como as instru¢des emanadas da Diretoria Geral;
n) Solicitar respostas dos questionamentos, impugnagdes ¢ recursos ao departamento
requisitante do certame licitatorio:
0) Informar a previsio de compras apos as solicitagdes devidamente preenchida e
autorizada pelo Diretor Geral:
p) Elaborar cronograma de solicitagdes de compras e pedidos de contratagao de servigos;
q) Elaborar e enviar as areas competentes relatorio mensal das licitagdes;
r) Fornecer informagdes, nos casos permitidos, as areas solicitantes sobre o andamento

de processos, resultado de pesquisa no mercado nacional, prazo de entrega, precos ¢/ou
condigdes de pagamento ou contra circunstdncias da licitagdo;

s) Participar de comissdes de julgamento das propostas para aquisi¢do de materiais;
t) Proceder, quando necessario, a sindicdncia em carater sigiloso, quanto a idoneidade

de firmas contratadas para a execugdo de servigos e obras, a fim de prevenir a Autarquia contra
possiveis prejuizos;

u) Autorizar ¢ acompanhar a coleta de pregos visando a aquisigdo de materiais

necessarios as atividades da Autarquia, em obediéncia a legislagdo vigente;

V) Autorizar ¢ acompanhar a realizagfo de levantamentos, estudos e analises de servigos
. publicos em geral, visando minimizar o custo operacional;

w) Autorizar e acompanhar a revisdo da elaboragao dos Editais e Convites, dos avisos e

comunicagdes previstos em Lei para a divulgagao das licitagdes;

X) Supervisionar o cadastro de fornecedores, de empresas empreiteiras e prestadoras dc

Servigos;

y) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Agente de Contratacio

a) Coordenar e julgar o processo administrativo licitatorio, na modalidade pregdo, na sua
fase externa, forma presencial ou eletronica, observando todos os requisitos;

b) Conduzir o pregio eletrénico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura
Municipal de Mogi das Cruzes, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade
superior;

c) Receber, instruir, examinar e decidir as impugnagdes e esclarecimentos apresentados,

quando por interessados, quanto aos termos do instrumento convocatorio, recorrendo as
equipes técnicas setoriais, quando necessario;




d)
e)
f)
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Promover o credenciamento dos interessados; 0"
Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagéo de habilitagédo;

Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame € a

classificagdo dos proponentes;

g)

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de

menor prego;

h)

Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no

instrumento convocatorio;

i)
i)
k)
)

Dirigir a etapa de lances;

Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo;

Intentar a negociagfio dos pregos, com vistas a sua reducio;

Receber, instruir, examinar e decidir os recursos em qualquer fase do processo

licitatério, encaminhado a autoridade competente quando mantiver sua decisdo;

m) Indicar o vencedor do certame;

n) Adjudicar o objeto quando ndo houver recurso;

0) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

p) Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagéo;

q) Publicar o resultado e homologagio da licitagdo na modalidade pregéo e encaminhar

o processo licitatério para o 6rgdo administrativo responsédvel pela elaboragido da ata de
registro de pregos, se houver, ou do contrato administrativo ou instrumento substitutivo;

r) Executar agenda, divulgar sessdes, elaborar atas, minutar ato de homologa¢do e
organizar os processos licitatérios, referentes a modalidade pregdo, na forma presencial ou
eletronica;

s) Em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a
complementar a instru¢do do processo, na modalidade pregdo, na sua forma presencial e/ou
eletronica;

t) Executar outras atribuigdes previstas nas Leis Federais n® 14.133/21 e 10.502/02;

u)

Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisdo de Tecnologia de Informac¢io ¢ Comunicacio

a)

Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como os

demais atos com forca de Lei;

b)
c)

Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;
Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos

encargos a eles atribuidos;

d)

Determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,

zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

€)
f)
g)

Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;
Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua

competéncia ou naqueles cuja decisio esteja fora do dmbito de suas atribuigdes;

h)

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que

dirige, encaminhando-os a apreciacio de seu (s) superior (es) imediato (s);

i)

Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria

ou através de relatorio;
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i) Coordenar e supervisionar as acdes relacionadas a Tecnologia da Informagdo,
realizando o dimensionamento das necessidades das diversas unidades da Autarquia,
propondo solugdes que atendam as demandas ao menor custo;

k) Criar e manter programas de processamentos de dados necessarios a administragdo,
planejamento e controle dos sistemas de abastecimento de 4gua e tratamento de esgoto;
1) Acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotina ou de programas

de aplicacdes;

m) Definir e adotar procedimentos ¢ normas técnicas em todas as fases do fluxo de
planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, mantendo-os
completa e permanentemente documentados;

n) Definir instrugdes para programacdo e codificacdo de sistemas;

0) Desenvolver projetos logicos e fisicos para elaboragéo de sistemas;

p) Detectar e analisar as oportunidades de aplicagdo da tecnologia da informagéo nas
atividades e processos corporativos;

q) Estabelecer contatos e elaborar contratos com empresas de informatica para
atualizagdo e manuten¢do dos recursos utilizados;

r) Estabelecer Politica de Tecnologia da Informagdo e Comunicag@o da Autarquia;

s) Executar as medidas necessarias que visem a informatizacdo dos servigos da
Autarquia;

t) Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento e implantagdo de projetos de
informatica nas diversas areas da Autarquia;

u) Executar atividades relativas a codificagéo e testes de programas;

v) Executar atividades relativas a operacdo e controle de equipamentos eletrénicos de
processamento de dados;

w) Gerenciar e manter em funcionamento todos os recursos, software e hardware,
relativos ao sistema de informatica;

x) Gerenciar e manter em funcionamento todos os servigos de telefonia e rede logica;

¥) Identificar e propor produtos e solucdes de informatica para as diversas dreas da
Autarquia;

z) Implementar processos e métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e a

economicidade das a¢des de informatica, em articulagdo com todos os departamentos da
Autarquia;

aa) Levantar as necessidades de sistemas especificos visando suportar a automatizag@o,
racionalizacdo ou revisdo dos processos, bem como identificar e propor modificagdes em
softwares existentes ou aquisi¢o de novos;

bb)  Organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de dados,
efetuando levantamento para apurar a utilizagdo de recursos materiais ¢ humanos, atendendo
ao cronograma e a qualidade dos servigos, em cada fase;

ce) Pesquisar novas técnicas de programagao;

dd) Planejar as etapas e os recursos fisicos e financeiros necessarios ao desenvolvimento
de sistemas;

ee) Planejar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades do sistema
de informatica da Autarquia;
ff) Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos de

processamento de dados da Autarquia;
gg)  Realizar levantamentos e diagnosticos para formulagdo de politicas e de diretrizes
relacionadas com a informatica e a organizagéo geral da Autarquia;
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hh)  Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral;

Diretor do Departamento Financeiro

a) Coordenar e controlar as atividades econdmico-financeiras e contabeis da Autarquia,
em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de
a¢des para melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu Departamento, buscando
inovagdes e reducio de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua area de atuagido, bem como
o plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

2) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotacdes orgamentarias alusivas ao seu
Departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu Departamento;

i) Coordenar a negocia¢do de empréstimos e financiamentos junto aos oOrgdos
governamentais;

k) Estabelecer as dotagdes do Orgamento Financeiro (recursos proprios), juntamente com
as demais geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;

1) Dirigir e acompanhar a execugéo do orgamento global da Autarquia e dos orgamentos

dos departamentos;
m) Atender as necessidades financeiras da Autarquia através da obteng¢@o e liberagéo dos
recursos financeiros;

n) Saldar os compromissos e obrigagdes financeiras assumidas pela Autarquia,
preservando a pontualidade de pagamentos;
0) Propor medidas para redugéo de gastos, através de analise da conjuntura financeira da

Autarquia, de forma a atender nos prazos os compromissos assumidos com recursos proprios
ou financiados;

p) Coordenar a execugio financeira do orgamento de investimentos;

q) Administrar o fluxo de caixa com o objetivo de demonstrar o comportamento das
entradas e saidas de recursos da Autarquia;

r) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao Departamento, e acompanhar sua
cxecucdo;

s) Administrar o servigo da divida da Autarquia;

t) Acompanhar a programag¢fo de contas a pagar, de forma a atender nos prazos os
compromissos assumidos com recursos proprios ou financiados;

u) Propor politica de pagamentos dos compromissos assumidos pela Autarquia;

V) Acompanhar o fechamento didrio de caixa, envolvendo todos os créditos da Autarquia,
bem como passar recibos, endossar cheques, efetuar depositos e outros;

w) Acompanhar os reajustes de faturas, descontos, aplicagdes, reaplicagdes, resgates e
devolugdes de caugdes contratuais;

X) Posicionar a situagdo financeira da Autarquia perante a Diretoria Geral;

y) Assinar e controlar convénios com os bancos credenciados;
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z) Atender aos credores, prestando informagdes referentes aos compromissos financeiros
assumidos pela Autarquia junto aos mesmos;

aa)  Coordenar a arrecadagio bancaria;

bb)  Coordenar e controlar os servigos de contabilidade da Autarquia, fazendo cumprir os
principios e convengdes contébeis de acordo com a Lei Comercial e Tributaria;

ce) Observar as exigéncias do Ministério da Fazenda, Caixa Econdmica Federal, Tribunal
de Contas, Governo do Estado ¢ do Municipio, Institui¢des Financeiras e outras, com o
propodsito de atender disposigdes legais;

dd)  Desenvolver estudos sobre técnicas contabeis aplicadas a legislagdo tributaria, visando
obter alternativas para melhorar o resultado operacional da Autarquia;

ee) Observar ¢ atender as legislagdes pertinentes;

ff) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisio da Contabilidade

a) Cumprir as Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais relacionadas a esfera financeira,
zelando pela correta execugio ¢ cumprimento das determinagdes e diretrizes estabelecidas por
entidades como a Receita Federal, Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e Ministério
Publico, dentre outros;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;

¢) Chefiar, dirigir ¢ controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢Ao de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuigdes;

f) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) divisdo (0es) que dirige,
encaminhando-os & apreciagio de seu (s) superior (es) imediato (s);

g) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

h) Analisar e conferir boletins de caixa;

i) Analisar, conferir e contabilizar documentos de receita e despesa;

i) Executar escrituragao fiscal e contabil;

k) Controlar caugdes e garantias;

1) Emitir documentos fiscais (DARFs, DCTFs);
m) Conciliar contas bancarias;

n) Acompanhar a execugdo de balancetes e balangos;

0) Analisar, conferir e processar documentos de despesas;

P) Classificar contas das dotagdes proprias;

q) Acompanhar movimentagdo de dotagdes orgamentarias;

r) Acompanhar e informar o superior hierdrquico sobre eventuais insuficiéncias de
saldos;

s) Abrir e suplementar créditos;

t) Informar existéncia de saldos e codigos de dotagdo orcamentaria;
u) Participar da elaboragdo de pecas orgamentarias;

V) Conciliar os balancetes de receitlas e despesas;

w) Controlar despesas extra orcamentarias;

X) Processar pagamento de documentos fiscais;
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y) Providenciar levantamento de despesas empenhadas, ndo liquidadas e ndo pagas;

7) Prestar contas das atividades contdbeis e financeiras, quando solicitado, para
instituigdes como a Receita Federal ¢ o Tribunal de Contas do Estado de Sédo Paulo;

aa)  Efetuar cilculos referentes a processos judiciais e multas contratuais:

bb)  Assinar em conjunto movimentagdo bancaria, cheques (quando necessario), TED
(Transferéncia Eletronica Disponivel), DOC (Documentagdo de Operagiio de Crédito),
movimenta¢dio on-line em conta corrente, aplicagdo financeira e demais documentos
necessarios a movimenta¢do da conta bancaria para pagamento dos fornecedores, junto aos
bancos;

cc) Assinar em conjunto os documentos contabeis com registro do Conselho ~ Regional
de Contabilidade (CRC);

dd) Efetuar analise econdmico-financeira em processos licitatorios;

ee) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Diretor do Departamento Técnico

a) Coordenar e controlar as atividades técnicas da Autarquia, em consondncia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;
b) Definir as politicas e normas que orientarfio as atividades mencionadas;
c) Liderar os sctores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de
agdes para melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;
d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu Departamento, buscando
inovagdes e redugdo de custos operacionais;
e) Apresentar ao Diretor Geral relatérios das atividades da sua drea de atuagio, bem como
o plano de trabalho e de realizag@o para o exercicio subsequente;
) Administrar o trabalho em equipe;
g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentirias alusivas ao seu
Departamento;
i) Acompanhar e auxiliar na elaboragfo das propostas orgamentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu Departamento;

. J) Comunicar & Diretoria Geral eventuais irregularidades verificadas na execugdo de
obras contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;
k) Conceituar o indicador perdas e suas variaveis, sua vinculagdo com a demanda de

agua, bem como contextualizar e conceituar as metodologias e os pardmetros adotados para o
controle das causas das perdas;

1) Coordenar e controlar as atividades de projetos de sistemas de abastecimento de dgua
¢ de esgoto sanitario;

m) Coordenar estudos de viabilidade técnico-econdmica para projetos de consumidores
rurais, comunidades de pequeno porte, conjuntos habitacionais ¢ outros;

n) Coordenar estudos visando a otimizagdo técnica de projetos envolvendo
Desenvolvimento Institucional, PAC 2, setorizaco das redes de abastecimento, entre outros;
0) Dotar a Autarquia de um sistema eficaz de informagdes técnicas para facilitar o
processo de tomada de decisdo sobre as prioridades de investimentos;

p) Elaborar, juntamente com os demais departamentos da Autarquia, um Plano de Obras
que possibilite uma programagio de todas as obras e servigos a serem executados ou
contratados pela Autarquia;

q) Estudar e emitir parecer sobre a viabilidade técnica dos planos de obras da Autarquia;
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r) Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades referentes a elatborag:ao
de projetos e execugdo de obras de saneamento basico;

s) Propor junto ao Diretor Geral as prioridades de projetos e obras;

t) Supervisionar e acompanhar as programagoes de projetos e obras;

u) Viabilizar, por meio da elaboragdo de projetos e da busca de convénios com os

Governos Federal e Estadual, os recursos necessarios a execugdo de obras de ampliagdo e
remodelagdo dos sistemas de dgua e esgoto;

V) Propor a contratacdo de servigos pertinentes ao Departamento, e acompanhar sua
execugio:

w) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

x) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

y) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisio de Meio Ambiente

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos. respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo ¢ conclusdo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuicdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Atender a legislagdo ambiental aplicavel nas unidades de abastecimento de dgua e
esgotamento sanitario;

k) Coordenar programas, projetos e agdes em ambito organizacional e especifico, visando

disponibilizar as unidades da Autarquia mecanismos e instrumentos para o cumprimento da
sua politica ambiental;

1) Implementar e coordenar, com os demais departamentos da Autarquia, programas de
educagio ambiental no Ambito da conscientizagfo para os sistemas de abastecimento de dgua
¢ esgotamento sanitario;

m) Promover o acompanhamento do monitoramento da qualidade dos principais corpos
hidricos afluentes do Rio Tieté dentro dos limites do territorio de Mogi das Cruzes;

n) Coordenar a participagéo dos servidores em grupos de trabalho e camaras técnicas da
presente municipalidade e em fundagdes, associagdes e instituigdes envolvidas com a seara
ambiental;

0) Coordenar as vistorias técnicas ambientais para obras e servigos da Autarquia que
demandem licenciamento, alvaras e autoriza¢des ambientais;
p) Enfatizar a importancia do uso racional da dgua de maneira eficiente dentro de um

quadro de informagoes criticas sobre a escassez e o desperdicio do recurso;

“a
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q) Estabelecer. revisar ¢ acompanhar os objetivos e metas ambientais estabelecidas pc\r’
politicas ambientais implementadas na Autarquia;
r) Estabelecer medidas mitigadoras dos processos que gerem impactos ambientais
negativos significativos e potencializar impactos ambientais positivos gerados;
s) Coordenar a interlocugdo entre a Autarquia e Orgdos ambientais quanto aos assuntos
técnicos ambientais correlatos;
t) Auxiliar na montagem de orgamentos, termo de referéncia, contratos e documentagdes

para a contratagio de empresas, por meio de processo licitatorio, para a execugao de obras e
adequagdes necessarias ao andamento do licenciamento ambiental;

u) Estabelecer o acompanhamento de exigéncias e observagdes técnicas estabelecidas
nos atos administrativos emitidos pelo 6rgéo ambiental competente;
V) Auxiliar na obtengdo de titularidades ou comprovante de posse de terrenos, necessario

ao andamento de licenciamentos, junto a Procuradoria Juridica, ao setor de Controle
Patrimonial e aos 6rgdos externos correspondentes;

W) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posigdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisio de Projetos

a) Cumprir ¢ fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais € Municipais, bem como 0s
demais atos com forca de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;

¢) Chefiar, dirigir ¢ controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢dio de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo;

€) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os & apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

) Acompanhar e participar dos processos de elaboragio de implantagdo das normas
técnicas;

k) Fixar normas e rotinas de trabalho para contratagio de projetos;

1) Aprovar projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de esgoto sanitario urbanos

de loteamento e conjuntos residenciais, bem como os das empresas contratadas, elaborados
de acordo com os procedimentos normativos referentes a protegéo dos mananciais, com base
no Codigo de Prote¢do do Meio Ambiente;

m) Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de sistemas
de abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares;
n) Acompanhar a elaborag@o de estudos e projetos relativos a ampliagdo ou remodelagio
do sistema de abastecimento de 4gua, esgotamento sanitirio e complementares;

0) Flaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de dgua ¢ de
esgotamento sanitario;

pP) Dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos determinados;
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q) Efetuar a avaliagdo geral das condi¢des requeridas para as obras de saneamento,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas dos terrenos disponiveis para determinar
os locais mais apropriados para as construgdes;

r) Elaborar o controle fisico-financeiro das obras de engenharia;

s) Avaliar a eficiéncia de métodos e ag¢des praticas utilizados para a redugdo e controle
de perdas de dgua em sistemas de abastecimento através de gréaficos, figuras e de programas
dos prestadores de servigos;

t) Avaliar as condi¢des gerais do saneamento basico através das deficiéncias e evolugdes
existentes no sistema de abastecimento de dgua;
u) Executar, na sua drea de competéncia, as atividades de levantamentos para

conhecimento da demanda potencial no Municipio, assim como os estudos de estratégias e
alternativas para cada caso e estudos de viabilidade de atendimento;

v) Padronizar os diversos projetos tendo em vista a redugdo de custos e a sua
adequabilidade as caracteristicas e a realidade de cada tipo de comunidade;

w) Desenvolver projetos de melhorias operacionais no sistema de abastecimento de agua
e de esgotamento sanitario, apoiando os Departamentos correspondentes;

X) Efetuar vistorias, pericias e avaliagoes, emitindo laudos e pareceres técnicos na area
de obras de saneamento;

y) Proceder a medig¢do de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Projetos de Engenharia

a) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos prazos e a elaboragiio dos projetos
realizados por empresas contratadas verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais,
normas e critérios técnicos adotados;

b) Assessorar na contratagdo e elaborago de projetos;

) Elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

d) Elaborar especificagdes e orgamentos de projetos;

e) I'xecutar as medi¢des e calculos dos servigos executados nas obras para efeito de
pagamento;

1) Preparar programa de trabalho elaborando croquis, cronogramas para possibilitar

orientagdo a medida que avangam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos
determinados;

£) Programar juntamente com outras unidades responsaveis a realizagdo das obras
fornecendo os elementos que possibilitem a execucdo e o controle das mesmas;

h) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e qualidade na
execugdo dos servigos;

i) Administrar o cronograma dos servigos;

)] Realizar outras tarcfas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral:

Encarregado de Setor de Manutencio Civil

a) Acompanhar a execu¢do de obras de implantagdo, modificagdo e ampliacdo dos
sistemas de abastecimento de dgua, de esgotamento sanitario e demais obras civis na area do
saneamento;
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b) Supervisionar equipes de trabalhadores da construgdo civil que atuam em execugao de
calgadas, canteiros de obras civis e outros;

c) Elaborar documentagiio técnica e controlar recursos produtivos de obras (arranjos
fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho);

d) Controlar padrdes produtivos dos servigos, tais como inspe¢do da qualidade dos

materiais ¢ insumos utilizados, orientagdo sobre especificag@o, fluxo ¢ movimentagéo dos
materiais e sobre medidas de seguranga dos locais e equipamentos das obras;

e) Acompanhar o andamento de contratos de servigos de manutengéo civil, conferindo
medig¢des, emitindo laudo técnico, notificagdes, entre outros;

f) Controlar estoque de maquinas e ferramentas, evitando desperdicio de recursos e
zelando pela manuteng@o das mesmas;

2) Realizar reunides com equipes de manutengfio civil para que trabalhem seguindo
normas de seguranga do trabalho, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente;

h) Realizar visitas técnicas em empresas fornecedoras de materiais, ferramentas e
equipamentos, buscando qualidade e economicidade nas aquisigdes;

i) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho ¢ qualidade na
execugdo dos servigos;

1)) Administrar o cronograma dos servigos;

k) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral,

Encarregado de Setor de Cadastro Técnico

a) Gerenciar ¢ responsabilizar-se pelo cadastro técnico e geoprocessamento;
b) Cadastrar obras de saneamento executadas pela Autarquia e terceiros;
) Manter os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua e de

esgotamento sanitario e os mapas das redes do municipio devidamente atualizados, com
inser¢do de dados técnicos em meio digital;

d) Coordenar levantamento de informag¢des relacionadas a sondagens de interferéncias,
topografia e acrofotogrametria;

e) Desenvolver metodologias e procedimentos que possibilitem a atualizagdo e
manuteng¢io permanente do cadastro técnico da Autarquia;

f) Gerenciar ordens de servigo relacionadas aos trabalhos de topografia ¢ cadastro
{écnico;

g) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e qualidade na
execucdo dos servigos;

h) Administrar o cronograma dos servigos;

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posigfio hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Manutencio Predial

a) Coordenar servicos de manuten¢io hidraulica predial (substitui¢do de torneiras,
registros, novas instalagdes, filtros de bebedouros, etc.), elétrica (substituigdo de lampadas,
tomadas, interruptores, infraestrutura, cabeamento, etc.) e de carpintaria, serralheria e
alvenaria (substitui¢do, reparo e instalagdo de novos componentes e equipamentos,
conservagio de vidros e fachadas, limpeza de recintos e acessorios, etc.);

b) Coordenar equipes de manutengdio e limpeza em estagdes elevatorias de agua,
elevatorias de esgoto. pogos artesianos, reservatérios de agua e outros proprios da Autarquia,
realizando servigos de rogadas e pinturas em edificagdes;
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c) Buscar solugdes para evitar vandalismo e furtos em proprios da Autarquia; =
d) Realizar reunides com equipes de manutengdo predial para que trabalhem seguindo
normas de seguranga do trabalho, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente;
€) Controlar estoque de maquinas e ferramentas, evitando desperdicio de recursos e
zelando pela manutengdo das mesmas;
f) Realizar reunides com equipes de manutengdo predial para que trabalhem seguindo
normas de seguranca do trabalho, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente;
g) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e qualidade na
execucdo dos servigos;
h) Administrar o cronograma dos servigos;
i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Obras e Redes

a) Acompanhar ¢ fiscalizar a realizagfio das obras, reformas e servigos de implantagdo,
implementacdio e melhorias dos sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario
(inclusive perfuragdo de pogos) executados de forma direta, indireta ¢/ou sob o regime de
empreitada, em loteamentos e conjuntos residenciais;

b) Acompanhar e fiscalizar a execugfio das obras, reformas e servicos com pessoal
treinado ¢ equipado com ferramentas compativeis com os materiais utilizados, incluindo a
realizagdo de testes de estanqueidade, evitando assim ter que localizar e consertar os
vazamentos apos as valas estarem fechadas/ asfaltadas;

) Atender as reclamacoes dos usuarios e consumidores dos servigos da Autarquia sobre
o mau funcionamento dos servigos, tomando providéncias cabiveis a area de obras;

d) Comunicar ao Departamento eventuais irregularidades verificadas na execu¢do de
obras contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

€) Promover e fiscalizar a seguranca dos servidores, dos pedestres ¢ dos veiculos na
execucdo de obras diretas ou contratadas;

f) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e qualidade na
execugdo dos servigos;

g) Administrar o cronograma dos servigos;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral,

Diretor do Departamento de Operacio do Sistema de Aguas
a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas & manuteng@o e operagdo do sistema

de abastecimento de Agua, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria
Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientarfo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de
acdes para melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu Departamento, buscando
inovagdes e reducdo de custos operacionais;

¢) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua drea de atuag@o, bem como
o plano de trabalho e de realizag¢do para o exercicio subsequente;

1§ Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
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h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentarias alusivas ‘a0”seu”
Departamento;
i) Acompanhar e auxiliar na elabora¢do das propostas orgamentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu Departamento;
i) Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar os planos, programas e as atividades de operag@o,
manuten¢io e expansdo dos sistemas de agua, bem como definir pardmetros e propor
melhorias para as mesmas;
k) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;
}] Desenvolver rotinas e metodologias necessarias para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes basicas operacionais;
m) Receber os dados operacionais dos departamentos, processar as informagdes basicas
operacionais e emitir e analisar relatorios aos orgdos fiscais competentes;

n) Autorizar a aquisi¢do de materiais e equipamentos de operagdo ¢ manutencao;

0) Assessorar o Diretor Geral e o Diretor Técnico na analise de contratagdes de projetos
técnicos especiais;

p) Supervisionar e elaborar a aprovagéo de projetos de execugdo de obras e servigos que

venham afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios,
em articulagdo com o Departamento Técnico;

q) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao Departamento, e acompanhar sua
execucao;

r) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes:

s) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

t) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral:

Chefe de Divisio da Manutenc¢io Eletromecéanica

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sido afetos. respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicio de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Plancjar a execugdio da manutengio elétrica e mecénica de equipamentos, bem como
de projetos, instalagdes e manutengdo de sistemas de acionamento elétrico e mecénico;

k) Planejar e acompanhar a execugio de servigos de remanejamento ¢ de reparos em

adutoras e de grupos geradores de emergéncia;
1) Projetar e testar sistemas e conjuntos mecénicos, componentes e ferramentas;
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m) Acompanhar a execugéio ¢ o controle das atividades relativas & orientagio técnica
visando o funcionamento adequado de maquinas, motores e demais equipamentos em uso na
Autarquia;

n) Acompanhar e fiscalizar a execugdo de servigos contratados na area de manutencio
mecdénica, elétrica e automagao de processos;

0) Acompanhar a realizacdo de adequagdes, ampliacdes e melhorias em instalagdes
operacionais;

p) Acompanhar a realizagdo de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas
instalagdes eletromecénicas de captagfo, adugdo, tratamento e recalque;

q) Acompanhar manutengido de bombas, moto redutores, valvulas gavetas, valvulas de
retengdo, etc.;

r) Acompanhar manutengdes corretivas e preventivas de equipamentos hidraulicos;

s) Elaborar e controlar o plano de manutengdo preventivo e corretivo dos equipamentos

cletromecénicos ¢ de instrumentagfo, pertencentes aos sistemas da Autarquia, com as suas
rotinas e procedimentos;

t) Elaborar relatorios sobre as condigdes dos equipamentos ¢ instalagdes mecanicas,
elétricas e de radiocomunicagio, apontando necessidades de conserto e substitui¢io de pegas,
estabelecendo prioridades, apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios
para o planejamento e as agdes da Autarquia;

u) Estabelecer escalas de plantfio de servidores para atendimento das emergéncias nos
finais de semana e nos horarios apds término de expediente;

v) Implantar e manter em condigdes de funcionamento os sistemas de macromedigfo nas
unidades de abastecimento de agua;

w) Inspecionar estruturas ¢ operagdes nos reservatérios setoriais (controles e
extravasores) ¢ estagdes elevatdrias (dispositivos de protegfio);

X) Inspecionar o funcionamento das instalagdes operacionais;

y) Instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletroeletronicos e de
instrumentagdo utilizados na Autarquia;

z) Manter equipamentos e maquinas em condigdes de pleno funcionamento para garantir

a produgdo e a qualidade da dgua;

aa)  Manter inspe¢do permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e
demais instalagdes, em articulagiio com os demais setores da Autarquia;

bb)  Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posicdo hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Téenico de Controle e Automacio

a) Projetar, executar, instrumentar e instalar sistemas de controle e automagdo utilizados
nos processos industriais;

b) Realizar manutengéo, medigdes e testes em equipamentos utilizados em automagio de
processos industriais;

¢) Programar, operar, implantar e manter as atividades de automag#o, respeitando normas
técnicas e de seguranca;

d) Integrar sistemas de automagao, empregar programa de computacéo e redes industriais
no controle da producio;

e) Propor, planejar e executar instala¢do de equipamentos automatizados:

) Executar procedimentos de controle de qualidade e gestio;

g) Conduzir equipes de trabalho na drea de automacio industrial;

h) Aplicar normas técnicas de saude e seguranga no trabalho e de controle de qualidade;
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i) Aplicar normas técnicas e especificagdes de catdlogos, manuais ¢ tabelas em projetos
de automagdo de sistemas, e na manutengio de sistemas industriais automatizados:

) Elaborar planilha de custos de automatizag¢do de processos industriais;

k) Operar sistemas de automagfo da manufatura;

1) Realizar manutengdo em sistemas eletronicos analdgicos e digitais industriais;

m) Elaborar projetos, “layouts”, diagramas e esquemas, correlacionando-os com as
normas técnicas e com os principios cientificos e tecnologicos, na area de automagio

industrial;

n) Fazer manuten¢do em sistemas automatizados eletroeletronicos, pneumaticos e

hidraulicos;

0) Realizar ajuste e calibragio de instrumentos e equipamentos utilizados nos sistemas

industriais;

p) Operar redes industriais, aplicadas a sistemas de automacao;

q) Elaborar documentos relativos a equipamentos, tecnologias e sistemas de automagdo;
. r) Implementar sistemas de automagdo industrial, integrando sensores, atuadores,

. maquinas programaveis, sistemas de supervisio e controle;

s) Programar controladores légicos programaveis e microcontroladores aplicados a

automacdo industrial.

t) Especificar hardwares de Controladores Logicos-Programaveis (CLP’s) e programar

neles, configurar redes, comissionar maquinas e realizar startups na planta;

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posicdo hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisdo de Servi¢os de Manutencio de Redes de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado:
c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio:
. e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados:

‘ f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico;
g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagio de seu (s) superior (es) imediato (s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutéria
ou através de relatorio;
1)) Acompanhar e monitorar 0s consertos e os reparos na rede de dgua e suas inspe¢des,
quando necessario;
k) Acompanhar montagem, manutengéo e remanejamento de adutoras;
1) Planejar ¢ gerenciar equipes de campo, terceirizadas ou nio, destinadas a servigos de

manutengdo de redes de dgua em geral, incluindo-se ai ajudantes, encanadores, equipes de
apoio e afins;

m) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho referentes aos processos de
manutenc¢io de redes;
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n) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos

finais de semana e nos horarios apds término de expediente;

0) Fiscalizar a conservaciio das linhas adutoras, tomando as providéncias necessarias
quando da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

P) Manter em condi¢cdes de funcionamento eficiente os reservatorios e a rede de
distribui¢do de agua;

q) Observar vazamentos decorrentes de rupturas em adutoras, adutoras, redes ¢ ramais

prediais, falhas em conexdes e pegas especiais, trincas nas estruturas de transporte de agua
bruta ou tratada;

r) Gerenciar os servigos de recapeamento e recomposi¢io de solo de vias publicas apos
manutengdes de redes de agua;

s) Plancjar, gerenciar e controlar as atividades relativas ao reparo de vazamentos de dgua,
falta de agua, pressdo baixa e troca de registro;

t) Acompanhar a execugdo das atividades delegadas aos funcionarios do setor;

u) Relatar a Diretoria de Operagio do Sistema de Aguas toda informagéo relevante ao
sistema de distribuig@o de agua;

V) Autorizar a solicitagdo de materiais do Almoxarifado necessarios a execugio dos
servicos e atividades do setor;

w) Gerenciar contratos de servigos prestados por terceiros ao setor, bem como conferir as
respectivas medi¢des e emitir laudos para pagamento;

X) Gerenciar e analisar os relatérios de execugdo de servigos, acompanhando os
resultados e estabelecer metas para a¢des corretivas;

Y) Atender as reclamagoes recebidas pela Ouvidoria através de inspegéo no local antes e
apo6s a execugdo do servigo;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisio da Produgiio de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os
demais atos com forca de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢io de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribui¢des;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutéria
ou através de relatorio;

1)) Acompanhar a realizag@o das operagdes de captagdo e adugdo de dgua para as ETAs;
k) Sugerir e acompanhar a realizagiio de adequagdes, ampliagdes e melhorias em
instalagGes operacionais relacionadas ao processo de captagéo e tratamento de agua;

1) Acompanhar a realizagio de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas

instalagdes de captagéo, adugdo e tratamento de agua;
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m) Acompanhar a manutengfio de estruturas relacionadas ao processo de captagdo e
tratamento de agua, tais como floculadores, decantadores, filtros, sistemas de dosagem de
produtos quimicos e bombas de captagéo e recalque;

n) Acompanhar o controle das vazdes de dgua bruta e de dgua tratada e os gastos com a
operagdo da estagdo de tratamento;

0) Adotar medidas que visem a melhoria ¢ produtividade do tratamento da agua;

P) Articular-se com as equipes de operag@o das Estagdes de tratamento de agua, quanto
a determinagfo e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e outros:

q) Controlar a qualidade e o estoque dos produtos quimicos;

r) Determinar, controlar e ajustar as dosagens de produtos quimicos necessarios ao
tratamento da agua;

s) Controlar as operagdes dos diversos sistemas de produgio de dgua, acompanhando as

variagdes de medida por meio de graficos, mapas e painel de telemetria, verificando o volume
produzido e aduzido, niveis dos reservatorios e ocorréncia de problemas nos equipamentos e
sistemas de tratamento, acionando dreas responsaveis;

t) Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeigoamento dos processos de
tratamento de dgua, bem como das instalagdes e equipamentos;

u) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho e controle de qualidade;
V) Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagdo, haja vista o carater
ininterrupto do processo;

W) Elaborar relatorios de controle operacional da estagdo de tratamento;

X) Elaborar relatorios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;

y) Relacionar vazamentos e rompimentos, visiveis ou ndo, pelas perdas no tratamento

para limpeza de floculadores e decantadores ¢ lavagem de filtros, quando empregados
volumes superiores ao estritamente necessario para a correta operagéo do sistema,

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisio da Distribui¢io de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como o0s
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da diviséo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo:

2) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
Competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuigoes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciacéo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Gerenciar, através da implantagio de valvulas reguladoras, inversores de frequéncia e
equipamentos correlatos, a pressdo e a vazao do sistema de distribuigdo de agua;

k) Acompanhar a execugfo de teste hidrostatico de redes novas;

1) Acompanhar a medi¢ao de vazdo das linhas adutoras, troncos e reservatorios;
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m) Acompanhar a realiza¢do das manobras necessarias ao abastecimento de agua;

n) Acompanhar a realizagdo de adequagdes, ampliagdes e melhorias em instala¢des
operacionais;

0) Acompanhar a realizagdo de manuten¢des preditivas, preventivas € corretivas nas
instalagdes de adugdo, recalque e distribuigéo;

P) Acompanhar e fiscalizar a execu¢do de obras com pessoal treinado e equipado com

ferramentas compativeis com os materiais utilizados, incluindo a realiza¢do detestes de
estanqueidade, evitando assim ter que localizar e consertar os vazamentos apos as valas
estarem fechadas, asfaltadas;

q) Acompanhar e indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias necessérias para
garantir o nivel de atendimento dos sistemas de abastecimento de dgua, dentro dos parimetros
técnicos estabelecidos;

r) Avaliar as condigdes gerais do saneamento basico através das deficiéncias e evolugdes
existentes no sistema de abastecimento de agua;

s) Avaliar e criticar os sistemas de abastecimento de dagua, através de pardmetros
definidos pela Autarquia;

t) Controlar as operagdes dos diversos sistemas de distribui¢do de 4gua, acompanhando
as variagdes de medida por meio de graficos, mapas e painel de telemetria, verificando o
volume produzido e aduzido, niveis dos reservatorios e ocorréncia de problemas nos
equipamentos e sistemas de elevagdo, adugdo e reservagiio de dgua, acionando areas

responsaveis;
u) Coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;
v) Coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas a operagdo do sistema de
abastecimento de agua do municipio;
w) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos
finais de semana e nos horarios apos término de expediente;
X) Gerenciar os recursos e responsabilizar-se pelo combate e Controle de Perdas;
y) Participar com o Departamento Técnico dos estudos técnicos para adogdo de diferentes
sistemas de trabalho para as demandas de pico;
z) Validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do macrossistema,
microssistema, setores de abastecimento e dreas de pesquisa;

' aa)  Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica
designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Execuc¢io de Distribuicio

a) Realizar a setorizagido da malha de distribui¢do de dgua do Municipio e implantar as
estruturas redutoras de pressio;

b) Articular-se com as equipes de elevatorias, redes e ramais de agua, quanto as manobras
necessarias ao abastecimento de agua, em observancia ao escalonamento aprovado;

c) Atender as reclamag¢des dos usudrios sobre problemas na rede, promovendo a
regularizacdo dos servigos;

d) Implantar os sistemas de macromedig@o nas unidades de abastecimento de dgua;

) Manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatorios e a rede de
distribuicio de agua;

f) Pesquisar ¢ localizar perdas nas redes de distribuicdio e executar as corregdes;

g) Diagnosticar o desempenho do abastecimento de dgua e respectivos processos

laboratoriais;
h) Gerenciar a frota de caminhdes-pipa da Autarquia;
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i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica’
designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Planejamento ¢ Controle de Distribuicio

a) Plancjar e gerenciar a estrutura de abastecimento de agua tratada do Municipio,
visando garantir a oferta de agua a todas as unidades consumidoras da Autarquia;

b) Analisar historicos de vazamentos ou acidentes, buscando aprimorar o diagnéstico
para identificar os trechos de tubulagdes a serem remanejados ou substituidos;

c) Conceituar o indicador perdas e suas varidveis, sua vinculagdo com a demanda de
agua, bem como contextualizar e conceituar as metodologias e os pardmetros adotados para o
controle das causas das perdas;

d) Controlar os indices de perdas no sistema de distribui¢do e desenvolver técnicas para
detecta-las e reduzi-las;
e) Efetuar pesquisas e estudos do regime de consumo de agua no municipio;

. 1) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho relacionados ao processo
de distribuigao;
g) Estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;
h) Implementar medidas para a diminui¢do das perdas fisicas no sistema de distribuigdo:
i) Providenciar locagéo e instalagdo de equipamentos de macromedi¢do;
i) Realizar pesquisas de vazamentos ndo visiveis, planejadas e regulares, nas adutoras e
redes de distribuic¢iio de agua;
k) Relacionar vazamentos e rompimentos, visiveis ou ndo, pelos extravasamentos em
reservatorios;
I) Trabalhar na reducdo e estabilizagdo de pressdes nas adutoras e redes de distribui¢iio
de agua;
m) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Diretor do Departamento de Operacgéio do Sistema de Esgotamento Sanitario
a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas & manutengfo e operagdo do sistema
de esgotamento sanitdrio, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria

’ Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientaréio as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de
ac¢oes para melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades. planos e programas voltados ao seu Departamento, buscando
inovagdes e reducdo de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua drea de atuagio, bem como
o plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentarias alusivas ao seu
Departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas orgamentdarias anual e plurianual
relacionadas ao seu Departamento;

i) Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar os planos, programas e as atividades de operagdo,

manuten¢do ¢ expansio dos sistemas de esgotamento sanitdrio, bem como definir pardmetros
¢ propor melhorias para as mesmas;
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k) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

)] Desenvolver rotinas e metodologias necessarias para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes basicas operacionais;

m) Receber os dados operacionais dos departamentos, processar as informagdes basicas
operacionais ¢ emitir e analisar relatorios aos 6rgéos fiscais competentes;

n) Autorizar a aquisicdo de materiais e equipamentos de operagio e manutengdo;

0) Assessorar o Diretor Geral e o Diretor Técnico na analise de contratagdes de projetos
técnicos especiais;

p) Supervisionar e elaborar a aprovagéo de projetos de execugfo de obras e servigos que

venham afetar diretamente a operacionalizagio do sistema, fornecendo subsidios necessarios,
em articulagdo com o Departamento Técnico;

q) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao Departamento, e acompanhar sua
execugao;

r) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

s) Observar e atender as legisla¢des pertinentes;

t) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisio de Servigos de Manutengio de Redes de Esgoto

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢io de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisfo esteja fora do dmbito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou atraves de relatorio;

) Acompanhar o langamento de efluentes nas redes coletoras;

k) Acompanhar as atividades relativas a instalagdo, manuten¢io e substitui¢do de redes

de coleta de esgotos e de langamento de afluentes; a desobstrugio e limpeza de pogos coletores
de esgotos brutos das elevatorias; a recuperagdo de pogos de visita; & operagio de bombas de
succdo dos pogos de esgotos brutos e outros, em articulagdo com os setores correspondentes;

I) Planejar e gerenciar equipes de campo, terceirizadas ou no, destinadas a servigos de
manutengio de redes de esgoto em geral, incluindo-se ai ajudantes, equipes de apoio e afins;
m) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho referentes aos processos de
manuteng¢ao de redes;

n) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos
finais de semana e nos horarios apos término de expediente;

0) Fiscalizar a conservagdo dos coletores, interceptores e emissarios, tomando as

providéncias quanto a ocorréncia de obstrugdes e rupturas;
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P) Articular-se com o setor de ligagdes, quanto a inspegdo das instalagdes sanitarias
internas dos prédios a serem ligadas a rede;
q) Gerenciar os servigos de recapeamento e recomposi¢do de solo de vias pablicas apos
manuten¢des de redes de esgoto;
r) Proceder & medigdo das vazdes de esgoto na estagdo de tratamento, controlando as
vazdes de esgoto bruto e tratado;
s) Acompanhar a execugdio das atividades delegadas aos funciondrios do setor;
t) Monitorar a analise de DBO (quantidade de oxigénio necessaria para oxidar a matéria

organica por decomposigdo microbiana aerdbia) e DQO (quantidade de oxigénio necessaria
para oxidagfio da matéria orginica por um agente quimico) dos mananciais que abastecem o
municipio;

u) Autorizar a solicitagio de materiais do Almoxarifado necessdrios a execugdo dos
servigos ¢ atividades do setor;

V) Gerenciar contratos de servigos prestados por terceiros ao setor, bem como conferir as
respectivas medigdes e emitir laudos para pagamento;

W) Gerenciar e analisar os relatérios de execu¢dio de servigos, acompanhando os
resultados e estabelecer metas para agdes corretivas;

X) Atender as reclamacdes recebidas pela Ouvidoria através de inspegdo no local antes
apods a execugdo do servigo;

y) Realizar outras tarcfas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Diretor do Departamento Comercial

a) Coordenar e controlar as atividades comerciais da Autarquia, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

c) Liderar os setores/divisdes que lThe forem subordinados, com o desenvolvimento de
acdes para melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu Departamento, buscando
inovagdes e redugdo de custos operacionais;

€) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua drea de atuagéo, bem como
o plano de trabalho e de realizagio para o exercicio subsequente;

)] Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentarias alusivas ao seu
Departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragio das propostas orgamentdrias anual ¢ plurianual
relacionadas ao seu Departamento;

P Promover a expansio e manutengdo do mercado consumidor para poder proporcionar
o maximo de servigos ao maior nimero possivel de usuarios, com melhor qualidade;

k) Propor a estrutura tarifiria e subsidiar os estudos para elaboragio do planejamento
tarifario, a ser submetido a aprovagéo da Diretoria Geral;

1) Autorizar e acompanhar a manutengio do controle de grandes consumidores e avaliar

os resultados alcangados, corrigindo possiveis falhas, a fim de manter esse mercado;

m) Elaborar a tabela de precos dos servigos, bem como propor o seu reajustamento quando
for necessario;




L

Prefeitura de Mogi das Cruzes

n) Autorizar e acompanhar o registro de informagdes que permitam cobrar de todos os
usuarios os servigos prestados, bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento
do sistema comercial e ao planejamento de expansdo e projec¢do do crescimento dos sistemas;

0) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao Departamento, e acompanhar sua
execucgio;

p) Analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;

q) Assegurar um sistema eficiente, racional e confiavel de Leitura e critica;

r) Efetuar estudos e programas que visem a defini¢do da politica de hidrometragdo da

Autarquia, de modo a estabelecer o grau de medigo necessario para obter um equilibrio entre
produgao e demanda;

s) Acompanhar os servigos que envolvem o parque de hidrometros do municipio, de
forma a garantir a exatiddo e funcionamento permanente do mesmo;

t) Aprimorar, constantemente, o controle das atividades da empresa terceirizada pela
Leitura, com vistas a garantir a qualidade das Leituras;

u) Detectar, através das rotinas de Leitura efetuadas pela empresa contratada para esse
fim, as irregularidades existentes nas ligagdes hidrometradas;

V) Acompanhar os sistemas de controle dos débitos ndo pagos nos vencimentos, e apontar
qualquer tipo de falha que possa vir a aparecer;

w) Supervisionar e elaborar a aprovagdo de projetos de execugfo de obras € servigos que

venham afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios,
em articulagdo com o Departamento Técnico;

X) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;
y) Observar e atender as legislacdes pertinentes;
7) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisdo de Atendimento, Cadastro e Ligacdes

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢io de processos e tarefas pelos servidores subordinados.
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do dmbito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagdo de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Auxiliar o Diretor Comercial a controlar as atividades comerciais da Autarquia,
atendendo clientes, solucionando problemas e propondo melhorias;

k) Promover a expansio e manutengdo do mercado consumidor para poder proporcionar

o maximo de servigos ao maior nimero possivel de usuarios, com a melhor qualidade;
1) Desenvolver programas para manutencdo de usudrios satisfeitos;
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m) Controlar a utiliza¢do dos servigos de agua e esgoto, a fim de distribuir estes servigos,
equitativamente, ao maior numero de usuarios;

n) Levantar arcas ndo atendidas pela Autarquia e promover estudos para expansdo,
levando agua e esgoto a maior area possivel do Municipio;

0) Propor melhorias;

p) Dar suporte as unidades de atendimento ao Publico (PAC’s e Contact Center);

q) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica

designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Atendimento

a) Registrar informag¢des que permitam cobrar de todos os usuarios os servigos prestados,
bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema comercial e ao
planejamento de expansdo e projecdo do crescimento dos sistemas;

b) Manter sistema que permita controlar os débitos ndo pagos nos vencimentos, de acordo
com o regulamento dos Servigos de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitério;

c) Propor melhorias;

d) Emitir ordens de servigos para efetuar supressdo de agua dos cadastros em débitos;

e) Emitir ordens de servigos para efetuar supressdo de agua dos imoveis
vagos/abandonados evitando aumento do estoque da divida ativa;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Cadastro

a) Analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;

b) Manter cadastros atualizados, de forma que os clientes possam ser encontrados com
facilidade;

¢) Levantar maiores problemas cadastrais e propor solugdes;

d) Propor melhorias;

e) Dar suporte as unidades de atendimento ao Publico (PAC’s e Contact Center);

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica

designadas pelo Diretor Geral,

Chefe de Divisdo de Servicos Comerciais

a) Cumprir ¢ fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais ¢ Municipais, bem como os
demais atos com forga de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

c) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

¢) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisio esteja fora do Ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que

dirige. encaminhando-os a aprecia¢do de seu (s) superior (es) imediato (s);
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i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;
i) Acompanhar as atividades de fiscalizagdo dos hidrometros, de forma a garantir a

exatiddo e funcionamento permanente dos mesmos, atendendo as demandas de consumidores
através das solicitagdes efetuadas pelos PAC’s e Contact Center — 115;

k) Auxiliar a Divisdo de Medi¢do e Consumo nas fiscalizagdes de hidrometros para
identificar possiveis irregularidades e fraudes;
)] Propor melhorias nas formas de fiscalizagdo;

m) Estudar e propor programas que visem a melhoria do subsistema comercial, que
possibilitem a coordenagfo e controle de todas as atividades da area;

n) Auxiliar a Divisdo de Medi¢do de Consumo no controle de grandes consumidores,
corrigindo possiveis falhas na medigdo a fim de manter esse mercado, bem como sugerindo
melhorias e formas de expansédo;

0) Oferecer suporte aos servigos de atendimento ao Puablico (PAC’s e Contact Center);
p) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral;

Chefe de Divisdo de Medicio de Consumo

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais, bem como 0s
demais atos com forca de Lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da diviso a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observincia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

1] Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribui¢des;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela (s) subunidade (s) que
dirige, encaminhando-os a apreciagio de seu (s) superior (es) imediato (s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral quando solicitado for, de forma interlocutoria
ou através de relatorio;

i) Preparar estudos que auxiliem na composigio da estrutura tarifaria, bem como auxiliar
na elaboragéio do planejamento tarifério, a ser submetido a aprovagdo da Diretoria Geral;

k) Acompanhar a elaboragdo da tabela de precos dos servigos, bem como propor o seu
reajustamento, quando necessario;

) Dar suporte as unidades de atendimento ao Publico (PAC’s e Contact Center);

m)  Auxiliar na elaboragéo de termos de referéncia para aquisi¢do de novos hidrometros;
n) Efetuar estudos e programas que visem a definigdo da politica de hidrometragio da

Autarquia, de modo a estabelecer o grau de medigdo necessario para obter um equilibrio entre
producio e demanda;

0) Acompanhar a manuten¢do dos hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e
funcionamento permanente;

p) Propor melhorias;

q) Acompanhar a fiscalizagdo e execug@o dos contratos de Leitura e emissdo de faturas e

substitui¢des de hidrometros;
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r) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica
designadas pelo Diretor Geral;

Encarregado de Setor de Faturamento e Cobranca

a) Assegurar um sistema eficiente, racional e confidvel de Leitura e critica;

b) Dar suporte as unidades de atendimento ao Publico (PAC’s e Contact Center);

¢) Dar suporte a empresa terceirizada responsavel pela Leitura e emissdo de contas;

d) Autorizar e acompanhar a execuc¢do de ordens de servigos e analisar processos de
consumidores;

e) Analisar as demandas encaminhadas pela Procuradoria Juridica;

f) Supervisionar e dar suporte aos servigos de arrecadagfio bancaria;

g) Realizar analise de consisténcia das baixas bancarias;

h) Acompanhar as agdes de integracdo dos sistemas de receita do Departamento
Comercial e do Departamento Financeiro;

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posicdo

hierarquica designadas pelo Diretor Geral;
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ANEXO 11 A LEI N2 xxxx/23
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

drao d do
ome a do EO do Cargo
o 5 ¢
Auxiliar de Servicos Gerais 26 1 Auxiliar de Servicos Gerais 35 1
Vigilante Patrimonial 1 2
Pedreiro 5 4 Pedreiro 6 4
|Motorista "B" 1 4 Motorista "B" 1 4
Ajudante de Servigos de Saneamento 12 4A Ajudante de Servigos de Saneamento 12 4A
Operador de Redes de Agua e Esgoto 54 6 Operador de Redes de Agua e Esgoto 56 6
Operador de Bombas 21 6 Operador de Bombas 23 6
Agente de Servigos Externos 18 11 Agente de Servigos Externos 8 11
Reparador de Hidrémetros 1 11
iliar de Apoio Administrativo i) 11 Auxiliar de Apoio Administrative 22 11
perador de Maguinas 13 11 Operador de Mdguinas 13 11
Mecanico de Manutencao 2 11 Mecanico de Manutencdo 3 11
Motorista "A" 16 11 Motorista "A" 18 11
mturério " 1 7
Eletricista de Alta e Baixa Tens3do 1 17
Mecéanico Eletricista de Manutencdo 5 11 Mecénico Eletricista de Manutencdo 5 17
Operador de Sistemas de Tratamento 20 17 Operador de Sistemas de Tratamento 23 17
Desenhista 4 20 Desenhista 4 20
| Técnico Quimico 5 17 Técnico Quimico 6 26
Escriturdrio "lIl" 1 26
Fiscal 1 26 Fiscal 1 26
Técnico Agrimensor 2 26 Técnico Agrimensor 2 26
Técnico de Edificagbes 2 26 Técnico de Edificages 2 26
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 26 Técnico em Seguranga do Trabalho 1 26
Tacnico Eletrotécnico 1 26 Técnico Eletrotécnico 1 26
Técnico em Saneamento 5 26 Técnico em Saneamento 5 26
Técnico de Controle e Automacio 1 26
Assistente Técnico de Engenharia 2 28 Assistente Técnico de Engenharia 2 28
Jornalista 1 33 Jornalista 1 33
“ontador 1 34 Contador 1 34
’Jvogado 2 40 Procurador Juridico 2 40
Arquiteto 1 40 Arguiteto 1 40
Chefe de Divisdo 1 40
Engenheiro Ambiental 5 40 Engenheiro Ambiental 5 40
Engenheiro Civil 4 40 Engenheiro Civil 5 40
Engenheiro Eletricista 5 40 Engenheiro Eletricista 5 40
Engenheiro Mecanico 1 40 Engenheiro Mecanico 5 40
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Quantidade

ANEXO Il A LEI N2 xxxx/23
QUADRO COMPLEMENTAR
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrio de

Situacdo Atual

Nomenclatura do Cargo

Vencimentos

Quantidade

Padrao de

Vencimentos

Auxiliar de Servigos Gerais 55 1 Auxiliar de Servicos Gerais 46 1
\Pedreiro 5 4 Pedreiro 4 4
Ajudante de Servigos de Saneamento 5 4A Ajudante de Servicos de Saneamento 5 4A
Operador de Redes de Agua e Esgoto 12 6 Operador de Redes de Agua e Esgoto 10 6
Operador de Bombas 14 6 Operador de Bombas 12 6
“uxiliar de Apoio Administrativo 38 11 Auxiliar de Apoio Administrativo 27 11
Vecanico de Manutengio 2 11 Mecanico de Manutengdo 1 11
Motorista "A" 27 11 Motorista "A" 25 11
Mecdnico Eletricista de Manutencao 5 11 Mecanico Eletricista de Manutengdo 5 17
Operador de Sistemas de Tratamento 4 17 Operador de Sistemas de Tratamento 3 17
Fiscal 7 26 Fiscal 7 26
Assistente Técnico de Engenharia 2 28 Assistente Técnico de Engenharia 2 28
Analista de Sistemas 1 34 Analista de Sistemas 1 34
Engenheiro Civil 1 40
Advogado 1 40
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ANEXO IV A LEI N2 xxxx/23
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

DA oA
O g 10 Od i 0 5 0 e d d 00 dlfrgo gaqge i
Assessor de Gabinete 3 28 Assessor de Gabinete 3 28
Encarregado de Setor 13 28 Encarregado de Setor 13 28
Encarregado Judicial e extrajudicial 1 28
Agente de Contratacdo 1 40
Assessor de Comunicacdo Social e Marketing 1 40 Assessor de Comunicagdo Social e Marketing 1 40
Chefe de Divisdo 15 40 Chefe de Divisdo 16 40
ontrolador Interno 1 40 Controlador Interno i | 40
Coordenador luridico 1 44 Procurador Chefe 1 a4
Assessor de Planejamento Estratégico 1 44 Assessor de Planejamento Estratégico 1 44
|Diretor Administrativo 1 44 Diretor Administrativo 1 44
Diretor Comercial 1 44 Diretor Comercial 1 a4
Diretor de Financas 1 44 Diretor de Financas 1 44
Diretor de Operagdo de Sistema de Aguas 1 44 Diretor de Operacio de Sistema de Aguas 1 44
Diretor de Operagdo de Sist. Esgoto Sanitdrio 1 44 Diretor de Operagdo de Sist. Esgoto Sanitério 1 44
Diretor Técnico 1 44 Diretor Técnico 1 a4
Diretor Geral Adjunto 1 47 Diretor Geral Adjunto 1 47
Diretor Geral 1 48 Diretor Geral 1 48
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ANEXO V A LEI N2 xxxx/23
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS EXTINTOS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrao de
Quantidade Nomenclatura Vencimento
e Salario
10 Agente de Servigos Externos 11
1 Advogado 40
1 Eletricista de Alta e Baixa Tensdo 17
1 Escriturario "Il" 17
1 Escriturario "lII" 26
1 Reparador de Hidrometros 11
1 Vigilante Patrimonial 2




Prefeitura de Mogi das Cruzes — e

ANEXO VI A LEI N2 xxxx/23
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrao de

Quantidade Nomenclatura Vencimento
e Salario

8 Agente de Servigos Externos 11
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ANEXO VII A LEI N2 XXXX/23
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrao de

Nomenclatura Total

Vencimento

do Cargo de Vagas e Salario

Técnico de Controle e Automacao 1 26
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ANEXO VIII A LEI N2 XXXX/23
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrdo de
Nomenclatura Total .
do Cargo de Vagas vensimento
B g e Salario
Encarregado Judicial e extrajudicial 1 28
Agente de Contratagao il 40
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ANEXO IX A LEI N2 XXXX/23
QUADRO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS COM NOMENCLATURA ALTERADA
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Padrdo de

Nomenclatura Nomenclatura . Quantidade de
Vencimento

Anterior A TE] z... Cargos Alterados
e Salario

Advogado Procurador Juridico 40 2

Coordenador Juridico |Procurador Chefe 44 1
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ANEXO X A LEI N2 XXXX/23
QUADRO DE PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO NOS CARGOS PUBLICOS A SEGUIR RELACIONADOS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

DESCRICOES DE CARGOS

NOMENCLATURA

EXIGENCIAS DE HABILITACAO PARA INGRESSO
Ensino Superior completo em Arquitetura - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de

ARQUITETO . . .
regularidade no conselho - Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria "B" ou superior
Ensino Médio Completo - Conhecimento intermedidrio
DESENHISTA

em AUTO CAD

OPERADOR DE REDES DE AGUA E ESGOTO

Ensino Fundamental completo - Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria "B" ou superior - 6 meses de
experiéncia

CONTADOR

Ensino Superior completo em Contabilidade - Registro
no respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria "B"

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental -
Registro no respectivo Conselho Profissional e
comprovante de regularidade no conselho - Carteira
Nacional de Habilitacdo

ENGENHEIRO ELETRICISTA

Ensino Superior completo em Engenharia Elétrica -

JORNALISTA

Ensino Superior Completo em Jornalismo -

Registro no Conselho Regional de Jornalismo - Carteira
Nacional de Habilitacio categoria "B"

MECANICO ELETRICISTA DE MANUTENCAO

Ensino Médio Completo

6 (seis) meses de experiéncia comprovada

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Técnico em Nivel Médio em Seguranca do Trabalho

Registro profissional no MTE

Carteira Nacional de Habilitagdo categoria "B" ou
superior - 6 (seis) meses de experiéncia comprovada

TECNICO EM SANEAMENTO

Técnico em Nivel Médio em Quimica ou Saneamento -
Registro no respectivo Conselho Profissional e
comprovante de regularidade no conselho

Carteira Nacional de Habilitagao categoria "B" ou
superjor

TECNICO ELETROTECNICO

Técnico em Nivel Médio em Eletrotécnica

Carteira Nacional de Habilitacdo

6 (seis) meses de experiéncia comprovada

TECNICO EM EDIFICAGOES

Técnico em Nivel Médio em Edificagbes

Registro no respectivo Conselho Profissional e

comprovante de regularidade no conselho -

Carteira Nacional de Habilitagio categoria "B" ou
superior

TECNICO DE CONTROLE AUTOMAGAO

Técnico em Nivel Médio em Automacgao

Registro no respectivo Conselho Profissional e

comprovante de regularidade no conselho -

Carteira Nacional de Habilitagdo categoria "B" ou
superior

Prova Pratica
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ANEXO XI A LEI N XXXX/23
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS POR CLASSES
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

0 0 nrego P 0
DO (e e 0S A N0 de Suporte Adm. e Uperaciona DO (e Juporte 1e 0A DO Qe suporte fec, ae £ ne
Ajudante de Servicos de Saneamento  |Agente de Servigos Externos Assistente Técnico de Engenharia Analista de Sistemas
Auxiliar de Servicos Gerais Auxiliar de Apoio Administrativo Desenhista Arquiteto
Mecanico de Manutengdo Fiscal Operador de Sistemas de Tratamento  |Contador

torista "A"

Mecanico Eletricista de Manutengdo

Técnico Agrimensor

Controlador Interno

wotorista "B

Operador de Bombas

Técnico de Edificagdes

Engenheiro Ambiental

Operador de Maquinas

Técnico Eletrotécnico

Engenheiro Civil

Operador de Redes de Agua e Esgoto

Técnico Quimico

Engenheiro Eletricista

Pedreiro

Técnico em Seguranca do Trabalho

Engenheiro Mecanico

Técnico em Saneamento

Jornalista

Técnico Controle de Automaggo

Procurador Juridico
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ANEXO XIl A LEI N© XXXX/23
QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS EFETIVOS E COMPLEMENTAR
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE
oh
p 0
ome 0 g0 d dad 0 0 E

Auxiliar de Servicos Gerals 70 1 81 1 Auxiliar de Servigos Gerais 68 13 81 1

Vigilante Patrimanial 1 0 1 2
Pedreira 5 5 10 4 Pedreiro 8 2 10 4
|Matorista "8" 0 1 1 4 Motorista "8" 1 0 1 4
Ajudante de Servigos de Saneamento 11 6 7 4A Ajudante de Servigos de Saneamento 17 0 17 L)
Operador de Redes de Agua e Esgoto 33 3 66 [ Operador de Redes de Agua e Esgoto 38 28 66 6
Operador de Bombas 2 13 35 6 Operador de Bombas 30 5 35 6
Agente de Servigos Externos 18 0 18 11 Agente de Servicos Externos 8 0 B 6

Reparador de Hidrometros 1 0 1 11
Auxiliar de Apoio Administrative 45 4 49 11 Auxiliar de Apoio Administrativo 41 8 49 11
Operador de Maguinas 3 10 13 11 Operador de Maquinas 6 7 13 11
|Mecinico de Manutengao 2 2 4 1 Mecanico de Manutengdo 1 3 4 11
torista "A" 36 7 43 11 Motorista "A" 35 8 43 11

.‘murérm " 1 0 1 17

Eletricista de Alta e Baixa Tensdo 1 0 1 17
Mecanico Eletricista de Manutengdo B 4 10 i Mecanico Eletricista de Manutengio 10 ) 10 17
Operador de Sistemas de Tratemento 7 17 24 17 Operador de Sistemas de Tratamento 21 3 24 17
Técnico Quimico 1 5 5 17 Técnico Quimico 4 2 6 26
Desenhista 0 4 4 2 Desenhista 2 2 4 2

Escriturdrio ")/1" 1 0 1 26
Fiscal 8 0 g 26 Fiscal 7 1 B 26
Técnico Agrimensor 0 2 2 26 Técnico Agrimensor 2 0 2 26
Técnico de Edificagbes 0 2 2 26 Técnico de Edificagbes 2 0 2 26
[Ecnico em Seguranga do Trabalho 0 1 1 26 Técnico em Seguranga do Trabalho 1 0 1 %
Técnico Eletrotécnico 0 1 1 % Técnico Eletratéenico 1 0 1 26
Técnico em Saneamento 0 5 5 26 Técnico em Saneamento 3 2 5 26
Técnico de Controle e Automagio 1 0 1 26
Assistente Técnico de Engenharia 2 2 4 28 Assistente Técnico de Engenharia 3 1 4 28
|tornalista 0 1 1 EE] Jornalista 1 0 1 3
Analista de Sistemas 1 0 1 34 Analista de Sistemas il 0 i u
Contador 0 1 1 ELl Contador 0 1 1 M
Advogado 1 2 3 40 Procurador Juridico 2 0 2 40
Arquiteto 0 1 1 40 Arguiteto 1 0 1 40

Chefe de Divisdo 1 0 1 40
Engenheiro Ambiental Q 5 5 40 Engenheiro Ambiental 3 2 5 40
Engenheiro Civil 1 4 5 40 Engenheiro Civil 3 2 5 4
“ngenheiro Eletricista 0 5 5 40 Engenheiro Eletricista 2 3 5 40
‘ genheiro Mecinico 0 5 5 40 Engenheiro Mecnico 1 4 5 40
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ANEXO XIll A LET N X)XKX/23

QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS COMISSIONADOS
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

d0 A 0
omenclatura do Cargo Provido g0 ua radrae o Cargo 0 ’
Assessor de Gabinete 0 3 3 B Assessor de Gahinete 3 0 3 B
Encarregado de Setor 8 5 13 B Encamegado de Setor 2 1 3 28
Encarregado Judicial e extrajudicial 1 0 1 B
Agente de Contratacdo 1 0 1 4
Assessor de Comunicagdo Social e Markeling 0 1 1 40 Assessor de Comunicagdo Social e Marketing 1 0 1 40
gefe de Divisio 3 1 15 0 |Chefe de Divisio 16 0 15 0
‘olador Interno 0 1 1 40 Contralader Interno 1 0 1 40
Assessor de Planejamento Estratégico 0 1 1 H Assessor de Planejamento Estratégico 1 0 1 4
Coardenador Juridico 0 1 1 4 Procurador Chefe 1 0 1 i
Diretor Administrativ 1 0 1 4 Diretor Administrativo 1 0 1 4
Diretor Comercial 0 1 1 44 Diretor Comercial 1 0 1 4
IDiretor de Finangas 1 0 1 4 Diretor de Finangas 1 0 1 4
Diretor de Operagio de Sistema de Aguas 0 1 1 o Diretor de Operagio de Sistema de Aguas 1 0 1 4
Diretor de Operacdo de Sist. Esgoto Sanitario 0 1 1 44 Diretor de Operagdo de Sist, Esgoto Sanitrio 1 0 1 4
[Diretor Técnico 1 0 1 4 Diretor Técnico 1 0 1 i
Pretorﬁemt Adjunto 1 0 1 % |DiretorGeral Adjunto 1 0 1 0
Diretor Geral 1 0 1 4 Diretor Geral 1 0 1 18
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- Semae Servigo Municipal de Aguas e Esgotos ) e
“- Mogi das Cruzes - SP DIRETORIA GERAL \j:: 0100015

Precmesy i 200517/2023
PA
FOLHA DE INFORMAGAO OU DESPACHO — e
Folha n® 6o
Rubrica T C’

Interessado: | Departamento Financeiro

Ao Departamento Financeiro

Encaminhamos o presente processo para que seja realizado estudo de

impacto financeiro, apds & Procuradoria Juridica para andlise e parecer.

Diretoria Geral, em 24.03.2023.

Francisco Cardoso de Camar§o Filho
Diretor Geral - SEMAE

T PR SR N (O SR

Rua Otto Unger, 450 » Centro « CEP 08780-908 » Mogi das Cruzes » S&o Paulo
Tel: (11) 4798-5707 » www.semae.pmmec.com.br
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DECLARACAO %,

Para fins do disposto do artigo 16, da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000

Na qualidade de ordenador da despesa, declaro que o presente gasto com a nova
estrutura organizacional do Servigo Municipal de Agua e Esgoto — SEMAE para atendimento
da proposta de Minuta de Lei Complementar em substitui¢do a Lei n°6.852/2013 dispde de
suficiente dotagdio orcamentdria e consistente expectativa de suporte de caixa, conforme posto
na Lei Orcamentéaria Anual, e também ¢é compativel com as orientagdes do Plano Plurianual ¢
da Lei de Diretrizes Orcamentérias. Sendo o valor aprovando na Lei Or¢amentéria Anual
7.890/2022 para o orgamento 2023 para cumprimento das despesas de pessoal e encargos ¢ de
R$38.855.000.,00 (trinta ¢ oito milhdes oitocentos e cinquenta e cinco mil reais) e que o valor

. do acréscimo previsto para essa despesa em 2023 ¢ de R$402.383,96, representando 1,04% do
' valor previsto para essa despesa.

Em seguida, estimo o Impacto Trienal da despesa, nisso também considerando sua
eventual e posterior operagdo:

Receita Orgamentaria estimada para 2024............. R$ 241.909.737,23
Valor da despesa para 2024...........cccoeveinienenneninnes R$ 549.254,10
Impacto % sobre o Orgamento de 2024.................. 0,23%
Receita Or¢camentaria estimada para 2025............. R$ 253.193.000,00
Valordadespesa para 2025 ..o R$ 576.716,81
Impacto % sobre o Orgamento de 2025.................. 0,23%
Receita Or¢amentaria estimada para 2026.............. R$ 265.852.650,00
] Valor da despesa para 2026.........cccccunsisnssverssaonsosess RS 605.552,65
Impacto % sobre o Orgamento de 2026.................. 0,23%

Por todo o acima exposto, resta demonstrar que a despesa nio compromete as atividades
do SEMALE. quer neste exercicio ou anos vindouros, podendo ser suportado pelo Autarquia,
sem qualquer prejuizo, em obediéncia ao que disciplina o artigo 16 da Lei de responsabilidade
Fiscal.

Mogi das Cruzes, 24 de margo de 2023.

Francisco Cardoso de Cama
Diretor Geral do SEMAE

semae.sp.gov.br
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Interessado: LSEMAE

Mogi das Cruzes, 24 de marco de 2023.

x

A
Procuradoria Juridica

Tendo em vista a solicitagdo, segue Declaracdo de
. Impacto Orcamentdrio-Financeiro da diferenca do valor acrescido com
base na Minuta de Lei Complementar em substituicdo a Lei n°6.852/2013,
conforme planilha de detalhamento elaborada pela Divisdo de Recursos

Humanos na pagina 59.

Informamos também, que referente aos valores de
Despesas com Pessoal e Encargos dos Cargos em Comiss@o presentes na
Autarquia j& estao previstos na Lei Orcamentdria Anual n° 7.890/2022 e
no Plano Plurianual ndo sendo necessdrio realizacdo de impacto

orcamentario-financeiro para esses fins.

& Segue para demais providéncias.

Lucrana Ferngndes Ferelra
Diretora Financeira Intérina

semae.sp.gov.br
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Referéncia: Processo administrativo n? 200.517/2023.
Interessado: Diretoria Geral.

Assunto: Minuta de Lei Complementar em substituicdo a Lei 6852 de 18 de

novembro de 2013.

® PARECER JURIDICO N2 119/2023

| - RELATORIO.

Trata-se de processo administrativo que estabelece nova
estrutura organizacional ao SEMAE - Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de
Mogi das Cruzes, e da outras providéncias, submetido a apreciacdo desta

Procuradoria Juridica.

Inicialmente, registre-se que a analise de legalidade se limita a
. criacdo dos cargos e reestruturacdo pretendida, isso porque a analise quanto a
legalidade de redacio do projeto de lei sera atribuigdo da assessoria juridica para

assuntos legislativos da Camara Municipal.

O processo vem acompanhado do memorando n? 091/2023 —

DA/Divisdo RH (fls. 02), que apresentou as seguintes consideracdes:

Considerando a necessidade de substitui¢do da Lei Municipal n®

6.852, de 18 de novembro de 2013, para fins de atendimento aos
questionamentos contidos na ADIN — 2060226-39.2020.8.26.0000, segue a

semae.sp.gov.br
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ao presente documento o texto-base da minuta da lei Complementar que a

substituird, para apreciacéo, analise e tomada de providéncias subsequentes.

As fls. 03/58 estd acostada minuta do Projeto de Lei

Complementar, com a estruturagao pretendida.

A minuta do Projeto de Lei Complementar delimita as

atribuigdes.

Feito um breve relatério, passo a andlise individualizada da

. criagdo e atribuigdes dos diversos cargos, setores e departamento.

Il - FUNDAMENTAGAO.
II.1. ANALISE GERAL.

Observa-se que, as fls. 61, foi elaborada planilha de impacto

financeiro para a criagdo dos pretendidos cargos.

Nesse sentido, tendo como base manifestagdo do Senhor Diretor

Geral, opino pela legalidade financeira no presente projeto.
Apenas cumpre dois alertas:

1) Deve ser observado que ndo € possivel o provimento de
servidor em cargo sem a prévia aprovagio em concurso publico, alids, a matéria ¢
objeto de Suamula Vinculante do Supremo Tribunal Federal, aprovada em
08/04/2015:

“samula Vinculante 43: E inconstitucional toda modalidade de

provimento que propicie ao servidor investir-se, sem prévia

aprova¢doem o publico destinado ao seu provimento, em

cargo qu egra a carreira na qual anteriormente

semae.sp.gov.br
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2) E vedado o aproveitamento de servidores de um ente politico oo
no cargo de Auxiliar de Apoio Administrativo desta autarquia, isso porque, “A
exigéncia de concurso publico se refere a investidura em cargo ou emprego
piiblico de carreira de cada pessoa juridica de direito publico, ndo autorizando o
provimento inicial de cargo ou emprego de entidade politica diversa ” (Fernanda

Marinela, Curso de Direito Administrativo, 9° edigdo).

Nesse ponto, o Supremo Tribunal Federal, no julgamento da ADI
402, em 20/04/2001, declarou expressamente a inconstitucionalidade de
. legislacdo do Distrito Federal que admitia o aproveitamento de servidores

federais, estaduais ou municipais nas autarquias ou fundagdes.

Trata-se, ainda, de estruturacdo de fungio de confianca, a qual,
diferentemente do cargo em comissdo, s6 podera ser concedida a servidor que
ocupe cargo de provimento efetivo, ou seja, servidor concursado que agregara

outras funcdes, além daquelas ja atribuidas, relacionadas a dire¢do, chefia e

assessoramento, e receberd por esta responsabilidade adicional.

De forma bem didatica, Fernanda Marinela, na sua obra Direito

Administrativo (92 edig¢do), leciona:

’ “Assim, o servidor titular do cargo efetivo que recebe uma fun¢éo
de confian¢a contard com: um lugar no quadro funcional, um conjunto de
atribuicdes e responsabilidades e uma remuneragcdo que sdo elementos
correspondentes ao cargo que ocupa e mais um conjunto de atribui¢bes e
responsabilidades, que pode ser de dire¢do, chefia e assessoramento, decorrentes
da funcdo de confianga. Como contrapartida a - usem suas atribuicées, o

servidor também receberd uma vantagem €pf fug remuneragdo, denominada

semae.sp.gov.br
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Dessa forma, é possivel verificar que a funcdo de confianga éalgo .77/
a mais ao cargo efetivo ocupado pelo servidor, assim, além das atribuicoes do

préprio cargo o servidor exercera outras atribuicdes, o que justifica a gratificagdo.

I1l. CONCLUSADO.

Ante o exposto, por todos os fundamentos relatados, opino pela
legalidade da estruturagdo organizacional, tal qual expressa na minuta juntada

. aos autos, fls. 03/58.

Salvo melhor juizo, é o parecer que submetemos a apreciacdo de

Vossa Senhoria.

Mogi das Cruzes, 24 de margo de 2023.

. (
Weﬁrr ira

Advogado Autarquico

OAB/SP n2 146.897

semae.sp.gov.br
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Processo n. 200.517/2023
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Folha n® o6y
Rubrica a4
Interessado | SEMAE \

A
SECRETARIA DE GOVERNO

Considerando a necessidade da substituic@o da Lei Municipal n°
. 4852/2013, a fim de atender aos questionamentos contidos na ADIN - 2060226-
39.2020.8.26.000;

Considerando as informagdes do Departamento Financeiro com relag&o
ao impacto financeiro &s fls. 61/62;

Acolho o parecer juridico da Autarquia, pelos seus proprios e juridicos
fundamentos, uma vez que opina pela legalidade financeira, bem como pela

legalidade da nova estrutura organizacional do SEMAE;
Assim sendo, encaminhamos a Minuta do Projeto de Lei Complementar

em substituicio & Lei n° 6852/2013, para apreciagdo e posterior

encaminhamento & Camara Municipal para aprovagao.

Diretoria Geral, em 27 de margo de 2023

| FRANCISCO CARDOSO DE CAMARGO FILHO—mm a5y i
. Diretor Geral do SEMAE RECEBIDO EM

THAR?.UB
/) 14,00
f)MAr

T—"Responsavel

semae.sp.gov.br
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MINUTA - rbm

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

200.517/2023 Estabelece a nova  estrutura
organizacional do Servigo Municipal
de Aguas e Esgotos - SEMAE, e d4
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE MOGI DAS CRUZES,
Fago saber que a CAmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei complementar:

] ] TITULO I
. DOS PRINCIPIOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes - SEMAE,
dotado de personalidade juridica de direito publico e natureza autdrquica, com autonomia
administrativa e financeira e patrimdnio préprio, compde-se da seguinte estrutura organizacional
basica:

I - Diretoria Geral;

II - Departamento Administrativo;

IIT - Departamento Financeiro;

IV - Departamento Técnico;

V - Departamento de Operagdo do Sistema de Aguas;

VI - Departamento de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario;
VII - Departamento Comercial.

Art. 2° As atribuigdes dos cargos em comissfo de cada 6rgdo e unidade administrativa
. sdo estabelecidas no Anexo I da presente lei complementar, bem como as atribuigdes do cargo
efetivo de Técnico de Controle e Automagéo.

' Art. 3° O Quadro Geral de Cargos e Empregos Publicos do Servigo Municipal de
Aguas e Esgotos fica constituido na forma desta lei complementar e compreende:

I - Quadro de Pessoal Permanente, constante do Anexo II, composto dos cargos de
provimento efetivo;

IT - Quadro Complementar, constante do Anexo III, composto de empregos publicos
com as novas denominagdes e a serem transformados em cargos de provimento efetivo na
vacancia;

111 - Quadro de Cargos de Provimento em Comiss#o, constituido na forma do Anexo
1V;

IV - Quadro de Cargos ¢ Empregos Publicos Extintos, constituido na forma do Anexo
Vi

V - Quadro de Cargos e Empregos Publicos, a serem Extintos na Vacéncia, constituido
na formado Anexo VI;

VI - Quadro de Cargo de Provimento Efetivo, constituido na forma do Anexo VII, de
que trata o artigo 8° desta lei complementar;

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP *Telefone (11) 4798-5028 -
e-mail: gabinete@pmmc.com.br
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VII - Quadro de Cargos de Provimento em Comissio, constituido na forma do Anexo

VIII, de que trata o artigo 8° desta lei complementar;
VIII - Quadro dos Cargos e Empregos Publicos, com a nomenclatura alterada na forma
do Anexo IX;
IX - Quadro da descrigéo das exigéncias dos cargos, constituido na forma do Anexo
X;
X - Quadro de Cargos ¢ Empregos Piblicos por Classes, constituido na forma do
Anexo XI;
XI - Quadro Comparativo de Cargos Efetivos e Complementar, constituido na forma .

do Anexo XII;
XII - Quadro Comparativo de Cargos Comissionados, constituido na forma do Anexo

XIIL

§ 1° O cargo de Chefe de Divisdo, Padrio “E-407, de provimento efetivo, passaré a ser
de provimento em comisséo, Padrdo “C-40".

§ 2° Os cargos de Encarregado de Setor, Padrdo “C-28”, de provimento em comisséo,
serdio preenchidos por servidores publicos de carreira da Autarquia.

§ 3° O cargo de Controlador Interno, Padrdo “C-40”, de provimento em comissdo, serd
preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 4° O cargo de Procurador Chefe, Padrdo “C-44”, de provimento em comissdo, sera
preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 5° O cargo de Agente de Contratacdo, Padrdo “C-40”, de provimento em comissdo, .
serd preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

§ 6° O cargo de Encarregado Judicial e Extrajudicial, Padrao “C-28", de provimento
em comissio, sera preenchido por servidor publico de carreira da Autarquia.

Art. 4° As atribui¢des especificas dos cargos citados no Decreto Municipal n® 14.020,
de 24 de fevereiro de 2014, continuam mantendo seus efeitos.

Art. 5° Os cargos ndo alterados pela presente lei complementar manterdo as
atribui¢des constantes na Lei Complementar n°® 83, de 7 de janeiro de 2011.

Art. 6° Ficam extintos, na forma do Anexo V:

I - 10 (dez) cargos de Agente de Servigos Externos;

II - 1 (um) cargo de Advogado;

III - 1 (um) cargo de Eletricista de Alta e Baixa Tensdo;
IV - 1 (um) cargo de Escriturario “1I”;

V - 1 (um) cargo de Escriturario “IIT”;

Av. Vereador Narciso Yague Guimardes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP -Telefone (11) 4798-5028 »
e-mail: gabinete@pmmc.com.br
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VI - | (um) cargo de Reparador de Hidrometros;
VII - 1 (um) cargo de Vigilante Patrimonial.

Art. 7° Ficam extintos na vacancia, na forma do Anexo VI, 8 (oito) cargos de Agente
de Servigos Externos.

Art. 8° Ficam criados o cargo publico de provimento efetivo constante do Anexo VII,
bem como os cargos de provimento em comisso constantes do Anexo VIII, ambos da presente
lei complementar.

Paragrafo anico. Os cargos que compdem o Quadro de Pessoal Permanente de que
trata 0 Anexo Il e o Quadro Complementar a que alude o Anexo III e que estejam atualmente
providos manterdo as atribuigdes previstas na Lei Complementar n°® 83, de 7 de janeiro de 2011,
até que ocorra a vacédncia, quando passardo a atender as atribuigdes contidas no Quadro de
Atribui¢des de Cargos Publicos do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE.

Art. 9° O Diretor Geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes
dispor4, em ato préprio, na estrutura organizacional basica da Autarquia, as competéncias e
atribuigdes, denominag¢io das unidades, subunidades e especificagdo dos érgéos.

Art. 10. E o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor, transferir ou utilizar as
dotagdes consignadas no orgamento em favor dos 6rgéos extintos, transformados, transferidos,
incorporados ou desmembrados por esta lei complementar, mantida a mesma classificagdo
funcional-programatica, expressa por categoria de programagfo, inclusive os titulos, descritores,
metas e objetivos, assim como o respectivo detalhamento por esfera orgamentaria, grupos de

. despesa, fontes de recursos, modalidades de aplicagdo e identificadores de uso.

Art. 11. Para melhor adequagdo técnica e administrativa aos objetivos da presente lei
complementar, fica o Diretor Geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes
autorizado a aplicar o disposto no pardgrafo inico do artigo 66 da Lei Federal n® 4.320, de 17 de
margo de 1964, com suas alteragdes, que dispde sobre normas gerais de direito financeiro para a
elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

TITULO 1T
DA DIRETORIA GERAL E DOS DEPARTAMENTOS DO SEMAE

Capitulo 1
Da Diretoria Geral

Art. 12. A Diretoria Geral compete:

I - planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades da Autarquia, buscando os
melhores métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos procedimentos;

Av. Vereador Narciso Yague Guimaries, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP -Telefone (11) 4798-5028 «
e-mail: gabinete@pmmc.com.br




‘,\J

GABINETE DO PREFEITO ; f 'ZTI ?'&,
’ £

>, (A
)

PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

o

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR -FL. 4

II - estabelecer as politicas de expansdo e operagdo da Autarquia, dentro das
expectativas de viabilidade econdmica global, especialmente no tocante a recursos financiaveis e
proprios;

IIl - admitir, demitir, promover e¢/ou conceder beneficios ou vantagens aos
empregados, bem como designar e dispensar ocupantes de cargos em comissdo, observadas a
politica de pessoal da Autarquia ¢ as leis que regem a matéria;

IV - representar o SEMAE judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente,
podendo constituir procuradores com poderes especiais;

V - ordenar despesas da Autarquia, podendo delegar competéncia; .

VI - coordenar as atividades dos érgdos que lhes sdo designados;

VII - designar comissdes para fins especificos com critérios legais;

VIII - instaurar sindicdncias e processos administrativos e disciplinares, quando se
fizerem necessarios;

IX - estabelecer as dotagdes do orgamento financeiro - recursos proprios, juntamente
com as geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras.

Art. 13. A Diretoria Geral é composta das seguintes unidades administrativas:

I - Diretoria Geral Adjunta;

11 - Assessoria de Comunicagdo Social e Marketing;
ITI - Assessoria de Gabinete;

IV - Assessoria de Planejamento Estratégico;

V - Divisdo Executiva e Expediente;

VI - Procuradoria Juridica;

VII - Controladoria Interna.

§ 1° A Procuradoria Juridica compete:

1 - coordenar e controlar as atividades relativas a area juridica da Autarquia,
subordinando-se, na execugdo de tal competéncia, a Diretoria Geral do SEMAE, tendo assegurado
os mesmos deveres, obrigagdes, direitos e prerrogativas previstas na Lei n® 7.078, de 5 de agosto
de 2015, na Lei Complementar n® 174, de 6 de janeiro de 2023, com suas alteragdes e demais leis
posteriores pertinentes;

II - prestar assisténcia juridica a Diretoria Geral do SEMAE, bem como as demais
areas da Autarquia, atuando em defesa dos seus interesses;

III - assessorar o Diretor Geral nos assuntos ligados a problemas da Autarquia;

IV - defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Autarquia, na esfera
civel, trabalhista, previdencidria, tributaria, criminal, administrativa, desapropriagdo ¢ outras de
natureza juridica, resguardando, sempre, a independéncia técnica dos Procuradores Juridicos;

V - redigir contratos e outros documentos de natureza juridica;

VI - prestar orientagdo juridica, quando for o caso, nas sindicincias ¢ nos processos

administrativos disciplinares;
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VII - promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e de quaisquer outros
créditos da Autarquia, que nfio sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares, sendo
assegurado o recebimento de honorarios advocaticios;

VIII - proporcionar assessoramento juridico aos setores e departamentos da Autarquia;

IX - representar juridicamente, com exclusividade, o SEMAE em juizo, ou fora dele;

X - pronunciar-se em forma de parecer, sobre questdes juridicas que lhes sejam
submetidas;

XTI - com exclusividade, inscrever em divida ativa os débitos vencidos e ndo pagos no
prazo de 30 (trinta) dias ap6s o vencimento, cobranga administrativa, bem como, mover agdes para

‘ cobranga judicial de débitos ou de direitos;

XII - prestar assisténcia juridica as cobrangas amigaveis de interesse da Autarquia;

XIII - acompanhar em juizo as audiéncias de natureza civel e criminal e outras que
porventura forem intentadas contra o SEMAE;

XIV - organizar e manter seus arquivos atualizados;

XV - orientar juridicamente o Departamento Administrativo nos processos de
admissdo de servidores via concurso publico;

XVI - orientar juridicamente na elaboragdo de contratos de obras de compra de
materiais e equipamentos, de prestagdes de servigos e outros;

XVII - promover a legalizagdo de bens imoveis da Autarquia.

§ 2° A Controladoria Interna compete:

I - avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos or¢amentérios,
bem como a eficiéncia dos seus resultados;

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das

’ gestdes orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Autarquia;

III - apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua misséo institucional;

IV - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

V - indicar providéncias com vistas a sanar eventuais irregularidades encontradas e
cvitar ocorréncias semelhantes;

VI - controlar desvios, perdas e desperdicios e identificar possiveis erros e fraudes;

VII - apoiar o Controle Externo.

Capitulo I1
Do Departamento Administrativo

Art. 14. Ao Departamento Administrativo compete:

I - dirigir, coordenar e executar as atividades administrativas, de recursos humanos, de
suprimento, de tecnologia de informagio e comunicagio e de transporte da Autarquia;

I1 - definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

II1 - dirigir e coordenar as atividades com recrutamento, selegdo e treinamento de
pessoal, administragfio de salarios, beneficios, assisténcia pessoal e seguranga do trabalho;
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IV - definir a politica de suprimento de materiais e equipamentos da Autarquia;

V - dirigir e coordenar as atividades de compra e armazenamento de todos os materiais
e equipamentos necessarios aos programas de expansio, manutengo, operagdo e comercializagido
da Autarquia;

VI - autorizar, em conjunto com a Diretoria Geral, as transferéncias e movimentagao
de pessoal;

VII - coordenar e¢ controlar as atividades relativas a administragdo de bens e
suprimentos;

VIII - prestar servigos de adequagio de ambientes de trabalho para realizagio de L
solenidades e promogdes sociais da Autarquia; ‘

IX - desenvolver estudos no sentido de propor a fixagdo de politica de transportes da
Autarquia;

X - coordenar e controlar as atividades de aquisi¢do de materiais, colocando a
disposi¢do da Autarquia os itens de materiais necessarios ao seu funcionamento, a0 menor custo,
em tempo oportuno e em quantidade e qualidade adequadas;

XI - manter um servigo de transporte adequado as necessidades da Autarquia, por meio
de otimizag@o e manutengéo da frota de veiculos;

XII - elaborar a programagédo de compras e acompanhar a entrega de materiais;

XIII - participar de comissdes de julgamento das propostas para aquisi¢io de

materiais;

XIV - desenvolver continuamente o sistema de recursos humanos, por meio de
valorizagio do empregado na Autarquia, relativamente ao seu desenvolvimento técnico e
profissional;

XV - eclaborar e implementar programa de desenvolvimento de recursos humanos,
contemplando os niveis operacionais, técnicos, profissionais e de lideranga;

XVI - coordenar as a¢des de recrutamento e selegdo de pessoas por meio de concurso .
publico;

XVII - estabelecer e implementar programas de motivagdo de pessoal;

XVIII - exercer as atividades voltadas a administra¢io de pessoal, com referéncia a
admiss#o, registro e pagamento de empregados, férias, demissdo, licenga-prémio e outros;

XIX - observar a correta aplicagdo da legislagdo trabalhista e previdencidria,
estatutaria e celetista, assim como subsidiar com informagdes a Procuradoria Juridica nos
processos € agdes trabalhistas, quando necessario;

XX - supervisionar a elaboragio da folha de pagamento dos empregados da Autarquia,
com seus direitos e vantagens, bem como os descontos legais e outros ndo previstos em lei;

XXI - coordenar e supervisionar as agdes relacionadas a tecnologia da informagéo,
realizando o dimensionamento das necessidades das diversas unidades da Autarquia, propondo
solugdes que atendam as demandas ao menor custo;

XXII - estabelecer a Politica de Tecnologia da Informagdo do SEMAL.

Art. 15. O Departamento Administrativo ¢ composto das seguintes unidades
administrativas:

I - Divisdo de Almoxarifado;
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I1 - Divisdo de Recursos Humanos;

III - Setor de Administragdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
IV - Setor de Seguranga do Trabalho;

V - Setor de Gestdo de Transportes;

VI - Divisio de Suprimentos ¢ Compras;

VII - Divisdo de Tecnologia da Informacio e Comunicagio.

Capitulo ITI
Do Departamento Financeiro

Art. 16. Ao Departamento Financeiro compete:

I - dirigir, coordenar e executar as atividades econdmico-financeiras, contdbeis e
patrimoniais da Autarquia;

11 - definir politicas e normas que orientario as atividades mencionadas;

III - coordenar a negocia¢cdo de empréstimos e financiamentos, junto aos 6rgédos
governamentais;

IV - estabelecer as dotagdes do orgamento financeiro (recursos proprios), juntamente
com as demais geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;

V - dirigir ¢ acompanhar a execugdo do orgamento global da Autarquia e dos
orcamentos das unidades;

VI - atender as necessidades financeiras da Autarquia, por meio da obten¢do e
liberagdo de recursos financeiros;

VII - saldar os compromissos e obrigagdes financeiras assumidas pela Autarquia,
preservando a pontualidade de pagamentos;

VIII - propor medidas para redugdo de gastos, por meio de andlise da conjuntura

’ financeira da Autarquia, de forma a compatibilizar as necessidades financeiras com as

disponibilidades de recursos;

IX - coordenar a execugdo financeira do orgamento de investimentos do Plano de
Obras;

X - administrar o fluxo de caixa com o objetivo de demonstrar o comportamento das
entradas e saidas de recursos da Autarquia;

XI - administrar o servigo da divida da Autarquia;

XII - acompanhar a programagio de contas a pagar, de forma a atender nos prazos os
compromissos assumidos com recursos proprios ou financiados;

XIII - obter ganhos de receitas nfio operacionais ou negociar descontos sobre
pagamentos antecipados com fornecedores e empreiteiros;

XIV - propor politica de pagamentos dos compromissos assumidos pela Autarquia;

XV - acompanhar o movimento didrio do caixa, envolvendo todos os pagamentos e
recebimentos da Autarquia;

XVI - acompanhar o fechamento diario de caixa, envolvendo todos os créditos da
Autarquia, bem como passar recibos, endossar cheques, efetuar depdsitos e outros;

XVII - acompanhar os reajustes de faturas, descontos, aplicagdes, reaplicagdes,
resgates e devolug@io das caugbes contratuais;
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XVIII - posicionar a situagdo financeira e patrimonial da Autarquia perante a Diretoria
Geral;

XIX - assinar e controlar convénios com os agentes respectivos;

XX - atender aos credores, prestando informagdes referentes aos compromissos
financeiros assumidos pela Autarquia, junto aos mesmos;

XXI - coordenar a arrecadagdo bancdria;

XXII - coordenar a execugdo do orgamento da Autarquia;

XXIII - coordenar e controlar os servigos de contabilidade da Autarquia, fazendo
cumprir os principios e convengdes contabeis, de acordo com a Lei Comercial e Tributaria; 0

XXIV - observar as exigéncias do Ministério da Fazenda, da Caixa Econdmica
Federal, do Tribunal de Contas, do Governo do Estado e do Municipio, das Institui¢des Financeiras
e outras, com o propdsito de atender as disposigdes legais;

XXV - desenvolver estudos sobre técnicas contabeis aplicadas a legislag@o tributaria,
visando obter alternativas para melhorar o resultado operacional da Autarquia;

XXVI - atender as demandas da diretoria, no que se refere a assuntos econdmicos,
financeiros e patrimoniais.

Art. 17. O Departamento Financeiro ¢ composto das seguintes unidades
administrativas:

I - Divisdo de Contabilidade;
11 - Controle Patrimonial.

Capitulo 1V
Do Departamento Técnico

Art. 18. Ao Departamento Técnico compete:

I - planejar, organizar e coordenar agdes referentes a elaboragdo de projetos e execugdo
de obras de saneamento basico;

II - dotar o SEMAE de um sistema eficaz de informagdes técnicas para facilitar o
processo de tomada de deciso sobre as prioridades de investimento;

III - supervisionar e acompanhar as programagdes de projetos e obras;

1V - controlar e administrar documentos referentes a financiamento, junto aos agentes
financeiros, quando lhe competir;

V - elaborar o controle fisico-financeiro das obras de engenharia;

VI - acompanhar e participar dos processos de elaboragdo de implantagdo das normas
técnicas;

VII - propor junto ao Diretor Geral as prioridades de projetos e obras;

VIII - desenvolver metodologias e procedimentos que possibilitem a atualizagéo ¢ a
manutenc¢io permanente do cadastro técnico da Autarquia;

IX - implementar procedimentos de controle fisico e financeiro dos contratos
gerenciados pelo Departamento Técnico;

X - controlar a dotagdo orgamentéria do Departamento Técnico;
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XI - desenvolver projetos de melhorias operacionais no sistema de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitdrio, apoiando os Departamentos de Operagdo do Sistema de Aguas e
de Esgotamento Sanitario;

XII - acompanhar o cumprimento dos prazos e custos das empresas contratadas para
a elaborag¢do de projetos e/ou execugdo de obras;

XIII - coordenar e controlar as atividades de projetos de sistemas de abastecimento de
agua e de esgoto sanitario;

X1V - definir normas para elaboragfio de projetos de sistemas de abastecimento de
agua, esgoto sanitario, topografia e dos demais servigos de sua competéncia;

‘ XV - aprovar projetos de sistemas de abastecimento de 4gua e¢ de esgoto sanitério
urbanos de loteamento e conjuntos residenciais, bem como os das empresas contratadas,
elaborados de acordo com os procedimentos normativos referentes a protegdo dos mananciais,
com base no Codigo de Protegdo do Meio Ambiente;

XVI - coordenar a execugdo de projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de
esgoto sanitario e projetos complementares, tais como: sondagens geotécnicas, topografia,
aerofotogrametria, pogos tubulares, projetos estruturais e elétricos;

XVII - coordenar estudos de viabilidade técnico-econdmica para projetos de
consumidores rurais, comunidades de pequeno porte, conjuntos habitacionais e outros;

XVIII - coordenar estudos, visando a otimizagdo técnica de projetos envolvendo
projetos de Desenvolvimento Institucional, PAC 2, setoriza¢do da rede de abastecimento, entre
outros;

XIX - fiscalizar a execugdio das obras de implantagio, complementagio e melhorias
dos Sistemas de Abastecimento de Agua e de Esgoto Sanitario, inclusive perfuragdo de pogos;

XX - verificar se as medi¢des emitidas estdo de acordo com os valores contratuais.

. Art. 19. O Departamento Técnico é composto das seguintes unidades administrativas:

I - Divisdo de Meio Ambiente;

II - Divisdo de Projetos;

IIT - Setor de Projetos de Engenharia;
1V - Setor de Manutengéo Civil;

V - Setor de Cadastro Técnico;

VI - Setor de Manutengdo Predial;
VII - Setor de Obras e Redes.

Capitulo V
Do Departamento de Operagio do Sistema de Aguas

Art. 20. Ao Departamento de Operagio do Sistema de Aguas compete:

I - coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas 4 operagéo do sistema de
abastecimento de agua do Municipio de Mogi das Cruzes;

11 - supervisionar a Central de Controle do Processo - CCP - Operagé@o Agua;

III - coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;
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IV - acompanhar e indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias necessarias para
garantir o nivel de atendimento dos sistemas de abastecimento de dgua, dentro dos pardmetros
técnicos estabelecidos;

V - definir os pardmetros para avaliagdo do sistema de abastecimento de agua;

VI - avaliar e criticar os sistemas de abastecimento de adgua, por meio de parametros
definidos pela Autarquia;

VII - receber os dados operacionais dos Departamentos Administrativo, Comercial,
Financeiro, de Operagéo do Sistema de Esgotamento Sanitario e Técnico, processar as informagdes
basicas operacionais e emitir relatorios; .

VIII - elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

IX - desenvolver rotinas e metodologias necesséarias, para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes bésicas operacionais;

X - indicar as medidas necessarias a serem adotadas na operagdo dos sistemas de
abastecimento de agua;

XI - coordenar os programas de treinamento em controle operacional, junto aos orgdos
executores.

Art. 21. O Departamento de Operagdo do Sistema de Aguas é composto das seguintes
unidades administrativas:

I - Divisdo de Manuteng¢éo Eletromecanica;

II - Divisdo de Servigos de Manutengiio de Redes de Agua;

III - Divisdo de Produgiio de Agua;

IV - Divisdio de Distribuigdo de Agua;

V - Setor de Execugdo de Distribuigéo;

VI - Setor de Planejamento e Controle de Distribuigéo. .

Capitulo VI
Do Departamento de Operacio do Sistema de Esgotamento Sanitirio

Art. 22. Ao Departamento de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitério
compete:

I - coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas a operagdo ¢ manutengao
do sistema de esgotamento sanitario do Municipio de Mogi das Cruzes;

II - supervisionar a Central de Controle do Processo - CCP - Operagio Esgoto;

111 - coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;

1V - acompanhar e indicar as necessidades de amplia¢des e melhorias necessarias para
garantir o nivel de atendimento do sistema de coleta de esgoto, dentro dos pardmetros técnicos

estabelecidos;
V - definir os pardmetros para avaliagdo do sistema de esgotamento sanitario;

VI - avaliar, criticar e propor melhorias para o sistema de esgotamento sanitario, por
meio de parAmetros definidos pela Autarquia;
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VII - receber os dados operacionais dos Departamentos Administrativo, Comercial,
Financeiro e Técnico, processar as informagdes basicas operacionais e emitir relatorios;

VIII - elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

IX - desenvolver rotinas e metodologias necessarias, para garantir a crescente
confiabilidade das informagdes basicas operacionais;

X - indicar as medidas necessarias a serem adotadas na operag@o dos sistemas de
esgotamento sanitario;

XTI - coordenar os programas de treinamento em controle operacional, junto aos 6rgéos
executores.

Art. 23. O Departamento de Operagdo do Sistema de Esgotamento Sanitario é
composto da seguinte unidade administrativa:

I - Divisdo de Servigos de Manutengéo de Redes de Esgoto.

Capitulo VII
Do Departamento Comercial

Art. 24. Ao Departamento Comercial compete:

I - coordenar e controlar as atividades comerciais da Autarquia, em consonéncia com
as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

II - propor ao Diretor Geral programas que visem a melhoria do subsistema comercial,
coordenando e controlando todas as atividades da area;

IIT - oferecer subsidios ao Diretor Geral, quando da elaboragdo do orgamento do
SEMAE, com base na previsdo da receita;

IV - promover a expansdo e manuten¢do do mercado consumidor para poder
proporcionar o0 maximo de servigos ao maior nimero possivel de usudrios, com melhor qualidade;

V - propor a estrutura tarifaria e subsidiar os estudos para elaboragéo do planejamento
tarifario, a ser submetido a aprovago da Diretoria Geral;

VI - programar a manutengdo do controle de grandes consumidores e avaliar os
resultados alcangados, corrigindo possiveis falhas, a fim de manter esse mercado;

VII - elaborar a tabela de pregos dos servigos, bem como propor o seu reajustamento,
quando for necessério;

VIII - desenvolver programas para conquistar novos usudrios;

IX - registrar informagdes que permitam cobrar de todos os usudrios 0s servigos
prestados, bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema comercial e
ao planejamento de expansdo e proje¢do do crescimento dos sistemas;

X - administrar e controlar os contratos firmados entre o SEMAE e firmas empreiteiras
para a execugio de servigos comerciais pertinentes ao setor;

XI - analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;

XII - assegurar um sistema eficiente, racional e confiavel de leitura e critica;
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XIII - controlar a utilizagiio dos servigos de agua e esgoto, a fim de distribuir estes
servigos, equitativamente, ao maior niimero de usuarios;

X1V - efetuar estudos e programas que visem a defini¢do da politica de hidrometragdo
da Autarquia, de modo a estabelecer o grau de medigdo necessério para obter um equilibrio entre

produgdo e demanda;
XV - manter os hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e o funcionamento

permanente;
XVI - aprimorar, constantemente, o controle das atividades da empresa terceirizada
pela leitura, com vistas a garantir a qualidade das leituras; .
XVII - detectar, por meio das rotinas de leitura, as irregularidades existentes nas
ligagdes hidrometradas;

XVIII - promover a emissdo de uma tnica conta para cada ligagio, registrando o valor
dos servigos fornecidos, que permita cobrar as faturas correspondentes, em forma ciclica;

XIX - manter sistema que permita controlar os débitos nio pagos nos vencimentos, de
acordo com o regulamento dos Servigos de Abastecimento de Agua e de Esgotamento Sanitdrio.

Art. 25. O Departamento Comercial € composto das seguintes unidades
administrativas:

I - Divisdo de Atendimento, Cadastro e Ligacoes;
II - Setor de Atendimento;

III - Setor de Cadastro,

1V - Divisdo de Servigos Comerciais;

V - Divisio de Medigdo de Consumo;

VI - Setor de Faturamento e Cobranga.

TITULO IIT
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 26. Os cargos ora previstos ficam criados e incorporados nos quadros do Servi¢o
Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE.

Art. 27. Fica revogada a Lei n° 6.852, de 18 de novembro de 2013.
Art. 28. Esta lei complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES, ..... A s de 2023,
462° da Fundagdo da Cidade de Mogi das Cruzes.

CAIO CESAR MACHADO DA CUNHA

Prefeito de Mogi das Cruzes
SGov/rbm
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ESTRUTURA DE ATRIBUICOES

Diretor Geral

a) Planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades da Autarquia, buscando os melhores

métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos procedimentos;

b) Estabelecer as politicas de expans@o e operagdo da Autarquia, dentro das expectativas de

viabilidade econdémica global, especialmente no tocante a recursos financiaveis e proprios;

¢) Autorizar ¢ acompanhar as agdes de admissdo, demissdo, promogdo e/ou concessdo de
. beneficios aos servidores, bem como de designagiio e dispensa de ocupantes de cargos em

comissdo, observadas a politica de pessoal da Autarquia e as leis que regem a matéria;

d) Ordenar as despesas da Autarquia, podendo delegar competéncia;

e¢) Coordenar as atividades dos departamentos que lhes sdo designados;

f) Designar comissdes para fins especificos com critérios legais;

g) Autorizar ¢ acompanhar a instauragdo de sindicdncias e processos administrativos e

disciplinares, quando se fizerem necessarios;

h) Autorizar ¢ acompanhar o estabelecimento das dotagdes do Orgamento Financeiro (recursos

proprios), juntamente com os departamentos, de acordo com as disponibilidades financeiras;

i) Autorizar e acompanhar a elaboragdo de Planos Diretores, Planos Plurianuais, Leis de

Diretrizes Or¢amentarias e Leis Or¢amentarias Anuais;

j) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

k) Monitorar projetos, avaliar resultados e gerenciar base de conhecimento.

Diretor Geral Adjunto

a) Realizar todas as agdes e decisdes da Diretoria Geral na auséncia do titular e/ou por delegagio
. deste, buscando os melhores métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos

procedimentos;

b) Apoiar a Diretoria Geral no planejamento, execugfo, controle e acompanhamento das ag¢des

estratégicas da Autarquia;

¢) Desenvolver estudos e projetos especiais por solicitagdo da Diretoria Geral, coordenando as

ac¢des, acompanhando e avaliando resultados;

d) Representar a Autarquia por solicitagdo da Diretoria Geral em atos, contratos e eventos (tanto

internamente como externamente);

e) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢éo hierarquica designadas

pelo Diretor Geral.

Assessor de Comunicagiio Social e Marketing

a) Controlar e executar as atividades relativas aos processos de comunicagdo social e marketing
da Autarquia;

b) Coordenar o desenvolvimento das atividades de comunicagéo externa ¢ interna da Autarquia;
¢) Preparar material de divulgagdo dos produtos e servigos da Autarquia;

d) Manter contato com 6rgdos de imprensa e atender profissionais seguindo as orienta¢des da
Diretoria Geral;
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e) Orientar o Diretor Geral nos assuntos referentes aos processos de comunicagio institucional
da Autarquia;

f) Acompanhar o andamento e a execugdo dos servigos contratados de comunicacéo;

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Assessor de Gabinete

a) Assessorar o Diretor de seu departamento no atendimento a visitantes, recepgdo de clientes, .
usudrios, autoridades, etc., realizando a triagem das demandas;

b) Secretariar as reunides, organizando previamente a agenda das mesmas;

¢) Coordenar o preparo de correspondéncia, relatérios e expediente as entidades federais,
estaduais e municipais, empresas privadas, 6rgdos afins e usudrios, despachando e conferindo
documentos e organizando arquivos;

d) Assessorar o Diretor, quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia (auxilio
departamental);

¢) Acompanhar todos os processos administrativos, informando ao Diretor quanto ao andamento
dos mesmos;

f) Despachar e conferir documentos;

g) Assessorar o Diretor no atendimento em tudo que lhe for solicitado, bem como oferecer
suporte a outros superiores, desde que previamente alinhado com sua Diretoria de origem;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Assessor de Planejamento Estratégico

a) Coordenar e executar as atividades relacionadas a gestdo estratégica da Autarquia, analisando .
os processos e condutas adotadas por cada departamento/setor/divisdo;

b) Acompanhar a execugdio das politicas e normas que orientam a gestdo estratégica da
Autarquia;

¢) Analisar riscos e definir politica de compliance;

d) Garantir a qualidade dos processos, servigos prestados e propor melhorias;

e) Avaliar a situagdo estratégica da Autarquia, verificar seus objetivos e realizar mapeamento de
fatores externos e internos para identificar tanto os fatores que a limitam quanto os que a
impulsionam; '

f) Formular planos de agdo, nos mais diversos processos e procedimentos;

g) Executar e fiscalizar o cumprimento de planos de agdo;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe da Divisio Executiva e Expediente

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sio afetos, respondendo pelos encargos a

eles atribuidos;
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d) Determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

€) Promover, quando solicitado pelo Diretor Geral, a implementagdo de ac¢des junto aos
departamentos da Autarquia, consistindo em diagnésticos e defini¢éio de critérios e mecanismos
no acompanhamento das implantagdes de tais medidas;

f) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Procurador Chefe

a) Coordenar e controlar as atividades relativas  4rea juridica da Autarquia, subordinando-se na

execugdo de tal competéncia a Diretoria Geral da Autarquia, cargo este exercido por Procurador

de carreira da Procuradoria Juridica do SEMAE;

b) Assessorar o Diretor Geral nos assuntos ligados a problemas da Autarquia;

¢) Coordenar a defesa dos direitos e interesses da Autarquia em todas as esferas juridicas, em

especial civel. trabalhista, previdenciaria, tributaria, criminal, administrativa, desapropriacio e

outras de natureza juridica;

d) Coordenar e acompanhar a condugio de inquéritos civis relacionados a contratos e servidores

e adotar as providéncias necessarias, quando solicitado:

¢) Coordenar as fungdes de consultoria juridica da Autarquia em relagdo aos procedimentos

licitatorios e a elaboragdio de termos de contratos e convénios;

f) Coordenar as atividades de manutengio, organizagfio e atualizacio de arquivos;

g) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, respeitando a independéncia

profissional, cientifica ¢ de convicgdo plenas na elaboragio de pegas, petigdes, manifestagdes,
. pareceres e consultas dos Advogados Publicos concursados da Autarquia;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes a0 seu cargo e posigio hierarquica e outras

porventura designadas pelo Diretor Geral, assegurado também a Procuradoria Juridica os mesmos

deveres, obrigagdes, direitos e prerrogativas previstas na Lei n° 7.078, de 5 de agosto de 2015, na

Lei Complementar n° 174, de 6 de janeiro de 2023, com suas alteragdes ¢ demais leis posteriores

pertinentes.

Encarregado Judicial e Extrajudicial

a) Supervisionar as atividades judiciais didrias do apoio administrativo para o bom andamento
das atividades do setor;

b) Assessorar os Procuradores Juridicos nos assuntos correlatos que lhe forem atribuidos, assim
como elaborar minutas judiciais nos diversos ramos afetos 4 Autarquia;

¢) Coordenar, com a supervisdo dos Procuradores Juridicos, os servigos judiciais e extrajudiciais;
d) Executar os servigos de expediente;

¢) Executar atividades relacionadas a inscrigio e cobranca da divida ativa, como medidas
administrativas voltadas a propositura de execugdes fiscais e resolugdes de questdes no ambito
extrajudicial;
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f) Promover os atos administrativos necessarios para a propositura das execugdes fiscais,
protestos e demais atos extrajudiciais, bem como a analise dos processos de execucdo que ja
tramitam;

g) FElaborar minutas de petigdes dos Processos Judiciais e de Execugfo Fiscal e medidas
extrajudiciais de cobranga;

h) Colaborar com os demais departamentos da Autarquia para o bom andamento dos Processos
Judiciais, Extrajudiciais e de Execugdes Fiscais;

i) Solicitar aos departamentos (¢ manté-los cientes) para que respeitem os prazos estabelecidos
pelos Procuradores; .
i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas -
pelo Diretor Geral.

Controlador Interno

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, sobretudo a Lei
Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) ¢ a Lei
Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, com suas alteragdes;

b) Apoiar o controle externo, sobretudo o efetuado pelos Tribunais de Contas, no exercicio de
suas fungdes institucionais, mediante a elaboragdio e o envio de relatorios e a realizagdo de
auditorias e vistorias que lhe forem requisitadas;

¢) Avaliar o cumprimento das metas propostas nas leis or¢amentarias municipais (Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei Orgamentaria Anual);

d) Comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados da Autarquia quanto a eficicia e a eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

e) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posi¢io hierarquica designadas .
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Administrativo

a) Coordenar e controlar as atividades administrativas da Autarquia, em consondncia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientario as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisoes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agoes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagoes
e redugdo de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua area de atuagiio, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras ¢ controlar as dotagdes or¢amentdrias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdio das propostas orgamentdrias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;
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1) Coordenar o desenvolvimento de estudos de carater organizacional, prestando assessoramento
para a solucdo de problemas administrativos;
k) Alinhar os perfis profissionais existentes as necessidades estratégicas da Autarquia;
I) Coordenar a realizagdo, sempre que necessario e de acordo com as exigéncias legais, dos
processos de selegdo de servidores por meio de concurso piiblico;
m) Coordenar e controlar as atividades relativas 4 administragdo de bens e suprimentos;
n) Definir a politica de suprimento de materiais e equipamentos da Autarquia:
0) Preparar a proposta parcial referente as despesas de pessoal com vistas a elaboragdo do
Orgamento;
. p) Solicitar a instauragdo de sindicincias e processos administrativos quando necessario;
q) Subsidiar as Comissdes de Sindicancia com as informagdes que lhe forem solicitadas;
r) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugdo;
s) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;
t)  Observar e atender as legislagdes pertinentes;
u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigio hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Almoxarifado
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
ficl observéancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio:

. e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico;
g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do 4mbito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os & apreciagdio de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatério;
i) Administrar, gerenciar e atribuir aos seus subordinados as atividades de recebimento,
conferéncia, guarda e distribui¢io dos materiais entregues no(s) Almoxarifado(s) da Autarquia;
k) Gerenciar e coordenar a guarda dos materiais estocados, visando a organizagéo e a adequada
armazenagem;
) Dimensionar e gerenciar a logistica de materiais da Autarquia por meio do Almoxarifado;
m) Gerenciar e controlar o nivel de estoque e a reposigdo dos itens registrados no sistema de
administra¢do de materiais:
n) Administrar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;
0) Solicitar, quando necessario, aos departamentos da Autarquia, a avaliago técnica do material
adquirido, para fins de aceite;
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p) Obter dos fornecedores, nos casos em que se considerar necessario, garantia escrita sobre a
qualidade, manuten¢do dos materiais € equipamentos adquiridos, bem como consultar outras
empresas de saneamento, quando necessario;

q) Gerenciar e validar o recebimento e conferéncia de notas fiscais dos itens entregues no(s)
Almoxarifado(s) da Autarquia;

r) Coordenar periodicamente o inventario fisico-financeiro do material em estoque no
Almoxarifado;

s) Coordenar e inspecionar periodicamente o(s) Almoxarifado(s) da Autarquia, verificando a
acuracidade do estoque e respectivo controle; .
f) Dirigir, coordenar e planejar novas aquisigdes de materiais junto aos setores Usudrios; )
u) Efetuar levantamento de consumo de materiais e previsdes de solicitagdes de compras;

v) Orientar os departamentos e servidores quanto a requisigdo de materiais e equipamentos;

w) Gerenciar e providenciar o registro de entrada e saida de materiais no almoxarifado,
alimentando o sistema operacional existente e estabelecido por legislagdo;

x) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribuig8o de processos ¢ tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados; .
f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuig¢des;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagio de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatério;

j) Subsidiar a Diretoria Geral e 0 Departamento Administrativo na tomada de decisdes relativas
a gestdo de pessoas;

k) Coordenar a execugdo de atividades de recrutamento, selegdo, admissdo, treinamento,
desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, promogédo, punigdo e dispensa de servidores;

1) Definir perfis e subsidiar os departamentos da Autarquia na elaboragdo de concursos publicos
para contratagdo de pessoal, bem como administrar o processo de ingresso dos candidatos
aprovados;

m) Desenvolver e controlar a politica de Recursos Humanos, visando a analise quantitativa e
qualitativa desses recursos;

n) Fiscalizar os contratos referentes aos beneficios, refei¢des e cafés da manha, sistema de ponto,
agente integrador de estagiarios e aprendizes e medicina ocupacional;
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0) Promover a transparéncia do acesso a informagfio relativa a area de gestdo de pessoas,

obedecendo as legislagdes especificas;

p) Observar a correta aplicagio da legislagdo trabalhista previdenciria estatutaria e celetista;

q) Atuar como preposto nos processos e agdes trabalhistas e subsidiar a Procuradoria Juridica

com informagdes, quando necessario;

r) Orientar os departamentos referente as normas vigentes com relagéo a gestdo de pessoas;

s) Supervisionar a elaboragio da folha de pagamento dos servidores da Autarquia, com seus

direitos e vantagens, bem como os descontos legais e outros néo previstos em lei;

t) Participar de comissdes de assuntos relacionados aos servidores (negociagdes com sindicatos,
. avalia¢des de desempenho, previdéncia complementar, plano de carreira, etc.);

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢fio hierdrquica designadas

pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Administragio e Desenvolvimento de Recursos Humanos
a) Desenvolver e operacionalizar agSes de nomeagdo, posse, integragdo e exoneragdo de
servidores;
b) Controlar a documentagio necessaria para admissdo de pessoal e elaborar os contratos de
trabalho;
¢) Elaborar, implementar e executar politicas e programas de desenvolvimento de recursos
humanos, contemplando os niveis operacionais, técnicos, profissionais e de lideranga da
Autarquia,
d) Elaborar e controlar a execugfio da folha de pagamento de saldrios, subsidios, vencimentos,
remuneragio ou direitos devidos aos servidores da Autarquia, bem como das guias de recolhimento
de contribui¢des previdenciarias e trabalhistas;
e) Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais departamentos
da Autarquia para apreciagdo;

. f) Promover a gestdo das pensdes alimenticias em cumprimento de determinagdes judiciais;
g) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢io hierarquica designadas
pelo Diretor Geral. i
Encarregado de Setor de Seguranca do Trabalho
a) Acompanhar a elaboragio e conferir as informagdes que compdem os relatorios de PPRA e
PCMSOQ, laudos de insalubridade e periculosidade;
b) Acompanhar a implantagio de programas e estudos sobre seguranga do trabalho;
¢) Acompanhar a instalagio e a manutengdo de equipamentos de seguranga e higiene do trabalho;
d) Analisar causas e consequéncias de acidentes de trabalho e elaborar planos para a prevengao
de novas ocorréncias;
e) Analisar projetos, processos de trabalho, instalagdes e atividades diversas, propondo
alternativas para adequacdo as exigéncias legais, visando a maximizagiio da seguranga dos
servidores;
f) Assessorar e orientar a CIPA e participar das suas reunides;
g) Atuar nas diversas unidades da Autarquia, efetuando inspegdes, avaliando postos de trabalho,
condi¢des ambientais, acompanhando as atividades internas e externas dos servidores;

Av. Vereador Narciso Yague Guimarées, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP «Telefone (11) 4798-5028 «
e-mail: gabinete@pmmc.com.br




PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES GABINETE DO PREFEITO |3 (3 \

ANEXO I AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR-FL. 8

h) Desenvolver e executar atividades relativas a melhoria das condig¢des inerentes a seguranga
dos servidores;

i) Elaborar e acompanhar a implantagdo de estudos, procedimentos, politicas de Seguranga ¢
Saude do Trabalho e outros programas relacionados ao desenvolvimento de sistemas de seguranga

do trabalho;

j) Organizar eventos e semindrios, preparar treinamentos, cursos e palestras relativos a
seguranca do trabalho;

k) Orientar os servidores nos assuntos relativos a seguranga do trabalho, bem como disseminar

os padrdes e procedimentos institucionais; .
I) Prestar assessoria técnica aos administradores de contratos, inspecionando as condigdes de
seguranga nas obras contratadas ou proprias;

m) Elaborar NST’s (Normas de Seguranga do Trabalho);

n) Dar suporte em ocorréncias de acidente do trabalho, investigagdo, propor medidas de controle

e formalizagdo por meio de CAT-Comunicagdo de Acidente do Trabalho e Relatorio de Acidente;

0) Acompanhar a inspeg¢do periddica de equipamentos de protegdo e seguranga, a fim de manter-

se em conformidade com as legislagdes vigentes (extintores de incéndio, EPR-Equipamentos de
Prote¢io Respiratoria, varas de manobra, detectores de gas, guinchos, etc.);

p) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posicdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Gestdo de Transportes

a) Manter um servigo de transporte adequado as necessidades da Autarquia, por meio de
otimizagdo e manutengdo da frota de veiculos;

b) Programar e controlar o uso de veiculos da Autarquia;

¢) Acompanhar os servigos de licenciamento, emplacamento e seguro dos veiculos da Autarquia;

d) Comunicar ao Diretor Administrativo qualquer dano causado a um veiculo pertencente a frota .
da Autarquia;

e) Controlar a execugdo dos boletins diarios de trafego dos veiculos da Autarquia:

- f) Desenvolver estudos no sentido de propor a fixagdo de politica de transportes da Autarquia;
g) Organizar o cadastro dos veiculos da Autarquia, mantendo-o atualizado ¢ em condig¢des de
permitir o controle da frota;

h) Elaborar e fazer cumprir as escalas de manutenc¢é@o dos veiculos e as escalas de trabalho dos
motoristas;

i) Elaborar relatorios sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes, despesas de manutencio
e condigdes de uso dos veiculos, para fins de gerenciamento das despesas;

j) Instruir processos de apuracdo e pagamento de multas de trinsito, quando necessario;

k) Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

I) Realizar a inspe¢do periddica dos veiculos da Autarquia, quando for o caso, verificando seu
estado de conservagdo e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

m) Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pecas consideradas inaproveitiveis, em
articulacdo com o Departamento Administrativo e o setor de patrimdnio;

n) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.
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Chefe de Divisido de Suprimentos ¢ Compras
a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como 0s demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisao & qual esta subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe so afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observincia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
. f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;
g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do Ambito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagio de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;
i) Analisar, classificar e apoiar a realizagdo de procedimentos licitatérios em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos e execugdo de servigos necessarios as
atividades da Autarquia, em obediéncia a legisla¢go vigente;
k) Coordenar, sob a coordenagdo da Diretoria Geral, a execugdo dos atos administrativos e
providéncias necessarias a realizagfo das licitagdes, obedecidas as diretrizes da Autarquia e a
legislagdo especifica ¢ as comissdes especiais de Julgamento de Licitagdes;
1) Coordenar e controlar as atividades de aquisi¢io de materiais, colocando a disposi¢do da
Autarquia os itens de materiais necessdrios ao seu funcionamento, a0 menor custo, ¢m t€mpo
oportuno e em quantidade e qualidade adequadas;
. m) Cumprir as determinagdes contidas na legislagdo vigente e especifica para licitagdes, bem
como as instru¢des emanadas da Diretoria Geral;
n) Solicitar respostas dos questionamentos, impugnagdes e recursos ao departamento requisitante
do certame licitatorio;
0) Informar a previsdo de compras apos as solicitagdes devidamente preenchidas e autorizadas
pelo Diretor Geral;
p) Elaborar cronograma de solicitagdes de compras e pedidos de contratagdo de servigos;
q) Elaborar ¢ enviar as areas competentes relatorio mensal das licitagdes;
r) Fornecer informagdes, nos casos permitidos, as dreas solicitantes, sobre o andamento de
processos, resultado de pesquisa no mercado nacional, prazo de entrega, pregos e/ou condigdes de
pagamento ou contra circunstncias da licitagdo;
s) Participar de comissdes de julgamento das propostas para aquisi¢do de materiais;
t) Proceder, quando necessario, a sindicdncia em carater sigiloso, quanto a idoneidade de firmas
contratadas para a execugdo de servigos e obras, a fim de prevenir a Autarquia contra possiveis
prejuizos;
u) Autorizar e acompanhar a coleta de pregos visando a aquisigéo de materiais necessarios as
atividades da Autarquia, em obediéncia a legislagdo vigente;
v) Autorizar e acompanhar a realizagéio de levantamentos, estudos e anélises de servigos publicos
em geral, visando minimizar o custo operacional;
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w) Autorizar e acompanhar a revisdo da elaboragdo dos Editais e Convites, dos avisos e
comunicagdes previstos em lei para a divulgagéo das licitagdes;

x) Supervisionar o cadastro de fornecedores, de empresas empreiteiras e prestadoras de servigos;
y) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Agente de Contrataciio

a) Coordenar e julgar o processo administrativo licitatorio, na modalidade pregdo, na sua fase
externa, de forma presencial ou eletronica, observando todos os requisitos; .
b) Conduzir o pregdo eletrénico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura Municipal de
Mogi das Cruzes, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade superior;

¢) Receber, instruir, examinar e decidir as impugnagdes e esclarecimentos apresentados, quando
por interessados, quanto aos termos do instrumento convocatério, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario;

d) Promover o credenciamento dos interessados;

e) Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de habilitagao;

f) Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes;

g) Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
prego;

h) Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

i) Dirigir a etapa de lances;

j) Verificar e julgar as condigdes de habilitagio;

k) Intentar a negociagiio dos pregos, com vistas a sua redugéo;

I) Receber, instruir, examinar e decidir os recursos em qualquer fase do processo licitatorio, .
encaminhado a autoridade competente quando mantiver sua deciséo;

m) Indicar o vencedor do certame;

n) Adjudicar o objeto quando ndo houver recurso;

0) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

p) Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologagéo;

q) Publicar o resultado e homologagdo da licitagdo na modalidade pregdo ¢ encaminhar o
processo licitatério para o 6rgdo administrativo responsével pela elaboragdo da ata de registro de

precos, se houver, ou do contrato administrativo ou instrumento substitutivo;

r) Executar agenda, divulgar sessdes, elaborar atas, minutar ato de homologacéo e organizar os
processos licitatérios, referentes a modalidade pregéo, na forma presencial ou eletronica;

s) Em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar

a instrugfo do processo, na modalidade pregédo, na sua forma presencial e/ou eletronica;

t) Executar outras atribuigdes previstas nas Leis Federais n°s 14.133/2021 e 10.520/2002;

u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢io hierarquica designadas

pelo Diretor Geral.
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Chefe de Divisiao de Tecnologia da Informacéiio e Comunicagio
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;
c¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
. f) Iiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do 4mbito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciacgo de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;
j) Coordenar e supervisionar as agdes relacionadas a Tecnologia da Informag#o, realizando o
dimensionamento das necessidades das diversas unidades da Autarquia, propondo solugdes que
atendam as demandas ao menor custo;
k) Criar e manter programas de processamentos de dados necessarios a administragdo,
planejamento e controle dos sistemas de abastecimento de agua e tratamento de esgoto;
I) Acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotina ou de programas de
aplicagdes;
m) Definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento
e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, mantendo-os completa e

. permanentemente documentados;
n) Definir instrug¢des para programagdo e codificagdo de sistemas;
0) Desenvolver projetos 16gicos e fisicos para elaboragdo de sistemas;
p) Detectar e analisar as oportunidades de aplicag@o da tecnologia da informagdo nas atividades
¢ processos corporativos;
q) Estabelecer contatos e elaborar contratos com empresas de informatica para atualizagdo e
manuteng¢do dos recursos utilizados;
r) Estabelecer a Politica de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo da Autarquia;
s) Executar as medidas necessdrias que visem a informatizagfo dos servigos da Autarquia;
t) Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento e implantacdo de projetos de
informética nas diversas dreas da Autarquia;
u) Executar atividades relativas a codificagéo e testes de programas;
v) Executar atividades relativas a operagdo e controle de equipamentos eletrbnicos de
processamento de dados;
w) Gerenciar e manter em funcionamento todos os recursos, softwares e hardwares, relativos ao
sistema de informatica;
x) Gerenciar e manter em funcionamento todos os servigos de telefonia e rede logica;
y) Identificar e propor produtos e solu¢des de informatica para as diversas areas da Autarquia;
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z) Implementar processos e métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e a
economicidade das a¢des de informatica, em articulagdo com todos os departamentos da
Autarquia;

aa) Levantar as necessidades de sistemas especificos visando suportar a automatizagdo,
racionalizagdo ou revisdo dos processos, bem como identificar e propor modificagdes em
softwares existentes ou aquisi¢do de novos;

bb) Organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, efetuando
levantamento para apurar a utilizagio de recursos materiais e humanos, atendendo ao cronograma

e a qualidade dos servigos, em cada fase; .
cc) Pesquisar novas técnicas de programacao; .
dd) Planejar as etapas e os recursos fisicos e financeiros necessdrios ao desenvolvimento de
sistemas;

ee) Planejar, organizar, coordenar, controlar, executar ¢ avaliar as atividades do sistema de
informatica da Autarquia;

ff) Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos de
processamento de dados da Autarquia,

gg) Realizar levantamentos ¢ diagnosticos para formulagdo de politicas e de diretrizes
relacionadas com a informatica e a organizagdo geral da Autarquia;

hh) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posi¢ao hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Financeiro

a) Coordenar e controlar as atividades econdmico-financeiras, contébeis e patrimoniais da
Autarquia, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de a¢des para .
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
e redugdo de custos operacionais;

¢) Apresentar ao Diretor Geral relatorios das atividades da sua drea de atuagdo, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes or¢amentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragfio das propostas or¢amentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

j) Coordenar a negociagiio de empréstimos e financiamentos junto aos 6rgdos governamentais;
k) Estabelecer as dotagdes do Orgamento Financeiro (recursos proprios), juntamente com as
demais geréncias, de acordo com as disponibilidades financeiras;

1) Dirigir e acompanhar a execugdo do orgamento global da Autarquia e dos orgamentos dos
departamentos;

m) Atender as necessidades financeiras da Autarquia, por meio da obtengdo e liberagdo dos
recursos financeiros;
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n) Saldar os compromissos ¢ obrigagdes financeiras assumidas pela Autarquia, preservando a

pontualidade de pagamentos;

0) Propor medidas para redugdo de gastos, por meio de andlise da conjuntura financeira da

Autarquia, de forma a atender nos prazos 0os compromissos assumidos com recursos proprios ou

financiados;

p) Coordenar a execugdo financeira do orgamento de investimentos;

q) Administrar o fluxo de caixa com o objetivo de demonstrar o comportamento das entradas e

saidas de recursos da Autarquia;

r) Propor a contrata¢do de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugdo;

. s) Administrar o servigo da divida da Autarquia;

t) Acompanhar a programagdo de contas a pagar, de forma a atender nos prazos os

compromissos assumidos com recursos proprios ou financiados;

u) Propor politica de pagamentos dos compromissos assumidos pela Autarquia;

v) Acompanhar o fechamento diario de caixa, envolvendo todos os créditos da Autarquia, bem

como passar recibos, endossar cheques, efetuar depositos e outros;

w) Acompanhar os reajustes de faturas, descontos, aplicagdes, reaplicagles, resgates e

devolugdes de caugdes contratuais;

x) Posicionar a situagiio financeira e patrimonial da Autarquia perante a Diretoria Geral;

y) Assinar ¢ controlar convénios com os bancos credenciados;

7) Atender aos credores, prestando informagdes referentes aos compromissos financeiros

assumidos pela Autarquia junto aos mesmos;

aa) Coordenar a arrecadagfo bancaria;

bb) Coordenar e controlar os servicos de contabilidade da Autarquia, fazendo cumprir os

principios e convengdes contdbeis de acordo com a Lei Comercial e Tributaria;

cc) Observar as exigéncias do Ministério da Fazenda, da Caixa Econdémica Federal, do Tribunal

de Contas, do Governo do Estado e do Municipio, das Institui¢gdes Financeiras e outras, com o
. proposito de atender as disposigoes legais;

dd) Desenvolver estudos sobre técnicas contabeis aplicadas a legislagéo tributaria, visando obter

alternativas para melhorar o resultado operacional da Autarquia;

ee) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

ff) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica designadas

pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdo de Contabilidade

a) Cumprir as leis federais, estaduais e municipais relacionadas a esfera financeira, zelando pela
correta execugio e cumprimento das determinagdes e diretrizes estabelecidas por entidades como
a Receita Federal, o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ¢ o Ministério Publico, dentre
outros;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual est4 subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
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e) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisfo esteja fora do &mbito de suas atribuigdes;

f) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela divisdo que dirige, encaminhando-
os a apreciagfo de seu(s) superior(es) imediato(s);

g) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

h) Analisar e conferir boletins de caixa;

i) Analisar, conferir e contabilizar documentos de receita e despesa;

i) Executar escrituragdo fiscal e contabil;

k) Controlar caugdes e garantias; .
1) Emitir documentos fiscais (DARFs, DCTFs);

m) Conciliar contas bancarias;

n) Acompanhar a execugdo de balancetes e balangos;

0) Analisar, conferir e processar documentos de despesas;

p) Classificar contas das dotagdes proprias;

q) Acompanhar a movimentagéo de dotagdes orgamentarias;

r) Acompanhar e informar o superior hierarquico sobre eventuais insuficiéncias de saldos;

s) Abrir e suplementar créditos;

t) Informar a existéncia de saldos e codigos de dota¢do orgamentaria;

u) Participar da elaboragio de pegas orgamentarias;

v) Conciliar os balancetes de receitas e despesas;

w) Controlar despesas extraorgamentarias;

x) Processar pagamentos de documentos fiscais;

y) Providenciar levantamentos de despesas empenhadas, ndo liquidadas e ndo pagas;

z) Prestar contas das atividades contdbeis e financeiras, quando solicitado, para institui¢des
como a Receita Federal e o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo; _ .
aa) Efetuar célculos referentes a processos judiciais e multas contratuais;

bb) Assinar em conjunto movimentacdo bancdria, cheques (quando necesséario), TED
(Transferéncia Eletrdnica Disponivel), DOC (Documenta¢do de Opera¢do de Crédito),
movimentagdo online em conta corrente, aplicagdo financeira e demais documentos necessarios a
movimentagio da conta bancaria para pagamento dos fornecedores, junto aos bancos;

cc) Assinar em conjunto os documentos contabeis com registro do Conselho Regional de
Contabilidade (CRC);

dd) Efetuar a analise econdmico-financeira em processos licitatorios;

ee) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Técnico

a) Coordenar e controlar as atividades técnicas da Autarquia, em consonéncia com as diretrizes
estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;
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d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
¢ redugdo de custos operacionais;
¢) Apresentar ao Diretor Geral relatérios das atividades da sua area de atuagfio, bem como o
plano de trabalho e de realizag#o para o exercicio subsequente;
f)  Administrar o trabalho em equipe:
g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentdrias alusivas ao seu
departamento;
i) Acompanhar e auxiliar na elaboragiio das propostas or¢amentdrias anual e plurianual
. relacionadas ao seu departamento;
i) Comunicar a Diretoria Geral eventuais irregularidades verificadas na execugdo de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;
k) Conceituar o indicador perdas e suas varidveis, sua vincula¢io com a demanda de agua, bem
como contextualizar e conceituar as metodologias e os pardmetros adotados para o controle das
causas das perdas;
) Coordenar e controlar as atividades de projetos de sistemas de abastecimento de 4gua e de
esgoto sanitério;
m) Coordenar estudos de viabilidade técnico-econdmica para projetos de consumidores rurais,
comunidades de pequeno porte, conjuntos habitacionais e outros;
n) Coordenar estudos visando a otimizacdo técnica de projetos envolvendo Desenvolvimento
Institucional, PAC 2, setorizagiio das redes de abastecimento, entre outros;
0) Dotar a Autarquia de um sistema eficaz de informagdes técnicas para facilitar o processo de
tomada de decisdo sobre as prioridades de investimentos;
p) Elaborar, juntamente com os demais departamentos da Autarquia, um Plano de Obras que
possibilite uma programagéo de todas as obras e servigos a serem executados ou contratados pela
Autarquia;
. q) Estudar e emitir parecer sobre a viabilidade técnica dos planos de obras da Autarquia;
r) Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades referentes a elaboragdo de
projetos e execugio de obras de saneamento basico; '
s)  Propor junto ao Diretor Geral as prioridades de projetos e obras;
t) Supervisionar e acompanhar as programacdes de projetos e obras;
u) Viabilizar, por meio da elaboragio de projetos e da busca de convénios com os Governos
Federal e Estadual, os recursos necessarios a execucéo de obras de ampliagdo e remodelagio dos
sistemas de dgua e esgoto;
v) Propor a contratagdo de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugio;
w) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;
x) Observar e atender as legislacdes pertinentes;
¥) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Meio Ambiente

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual est4 subordinado:
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¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;

¢) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do Ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os & apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s); .
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;

j) Atender a legislag@o ambiental aplicavel nas unidades de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario;

k) Coordenar programas, projetos e agdes em ambito organizacional e especifico, visando
disponibilizar as unidades da Autarquia mecanismos € instrumentos para o cumprimento da sua
politica ambiental;

1) Implementar e coordenar, com 0s demais departamentos da Autarquia, programas de
educag@io ambiental no dmbito da conscientizagdo para os sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario;

m) Promover o acompanhamento do monitoramento da qualidade dos principais corpos hidricos
afluentes do Rio Tieté dentro dos limites do territorio de Mogi das Cruzes;

n) Coordenar a participagdo dos servidores em grupos de trabalho e cdmaras técnicas da presente
municipalidade e em fundagdes, associagdes e instituigdes envolvidas com a seara ambiental;

0) Coordenar as vistorias técnicas ambientais para obras e servigos da Autarquia que demandem
licenciamento, alvaras e autorizagdes ambientais;

p) Enfatizar a importéncia do uso racional da dgua de maneira eficiente dentro de um quadro de .
informagdes criticas sobre a escassez e 0 desperdicio do recurso;

q) Estabelecer, revisar ¢ acompanhar os objetivos e metas ambientais estabelecidas por politicas
ambientais implementadas na Autarquia;

r) Estabelecer medidas mitigadoras dos processos que gerem impactos ambientais negativos
significativos e potencializar impactos ambientais positivos gerados;

s) Coordenar a interlocugfo entre a Autarquia e Orgaos ambientais quanto aos assuntos técnicos
ambientais correlatos;

t) Auxiliar na montagem de orgamentos, termos de referéncia, contratos e documentagdes para
a contratagdo de empresas, por meio de processo licitatério, para a execugdo de obras e adequagdes
necessarias ao andamento do licenciamento ambiental;

u) Estabelecer o acompanhamento de exigéncias e observagdes técnicas estabelecidas nos atos
administrativos emitidos pelo 6rgdo ambiental competente;

v) Auxiliar na obtengdo de titularidades ou comprovante de posse de terrenos, necessario ao
andamento de licenciamentos, junto a Procuradoria Juridica, ao setor de controle patrimonial e aos
6rgdos externos correspondentes;

w) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.
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Chefe de Divisio de Projetos
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual est4 subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢iio de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
. f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciago de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio:
i) Acompanhar e participar dos processos de elaboragfio de implantagéo das normas técnicas;
k) Fixar normas e rotinas de trabalho para contratagdo de projetos;
I) Aprovar projetos de sistemas de abastecimento de agua e de esgoto sanitario urbanos de
loteamento e conjuntos residenciais, bem como os das empresas contratadas, elaborados de acordo
com os procedimentos normativos referentes a prote¢io dos mananciais, com base no Cédigo de
Protegdo do Meio Ambiente;
m) Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de sistemas de
abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares;
n) Acompanhar a elaboragdo de estudos e projetos relativos a ampliagdo ou remodelagdo do
sistema de abastecimento de agua, esgotamento sanitario e complementares;

.— 0) Elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de esgotamento
sanitario;
p) Dirigir a execugiio de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos determinados;
q) Efetuar a avaliagiio geral das condigdes requeridas para as obras de saneamento, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas dos terrenos disponiveis para determinar os locais mais
apropriados para as construgoes;
r) Elaborar o controle fisico-financeiro das obras de engenharia;
s) Avaliar a eficiéncia de métodos e agdes praticas utilizados para a redugéo e controle de perdas
de dgua em sistemas de abastecimento, por meio de graficos, figuras ¢ de programas dos
prestadores de servigos;
t) Avaliar as condigdes gerais do saneamento bésico, por meio das deficiéncias e evolugdes
existentes no sistema de abastecimento de dgua;
u) Executar, na sua area de competéncia, as atividades de levantamentos para conhecimento da
demanda potencial no Municipio, assim como os estudos de estratégias e alternativas para cada
caso e estudos de viabilidade de atendimento;
v) Padronizar os diversos projetos tendo em vista a redugdo de custos e a sua adequabilidade as
caracteristicas e a realidade de cada tipo de comunidade;
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w) Desenvolver projetos de melhorias operacionais no sistema de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario, apoiando os departamentos correspondentes;

x) Efetuar vistorias, pericias e avaliagdes, emitindo laudos e pareceres técnicos na area de obras
de saneamento;

y) Proceder & medi¢dio de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Projetos de Engenharia

a) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos prazos e a elaboragio dos projetos realizados por
empresas contratadas, verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais, normas e critérios
técnicos adotados;

b) Assessorar na contratagdo e elaboragdo de projetos;

¢) Elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

d) Elaborar especificagdes e orgamentos de projetos;

e) Executar as medigdes e calculos dos servigos executados nas obras para efeito de pagamento;
f) Preparar programa de trabalho, elaborando croquis e cronogramas para possibilitar oricntagdo
a medida que avangam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos determinados;

g) Programar juntamente com outras unidades responséveis a realiza¢do das obras, fornecendo
os elementos que possibilitem a execugdo e o controle das mesmas;

h) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execugdo dos servigos;

i) Administrar o cronograma dos servigos;

j) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica designadas

pelo Diretor Geral. - .

Encarregado de Setor de Manutengio Civil

a) Acompanhar a execugdo de obras de implantagéo, modificacdo e ampliagdo dos sistemas de
abastecimento de 4gua, de esgotamento sanitario e demais obras civis na drea do saneamento;

b) Supervisionar equipes de trabalhadores da construgdo civil que atuam em execugdo de
calcadas, canteiros de obras civis e outros;

¢) Elaborar documentagfio técnica e controlar recursos produtivos de obras (arranjos fisicos,
equipamentos, materiais, insumos e equ1pes de trabalho);

d) Controlar padrdes produtivos dos servigos, tais como inspegdo da qualidade dos materiais e
insumos utilizados, orientagdo sobre especificagdo, fluxo e movimenta¢do dos materiais e sobre
medidas de seguranga dos locais ¢ equipamentos das obras;

e) Acompanhar o andamento de contratos de servigos de manutengdo civil, conferindo medigdes,
emitindo laudo técnico, notificagdes, entre outros;

f) Controlar estoque de méquinas e ferramentas, evitando desperdicio de recursos e zelando pela
manutenc¢io das mesmas;

g) Realizar reunides com equipes de manutengdo civil para que trabalhem seguindo normas de
seguranga do trabalho, higiene, qualidade e prote¢ao ao meio ambiente;
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h) Realizar visitas técnicas em empresas fornecedoras de materiais, ferramentas ¢ equipamentos,
buscando qualidade e economicidade nas aquisigdes;

i) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execugdo dos servigos;

i) Administrar o cronograma dos servigos;

k) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo € posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

. Encarregado de Setor de Cadastro Técnico

% a) Gerenciar e responsabilizar-se pelo cadastro técnico e geoprocessamento;
b) Cadastrar obras de saneamento executadas pela Autarquia e terceiros;
¢) Manter os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario e os mapas das redes do municipio devidamente atualizados, com inser¢do de dados
técnicos em meio digital;
d) Coordenar levantamento de informagdes relacionadas a sondagens de interferéncias,
topografia e aerofotogrametria;
€) Desenvolver metodologias e procedimentos que possibilitem a atualizagdo e manutengao
permanente do cadastro técnico da Autarquia;
f) Gerenciar ordens de servigo relacionadas aos trabalhos de topografia e cadastro técnico;
g) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execugdo dos servigos;
h) Administrar o cronograma dos servigos;
i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

. Encarregado de Setor de Manutengio Predial
- a) Coordenar servigos de manutengdo hidréulica predial (substitui¢do de torneiras, registros,

novas instalacdes, filtros de bebedouros, etc.), elétrica (substituicio de lampadas, tomadas,
interruptores, infraestrutura, cabeamento, etc.) ¢ de carpintaria, serralheria e alvenaria
(substitui¢do, reparo e instalagdo de novos componentes e equipamentos, conservagéo de vidros e
fachadas, limpeza de recintos e acessorios, etc.);
b) Coordenar equipes de manutengdo e limpeza em estagdes elevatérias de agua, elevatorias de
esgoto, pogos artesianos, reservatorios de dgua e outros proprios da Autarquia, realizando servigos
de rogadas ¢ pinturas em edificagdes;
¢) Buscar solu¢des para evitar vandalismo e furtos em proprios da Autarquia;
d) Realizar reunides com equipes de manutengdo predial para que trabalhem seguindo normas
de seguranca do trabalho, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente;
e) Controlar estoque de maquinas e ferramentas, evitando desperdicio de recursos ¢ zelando pela
manuten¢do das mesmas;
f) Realizar reunides com equipes de manutengo predial para que trabalhem seguindo as normas
de seguranca do trabalho, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente;
g) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execugdo dos servigos;
h) Administrar o cronograma dos Servigos:
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i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Obras e Redes

a) Acompanhar e fiscalizar a realiza¢do das obras, reformas e servigos de implantagio,
implementacdo e melhorias dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario
(inclusive perfuracdo de pogos) executados de forma direta, indireta e/ou sob o regime de
empreitada, em loteamentos e conjuntos residenciais;

b) Acompanhar e fiscalizar a execugdo das obras, reformas e servigos com pessoal treinado e .
equipado com ferramentas compativeis com os materiais utilizados, incluindo a realizagdo de
testes de estanqueidade, evitando assim ter que localizar e consertar os vazamentos ap0s as valas
estarem fechadas/asfaltadas;

¢) Atender as reclamagdes dos usudrios e consumidores dos servigos da Autarquia sobre 0 mau
funcionamento dos servigos, tomando providéncias cabiveis a area de obras;

d) Comunicar ao departamento eventuais irregularidades verificadas na execugdo de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

e) Promover e fiscalizar a seguranga dos servidores, dos pedestres e dos veiculos na execugdo de
obras diretas ou contratadas;

f) Buscar solugdes técnicas inovadoras, a fim de melhorar o desempenho e a qualidade na
execug¢io dos servigos;

g) Administrar o cronograma dos servigos;

h) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento de Operacio do Sistema de Aguas
a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas a manutengio ¢ operagio do sistema de .
abastecimento de 4gua, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientarfo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes

e redugfio de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatérios das atividades da sua areca de atuagdo, bem como o

plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;

h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentdrias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas or¢camentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

j) Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar os planos, os programas e as atividades de operagéo,
manutengio e expansdo dos sistemas de dgua, bem como definir pardmetros e propor melhorias

para as mesmas;

k) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;
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) Desenvolver rotinas e metodologias necessarias para garantir a crescente confiabilidade das

informagdes basicas operacionais;

m) Receber os dados operacionais dos departamentos, processar as informagdes basicas

operacionais e emitir e analisar relatorios aos 6rgdos fiscais competentes;

n) Autorizar a aquisi¢do de materiais e equipamentos de operagdo € manutengio;

0) Assessorar o Diretor Geral e o Diretor Técnico na andlise de contratagdes de projetos técnicos

especiais;

p) Supervisionar e elaborar a aprovagfo de projetos de execugdo de obras e servigos que venham

afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessédrios, em
. articulagiio com o Departamento Técnico;

q) Propor a contratagfo de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugéo;

r) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

s) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

t) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posic¢do hierarquica designadas

pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Manutenc¢io Eletromecinica
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistemadtica de trabalhos da divisdo a qual esti subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

. f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;
g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os & apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatdrio;
i) Planejar a execugdo da manutenciio elétrica e mecénica de equipamentos, bem como de
projetos, instalagdes e manutengio de sistemas de acionamento elétrico e mecénico;
k) Planejar ¢ acompanhar a execugéo de servigos de remanejamento e de reparos em adutoras e
de grupos geradores de emergéncia;
) Projetar e testar sistemas e conjuntos mecanicos, componentes ¢ ferramentas;
m) Acompanhar a execugiio e o controle das atividades relativas a orientagd@o técnica, visando o
funcionamento adequado de maquinas, motores e demais equipamentos em uso na Autarquia;
n) Acompanhar e fiscalizar a execugdo de servigos contratados na area de manutengdo mecanica,
elétrica e automagéo de processos;
0) Acompanhar a realizagio de adequagdes, ampliagdes e melhorias em instalagdes operacionais;
p) Acompanhar a realizagdo de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas instalagdes
eletromecénicas de captacdo, adugo, tratamento e recalque;
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q) Acompanhar a manutengdo de bombas, moto redutores, vélvulas gavetas, valvulas de
retengdo, etc.;

r) Acompanhar as manutengdes corretivas e preventivas de equipamentos hidraulicos;

s) Elaborar e controlar o plano de manutengfio preventivo e corretivo dos equipamentos
eletromecanicos e de instrumentagdo, pertencentes aos sistemas da Autarquia, com as suas rotinas
¢ procedimentos;

t) Elaborar relatérios sobre as condigdes dos equipamentos e instalagdes mecanicas, elétricas e
de radiocomunicagfo, apontando necessidades de conserto e substitui¢do de pegas, estabelecendo
prioridades, apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios para o planejamento '
e as acdes da Autarquia;

u) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
semana e nos horarios apds o término de expediente;

v) Implantar ¢ manter em condi¢des de funcionamento os sistemas de macromedi¢do nas
unidades de abastecimento de agua;

w) Inspecionar estruturas e operagdes nos reservatorios setoriais (controles ¢ extravasores) e
estagdes elevatorias (dispositivos de proteg¢do);

x) Inspecionar o funcionamento das instalagdes operacionais;

y) Instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletroeletronicos ¢ de
instrumentagdo utilizados na Autarquia;

z) Manter equipamentos € maquinas em condigdes de pleno funcionamento para garantir a
produgdo e a qualidade da agua;

aa) Manter inspe¢do permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores ¢ demais
instalagdes, em articulagdo com os demais setores da Autarquia;

bb) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posigio hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Técnico de Controle e Automacio

a) Projetar, executar, instrumentar e instalar sistemas de controle ¢ automagio utilizados nos
processos industriais;

b) Realizar manutengdio, medigdes ¢ testes em equipamentos utilizados em automagio de
processos industriais;

¢) Programar, operar, implantar e manter as atividades de automagdo, respeitando as normas
técnicas e de seguranga;

d) Integrar sistemas de automagdo, empregar programa de computagdo ¢ redes industriais no
controle da produgdo;

e) Propor, planejar e executar instalagdo de equipamentos automatizados;

f) Executar procedimentos de controle de qualidade e gestao;

g) Conduzir equipes de trabalho na rea de automag@o industrial;

h) Aplicar normas técnicas de saude e seguranga no trabalho e de controle de qualidade;

i) Aplicar normas técnicas ¢ especificagdes de catdlogos, manuais ¢ tabelas em projetos de
automagio de sistemas e na manutengio de sistemas industriais automatizados;

j) Elaborar planilha de custos de automatizagdo de processos industriais;

k) Operar sistemas de automagfo da manufatura;

) Realizar manutengdo em sistemas eletronicos analdgicos e digitais industriais;
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m) Elaborar projetos, “layouts”, diagramas e esquemas, correlacionando-os com as normas
técnicas e com os principios cientificos e tecnologicos, na drea de automagao industrial;
n) Fazer manutengfio em sistemas automatizados eletroeletronicos, pneumaticos e hidraulicos;
0) Realizar ajuste e calibragdo de instrumentos e equipamentos utilizados nos sistemas
industriais;
p) Operar redes industriais, aplicadas a sistemas de automagéo;
q) Elaborar documentos relativos a equipamentos, tecnologias e sistemas de automagéo;
r) Implementar sistemas de automacdo industrial, integrando sensores, atuadores, maquinas
programaveis, sistemas de supervisdo e controle;

. s) Programar controladores logicos programaveis e microcontroladores aplicados a automagao
industrial;
t) Especificar hardwares de Controladores Ldgicos-Programaveis (CLP’s) e programar neles,
configurar redes, comissionar maquinas e realizar startups na planta;
u) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Servicos de Manutencio de Redes de Agua
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da diviséo & qual est4 subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;
d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;
e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

. g) Proferir despachos interlocutdrios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisio esteja fora do ambito de suas atribuigdes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;
j) Acompanhar ¢ monitorar os consertos e os reparos na rede de 4gua e suas inspegdes, quando
necessario;
k) Acompanhar a montagem, manutengio e remanejamento de adutoras;
) Planejar e gerenciar equipes de campo, terceirizadas ou ndo, destinadas a servigos de
manuten¢do de redes de agua em geral, incluindo-se ai ajudantes, encanadores, equipes de apoio
e afins;
m) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho referentes aos processos de
manuten¢io de redes;
n) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
semana e nos horarios ap6s o término de expediente;
o) Fiscalizar a conservagdo das linhas adutoras, tomando as providéncias necessarias quando da
ocorréncia de vazamentos ou rupturas;
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p) Manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatorios e a rede de distribuigdo de
agua;

q) Observar vazamentos decorrentes de rupturas em adutoras, redes e ramais prediais, falhas em
conexdes e pegas especiais, trincas nas estruturas de transporte de dgua bruta ou tratada;

r) Gerenciar os servigos de recapeamento e recomposi¢do de solo de vias publicas apos as
manutengdes de redes de dgua;

s) Planejar, gerenciar e controlar as atividades relativas ao reparo de vazamentos de agua, falta
de 4gua, pressdo baixa e troca de registro;

t) Acompanhar a execugdio das atividades delegadas aos funcionarios do setor;

u) Relatar a Diretoria de Operagéo do Sistema de Aguas toda informagdo relevante ao sistema .
de distribuigdo de agua,

v) Autorizar a solicitagdo de materiais do Almoxarifado necessarios a execugdo dos servigos e
atividades do setor;

w) Gerenciar contratos de servigos prestados por terceiros ao setor, bem como conferir as
respectivas medi¢des e emitir laudos para pagamento;

x) Gerenciar e analisar os relatorios de execu¢do de servigos, acompanhando os resultados e
estabelecer metas para agdes corretivas;

y) Atender as reclamagdes recebidas pela Ouvidoria, por meio de inspegao no local antes e apds
a execugdo do servigo;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Produgiio de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado; .
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
meio de relatorio;

j) Acompanhar a realizagfo das operagdes de captagio e adugo de dgua para as ETAs;

k) Sugerir e acompanhar a realizagdo de adequagdes, ampliagdes € melhorias em instalagoes
operacionais relacionadas ao processo de captagfo e tratamento de agua;

I) Acompanhar a realizagdo de manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas instalagoes
de captagdo, adugdo e tratamento de dgua;
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m) Acompanhar a manutengio de estruturas relacionadas ao processo de captagio e tratamento
de 4gua, tais como floculadores, decantadores, filtros, sistemas de dosagem de produtos quimicos
¢ bombas de captagdo e recalque;
n) Acompanhar o controle das vazdes de dgua bruta e de dgua tratada e os gastos com a operagado
da estacio de tratamento;
0) Adotar medidas que visem a melhoria e produtividade do tratamento da agua;
p) Articular-se com as equipes de operagdo das Estagdes de tratamento de 4gua, quanto a
determinagdo e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro € outros;
q) Controlar a qualidade e o estoque dos produtos quimicos;
. r) Determinar, controlar e ajustar as dosagens de produtos quimicos necessarios ao tratamento
da agua;
s) Controlar as operagdes dos diversos sistemas de produgdo de dgua, acompanhando as
variagdes de medida, por meio de graficos, mapas e painel de telemetria, verificando o volume
produzido e aduzido, niveis dos reservatorios e ocorréncia de problemas nos equipamentos e
sistemas de tratamento, acionando areas responsaveis;
t) Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeigoamento dos processos de tratamento de
agua, bem como das instalagdes e equipamentos;
u) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho e controle de qualidade;
v) Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagfo, haja vista o carater ininterrupto
do processo;
w) Elaborar relatorios de controle operacional da estagdo de tratamento;
x) Elaborar relatérios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do setor;
¥) Relacionar vazamentos e rompimentos, visiveis ou ndo, pelas perdas no tratamento para
limpeza de floculadores e decantadores e lavagem de filtros, quando empregados volumes
superiores ao estritamente necessario para a correta operagio do sistema;
. z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Distribuicio de Agua

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistemadtica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir ¢ controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisio esteja fora do Ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutdria ou por
meio de relatorio;
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j) Gerenciar, por meio da implantagdo de vélvulas reguladoras, inversores de frequéncia e
equipamentos correlatos, a pressdo e a vazio do sistema de distribui¢io de agua;

k) Acompanhar a execugdo de teste hidrostatico de redes novas;

1) Acompanhar a medigdo de vazo das linhas adutoras, troncos e reservatorios;

m) Acompanhar a realizag8o das manobras necessarias ao abastecimento de agua;

n) Acompanhar a realizagdo de adequagdes, ampliagSes e melhorias em instalages operacionais;
0) Acompanhar a realizagio de manutengdes preditivas, preventivas ¢ corretivas nas instalagdes
de adugdo, recalque e distribuigio;

p) Acompanhar e fiscalizar a execugfo de obras com pessoal treinado e equipado com .
ferramentas compativeis com os materiais utilizados, incluindo a realizagdo de testes de
estanqueidade, evitando assim ter que localizar e consertar os vazamentos apds as valas estarem
fechadas, asfaltadas;

q) Acompanhar e indicar as necessidades de amplia¢des e melhorias para garantir o nivel de
atendimento dos sistemas de abastecimento de dgua, dentro dos parametros técnicos estabelecidos;
r) Avaliar as condigdes gerais do saneamento basico, por meio das deficiéncias e evolugdes
existentes no sistema de abastecimento de agua;

s) Avaliar e criticar os sistemas de abastecimento de agua, por meio de parametros definidos
pela Autarquia;

t) Controlar as operagdes dos diversos sistemas de distribui¢do de agua, acompanhando as
variagdes de medida por meio de graficos, mapas e painel de telemetria, verificando o volume
produzido e aduzido, niveis dos reservatdrios e ocorréncia de problemas nos equipamentos ¢
sistemas de elevagdo, adugdo e reservagdo de dgua, acionando dreas responsaveis;

u) Coordenar e gerenciar as atividades dos setores subordinados;

v) Coordenar, planejar e controlar as atividades relacionadas a operagéo do sistema de
abastecimento de 4gua do municipio;

w) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de .
semana e nos horarios apos o término de expediente; '
x) Gerenciar os recursos e responsabilizar-se pelo combate e controle de perdas;

y) Participar com o Departamento Técnico dos estudos técnicos para adogdo de diferentes
sistemas de trabalho para as demandas de pico;

z) Validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do macrossistema,
microssistema, setores de abastecimento e areas de pesquisa;

aa) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo ¢ posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Execucdo de Distribuigio

a) Realizar a setorizagdo da malha de distribuigdo de agua do Municipio e implantar as estruturas
redutoras de pressio;

b) Articular-se com as equipes de elevatorias, redes e ramais de agua, quanto as manobras
necessarias ao abastecimento de dgua, em observancia ao escalonamento aprovado;

¢) Atender as reclamagdes dos usuarios sobre problemas na rede, promovendo a regularizagio

dos servigos;
d) Implantar os sistemas de macromedig@o nas unidades de abastecimento de agua;
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¢) Manter em condi¢des de funcionamento eficiente os reservatérios e a rede de distribuigéo de
agua;

f) Pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuig@o e executar as corregdes;

g) Diagnosticar o desempenho do abastecimento de dgua e respectivos processos laboratoriais;
h) Gerenciar a frota de caminhdes-pipa da Autarquia;

i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigéo hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Planejamento e Controle de Distribuig¢io

. a) Planejar e gerenciar a estrutura de abastecimento de 4gua tratada do Municipio, visando
garantir a oferta de dgua a todas as unidades consumidoras da Autarquia;
b) Analisar historicos de vazamentos ou acidentes, buscando aprimorar o diagnostico para
identificar os trechos de tubulagdes a serem remanejados ou substituidos;
¢) Conceituar o indicador perdas e suas variaveis, sua vinculagdo com a demanda de agua, bem
como contextualizar e conceituar as metodologias e os pardmetros adotados para o controle das
causas das perdas:
d) Controlar os indices de perdas no sistema de distribui¢fio e desenvolver técnicas para detecta-
las e reduzi-las;
e) Efetuar pesquisas ¢ estudos do regime de consumo de dgua no municipio;
f) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho relacionados ao processo de
distribuigéo;
g) Estudar ¢ plancjar medidas no caso de racionamento de agua;
h) Implementar medidas para a diminuigdo das perdas fisicas no sistema de distribui¢&o;
i) Providenciar locacdo e instalagdo de equipamentos de macromedigéo;
j) Realizar pesquisas de vazamentos niio visiveis, planejadas e regulares, nas adutoras e redes de

. distribuigdo de agua;
- k) Relacionar vazamentos e rompimentos, visiveis ou ndo, pelos extravasamentos em

reservatorios;
1) Trabalhar na redugio e estabilizacdo de pressdes nas adutoras ¢ redes de distribuigéo de agua;
m) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento de Operac¢io do Sistema de Esgotamento Sanitario

a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas & manutengfio e operagdo do sistema de
esgotamento sanitario, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
e redugdo de custos operacionais;

e) Apresentar ao Dirctor Geral relatorios das atividades da sua area de atuag¢do, bem como o
plano de trabalho e de realizagdo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
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h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar ¢ auxiliar na elaboragdo das propostas or¢camentarias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

j) Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar os planos, os programas e as atividades de operagéo,
manuten¢do e expansdo dos sistemas de esgotamento sanitario, bem como definir parametros e

propor melhorias para as mesmas;

k) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho;

I) Desenvolver rotinas e metodologias necessdrias para garantir a crescente confiabilidade das .
informagdes bésicas operacionais;

m) Receber os dados operacionais dos departamentos, processar as informagoes basicas
operacionais e emitir e analisar relatorios aos 6rgéos fiscais competentes;

n) Autorizar a aquisigdo de materiais e equipamentos de operagéo e manutengéio;

0) Assessorar o Diretor Geral e o Diretor Técnico na analise de contratagdes de projetos técnicos
especiais;

p) Supervisionar e elaborar a aprovagéo de projetos de execugdo de obras e servigos que venham
afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessédrios, em
articulagdo com o Departamento Técnico;

q) Propor a contratag@io de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugdo;

r) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

s) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

t) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Servicos de Manutencio de Redes de Esgoto ) .
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe séo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢iio de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutdrios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagdo de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatério;

j) Acompanhar o langamento de efluentes nas redes coletoras;

k) Acompanhar as atividades relativas a instalagio, manutengio e substitui¢do de redes de coleta

de esgotos e de langamento de afluentes; a desobstrugdo e limpeza de pogos coletores de esgotos
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brutos das elevatérias; a recuperagio de pogos de visita; a operagio de bombas de sucg@o dos pogos
de esgotos brutos e outros, em articulagdo com os setores correspondentes;
1) Plancjar e gerenciar equipes de campo, terceirizadas ou ndo, destinadas a servigos de
manutengdo de redes de esgoto em geral, incluindo-se ai ajudantes, equipes de apoio e afins;
m) Elaborar e analisar os indicadores mensais de desempenho referentes aos processos de
manutengio de redes;
n) Estabelecer escalas de plantdo de servidores para atendimento das emergéncias nos finais de
semana e nos horarios apds o término de expediente;
0) Fiscalizar a conservagdo dos coletores, interceptores e emissdrios, tomando as providéncias
. quanto a ocorréncia de obstrugdes e rupturas;
p) Articular-se com o setor de ligagdes, quanto & inspe¢do das instalagdes sanitarias internas dos
prédios a serem ligadas a rede;
q) Gerenciar os servigos de recapeamento e recomposi¢do de solo de vias publicas apos as
manutengdes de redes de esgoto;
r) Proceder 2 medigdo das vazdes de esgoto na estagdo de tratamento, controlando as vazdes de
esgoto bruto e tratado;
s) Acompanhar a execugio das atividades delegadas aos funcionarios do setor;
t) Monitorar a andlise de DBO (quantidade de oxigénio necesséria para oxidar a matéria orgénica
por decomposi¢do microbiana aerébia) e DQO (quantidade de oxigénio necesséria para oxidagdo
da matéria organica por um agente quimico) dos mananciais que abastecem o municipio;
u) Autorizar a solicitagio de materiais do Almoxarifado necessarios a execugéo dos Servigos e
atividades do setor;
v) Gerenciar contratos de servigos prestados por terceiros ao setor, bem como conferir as
respectivas medi¢des e emitir laudos para pagamento;
w) Gerenciar e analisar os relatorios de execugdio de servigos, acompanhando os resultados e
. estabelecer metas para agdes corretivas;

e x) Atender as reclamagdes recebidas pela Ouvidoria, por meio de inspecio no local antes e apos
a execug¢do do servigo;
y) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierdrquica designadas
pelo Diretor Geral.

Diretor do Departamento Comercial

a) Coordenar ¢ controlar as atividades comerciais da Autarquia, em consondncia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

b) Definir as politicas e normas que orientardo as atividades mencionadas;

¢) Liderar os setores/divisdes que lhe forem subordinados, com o desenvolvimento de agdes para
melhorar o desempenho do servigo na busca de melhores resultados;

d) Liderar as atividades, planos e programas voltados ao seu departamento, buscando inovagdes
e redugdo de custos operacionais;

e) Apresentar ao Diretor Geral relatérios das atividades da sua érea de atuagio, bem como o
plano de trabalho e de realizagéo para o exercicio subsequente;

f) Administrar o trabalho em equipe;

g) Determinar prioridades, considerando os recursos disponiveis;
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h) Tomar decisdes de compras e controlar as dotagdes orgamentarias alusivas ao seu
departamento;

i) Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentirias anual e plurianual
relacionadas ao seu departamento;

j) Promover a expansdo e manuten¢iio do mercado consumidor para poder proporcionar o
maximo de servigos ao maior numero possivel de usuarios, com melhor qualidade;

k) Propor a estrutura tarifaria e subsidiar os estudos para elaboragédo do planejamento tarifrio, a
ser submetido & aprovagdo da Diretoria Geral;

1) Autorizar e acompanhar a manutencgdo do controle de grandes consumidores e avaliar os ‘
resultados alcangados, corrigindo possiveis falhas, a fim de manter esse mercado; -
m) Elaborar a tabela de pregos dos servigos, bem como propor o seu reajustamento quando for
necessario;

n) Autorizar e acompanhar o registro de informagdes que permitam cobrar de todos os usuarios
os servigos prestados, bem como outras informagdes necessarias ao desenvolvimento do sistema
comercial e ao planejamento de expansido e proje¢do do crescimento dos sistemas;

0) Propor a contratagio de servigos pertinentes ao departamento e acompanhar sua execugio;
p) Analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagbes do grau de
confiabilidade do cadastro de usuarios do Municipio;

q) Assegurar um sistema eficiente, racional e confidvel de leitura e critica;

r) Efetuar estudos e programas que visem a defini¢fo da politica de hidrometragio da Autarquia,
de modo a estabelecer o grau de medi¢do necessario para obter um equilibrio entre produgio e
demanda;

s) Acompanhar os servigos que envolvem o parque de hidrometros do municipio, de forma a
garantir a exatiddo e funcionamento permanente do mesmo;

t) Aprimorar, constantemente, o controle das atividades da empresa terceirizada pela leitura,
com vistas a garantir a qualidade das leituras; .
u) Detectar, por meio das rotinas de leitura efetuadas pela empresa contratada para esse fim, as
irregularidades existentes nas ligagdes hidrometradas;

v) Acompanhar os sistemas de controle dos débitos ndo pagos nos vencimentos e apontar
qualquer tipo de falha que possa vir a aparecer;

w) Supervisionar e elaborar a aprovagdo de projetos de execugdo de obras e servi¢os que venham
afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios, em
articulagdo com o Departamento Técnico;

x) Emitir/analisar pareceres técnicos/laudos de medigdes;

y) Observar e atender as legislagdes pertinentes;

z) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdo de Atendimento, Cadastro e Ligacdes
a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos

com forga de lei;
b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual estd subordinado;
¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a

eles atribuidos;

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP -Telefone (11) 4798-5028 «
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d) Determinar a distribui¢io de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela

fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e concluséo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou

naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuiges;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,

encaminhando-os a apreciag@o de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutéria ou por
._ meio de relatorio;

i) Auxiliar o Diretor Comercial a controlar as atividades comerciais da Autarquia, atendendo

clientes, solucionando problemas e propondo melhorias;

k) Promover a expansdo ¢ manutengdo do mercado consumidor para poder proporcionar o

maximo de servigos ao maior nimero possivel de usuérios, com a melhor qualidade;

I) Desenvolver programas para manutengdo de usudrios satisfeitos;

m) Controlar a utilizagdo dos servigos de agua e esgoto, a fim de distribuir estes servigos,

equitativamente, a0 maior nimero de usudrios;

n) Levantar areas ndo atendidas pela Autarquia e promover estudos para expansdo, levando dgua

e esgoto a maior area possivel do Municipio;

0) Propor melhorias;

p) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);

q) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigo hierarquica designadas

pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Atendimento

a) Registrar informagdes que permitam cobrar de todos os usudrios os servigos prestados, bem
'» como outras informagdes necessérias ao desenvolvimento do sistema comercial e ao planejamento

de expanséo e proje¢do do crescimento dos sistemas;

b) Manter sistema que permita controlar os débitos ndo pagos nos vencimentos, de acordo com

o regulamento dos Servigos de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario;

¢) Propor melhorias;

d) Emitir ordens de servigos para efetuar supressio de agua dos cadastros em débitos;

e) Emitir ordens de servigos para efetuar supressdio de dgua dos imdveis vagos/abandonados,

evitando aumento do estoque da divida ativa;

f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigdo hierdrquica designadas

pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Cadastro

a) Analisar e controlar as solicitagdes cadastrais, promovendo avaliagdes do grau de
confiabilidade do cadastro de usudrios do Municipio;

b) Manter cadastros atualizados, de forma que os clientes possam ser encontrados com
facilidade;

¢) Levantar maiores problemas cadastrais e propor solugdes;

d) Propor melhorias;
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e) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);
f) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posigio hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisdao de Servigos Comerciais

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da divisdo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a .
eles atribuidos; -
d) Determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;

f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;

g) Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigdes;

h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a aprecia¢io de seu(s) superior(es) imediato(s);

i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutoria ou por
meio de relatorio;

j) Acompanhar as atividades de fiscalizag¢@o dos hidrometros, de forma a garantir a exatiddo e o
funcionamento permanente dos mesmos, atendendo as demandas de consumidores, por meio das
solicitagdes efetuadas pelos PAC’s e Contact Center - 115;

k) Auxiliar a Divisdo de Medi¢do e Consumo nas fiscalizagdes de hidrometros para identificar
possiveis irregularidades e fraudes;

1) Propor melhorias nas formas de fiscalizagéo; .
m) Estudar e propor programas que visem a melhoria do subsistema comercial, que possibilitem

a coordenagdo e o controle de todas as atividades da area;

n) Auxiliar a Divisdo de Medig¢éo de Consumo no controle de grandes consumidores, corrigindo
possiveis falhas na medigdo a fim de manter esse mercado, bem como sugerindo melhorias e
formas de expansio;

0) Oferecer suporte aos servigos de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);

p) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Chefe de Divisio de Medi¢ido de Consumo

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais ¢ municipais, bem como os demais atos
com forga de lei;

b) Manter a sistematica de trabalhos da diviséo a qual esta subordinado;

¢) Chefiar, dirigir e controlar os trabalhos de que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

d) Determinar a distribui¢io de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela
fiel observéncia dos prazos fixados para seu estudo e conclusio;

e) Propor ao superior imediato a escala de férias de seus chefiados;
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f) Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo;
g) Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua competéncia ou
naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigbes;
h) Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela(s) subunidade(s) que dirige,
encaminhando-os a apreciagio de seu(s) superior(es) imediato(s);
i) Responder diretamente ao Diretor Geral, quando solicitado, de forma interlocutdria ou por
meio de relatorio;
j) Preparar estudos que auxiliem na composigéo da estrutura tariféria, bem como auxiliar na
elaboragdo do planejamento tarifirio, a ser submetido & aprovagéo da Diretoria Geral;

. k) Acompanhar a elaboragdo da tabela de pregos dos servigos, bem como propor o seu
reajustamento, quando necessario;
1) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);
m) Auxiliar na elaboragiio de termos de referéncia para aquisi¢io de novos hidrometros;
n) Efetuar estudos e programas que visem a definigfio da politica de hidrometragdo da Autarquia,
de modo a estabelecer o grau de medigio necesséario para obter um equilibrio entre produgdo e
demanda;
0) Acompanhar a manutengio dos hidrémetros, de forma a garantir a exatidéo e funcionamento
permanente;
p) Propor melhorias;
q) Acompanhar a fiscalizagio ¢ execugdo dos contratos de leitura e emissdo de faturas e
substitui¢des de hidrémetros;
r) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢io hierarquica designadas
pelo Diretor Geral.

Encarregado de Setor de Faturamento e Cobranga
. a) Assegurar um sistema eficiente, racional e confidvel de leitura e critica;
b) Dar suporte as unidades de atendimento ao publico (PAC’s e Contact Center);
¢) Dar suporte  empresa terceirizada responsavel pela leitura e emisséo de contas;
d) Autorizar e acompanhar a execu¢do de ordens de servigos e analisar processos de
consumidores;
e) Analisar as demandas encaminhadas pela Procuradoria Juridica;
f) Supervisionar e dar suporte aos servigos de arrecadagdo bancaria;
g) Realizar andlise de consisténcia das baixas bancérias;
h) Acompanhar as agdes de integragfo dos sistemas de receita do Departamento Comercial e do
Departamento Financeiro;
i) Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posicdo hierérquica designadas
pelo Diretor Geral.
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ANEXO V AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR (2 15 :
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS EXTINTOS \&, e
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE \-200s%

() a (] e O - - O
o Saldrin
10 Agente de Servigos Externos 11
1 Advogado 40
i Eletricista de Alta e Baixa Tensdo 17
1 Escriturario "II" 17
1 Escriturario "1I" 26
1 Reparador de Hidrémetros 11
1 Vigilante Patrimonial 2
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ANEXO VI AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 1 1S4 ¢
QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA”, : A’ }
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE B ot

Padrao de

Quantidade Nomenclatura Vencimento

e Salario
8 Agente de Servicos Externos 11
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ANEXO VII AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR [?’ !’ C
QUADRO DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADO & < P
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE 2 =/

Padrao de
Vencimento
e Salario

Nomenclatura Total

do Cargo de Vagas

Técnico de Controle e Automacgao 1 26
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ANEXO VIII AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

, s
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ CRIADOS e _"_mm;b
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE Tt

; Padrao de
Nomenclatura Total )
do Cargo de Vagas VeREimEnk
i e Salario
Encarregado Judicial e Extrajudicial 1 28
Agente de Contratacao 1 40
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ANEXO IX AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR }:?,9 \ C K

QUADRO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS COM NOMENCLATURA ALTERADIA’

SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Nomenclatura

Padrado de
Nomenclatura ) Quantidade de
. Vencimento
Anterior Atual , Cargos Alterados
e Salario
Advogado Procurador Juridico 40 2
Coordenador Juridico Procurador Chefe 44 1
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QUADRO DE PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO NOS CARGOS PUBLICOS A SEGUIR RELACIONABQS
s L o
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE \.72on 2

DESCRICOES DE CARGOS

NOMENCLATURA

EXIGENCIAS DE HABILITACAO PARA INGRESSO

Ensino Superior completo em Arquitetura - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de

ARQUITETO L
% regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria "B" ou superior
: e o - - - diari
DESENHISTA Ensino Médio Completo - Conhecimento intermedidrio em

AUTO CAD

OPERADOR DE REDES DE AGUA E ESGOTO

Ensino Fundamental completo - Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria "B" ou superior - 6 meses de experiéncia

CONTADOR

Ensino Superior completo em Contabilidade - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria "B"

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental -Registro
no respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitacdo

ENGENHEIRO ELETRICISTA

Ensino Superior completo em Engenharia Elétrica - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B" ou superior

JORNALISTA

Ensino Superior Completo em Jornalismo - Registro no
Conselho Regional de Jornalismo - Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria "B"

MECANICO ELETRICISTA DE MANUTENGAO

Ensino Médio Completo - 6 (seis) meses de experiéncia
comprovada

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Técnico em Nivel Médio em Seguranca do Trabalho - Registro
profissional no MTE - Carteira Nacional de Habilitag3o
categoria "B" ou superior - 6 (seis) meses de experiéncia
comprovada

TECNICO EM SANEAMENTO

Técnico em Nivel Médio em Quimica ou Saneamento - Registro
no respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B" ou superior

TECNICO ELETROTECNICO

Técnico em Nivel Médio em Eletrotécnica - Carteira Nacional
de Habilitagdo - 6 (seis) meses de experiéncia comprovada

TECNICO EM EDIFICACOES

Técnico em Nivel Médio em Edificacdes - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria "B" ou superior

TECNICO DE CONTROLE AUTOMACAO

Técnico em Nivel Médio em Automagao - Registro no
respectivo Conselho Profissional e comprovante de
regularidade no conselho - Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria "B" ou superior - Prova Prética
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SECRETARIA DE
GOVERNO

PROCESSO N° EXERCICIO ‘l’ FOLHA N°

PREFEITURA DE 200.517 | 2023 104

I
| :

. MOGI DAS CRUZES | 1%&?
| 5 4 p E

= 7 f 7
INTERESSADO: Y‘h’ [ lO.Lég

Servico Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE ~Dom 30 >

FOLHA DE INFORMACOES OU BESPACHO

Ao Senhor Diretor Geral do SEMAE
Francisco Cardoso de Camargo Filho

Visto. Ciente. Tendo em vista os elementos consignados nestes autos, retornamos este
protocolado solicitando fazé-lo presente na Procuradoria J uridica dessa Autarquia, para exame €
manifestagiio sobre a versdo final da anexa minuta de projeto de lei complementar as fls.
68/103, que estabelece a nova estrutura organizacional do Servigo Municipal de Aguas e
Esgotos - SEMAE, e da outras providéncias.

Apos, estando conforme, o envio do presente protocolado ao Gabinete do

conhecimento, anilise e superior decisio do Exmo. Senhor Prefeito, confi
e oportunidade desta Administragio Municipal.

Prefeito, para

SGov, 18 de abril de 2023.

SGov/rbm

[laborado por
Ricardo A. B. de Magalhdes
RGF n® 13.105
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Processo n® 517/2023
FOLHA DE INFORMAGAO OU DESPACHO T 2320372/023
Folha n® 1 oS
Rubrica C-/
Interessado: | Semae - RH

A Procuradoria Juridica

Encaminhamos o presente processo para andlise da versdo final da

minuta.

Diretoria Geral, em 18.04.2023.

FRANCISCO CARDOSO DE CAMARGO FILHO

Diretor Geral do SEMAE
-
-
-
ot
an

Rua Otto Unger, 450 » Centro = CEP 08780-908 « Mogi das Cruzes » Sdo Paulo
Tol- (11) 4798-8707 w winw cemar nmme com hr




{ - Semae Servigo h:;:;il::l g:ux:fsui ; Esgotos PROCURADORIA JU%|§P[;|
' S
Poc.n'|  200.517/2023 -
Data 24/03/2023
Memorando n® 151/2023 =l 1006
Rubrica =3

Interessado: | Diretor Geral

Assunto: Minuta de lei complementar em

18/11/2013.

Diretor Geral

| - RELATORIO.

substituicdo a lei n2 6.852 de

Trata-se de procedimento que objetiva a alteracdo da Lei

6.852/2013 para fins de atendimento aos questionamento contidos na ADIN —

2060226-39.2020.8.26.0000, submetido a apreciagdo desta Procuradoria

Juridica.

Inicialmente, registre-se que a analise de legalidade se limita a

criacdo dos cargos e reestruturacdo pretendida, isso porque a analise quanto a

legalidade de redacdo do projeto de lei serd atribuicdo da assessoria juridica para

assuntos legislativos da Camara Municipal.

O procedimento vem acompanhado da minuta e da tabela de

percentuais das fungdes gratificadas.

Feito um breve relatério, passo a analise da alteragdo pretendi

e

Rua Otto Unger, 450 « Centro « CEP 08780-908 « Mogi das Cruzes » S3o Paulo
Tel.: (11) 4798-5111 = juridico@semae.sp.gov.br
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Proc. n® 200.517/2023
Dato 24/03/2023

Folha n® ﬂ 01—
Rubrica 3?

Memorando n° 151/2023

Interessado: | Diretor Geral

Il - FUNDAMENTACAO.
Deve ser observado o Tema 1.010 do Supremo Tribunal Federal:

“q) A criagdo de cargos em comissdo somente se justifica para o
exercicio de funcdes de diregdo, chefia e assessoramento, ndo se
> prestando ao desempenho de atividades burocrdticas, técnicas

ou operacionais;

b) tal criagdo deve pressupor a necessdria relagdo de confianga

entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado;

¢) o numero de cargos comissionados criados deve guardar
proporcionalidade com a necessidade que eles visam suprir e com
o numero de servidores ocupantes de cargos efetivos no ente

federativo que os criar; e

. d) as atribuigdes dos cargos em comissdo devem estar descritas,

de forma clara e objetiva, na propria lei que os instituir.”.
Entendo que foi observado o Tema 1.010 do STF.

As fls. 67, o Diretor Geral declara a existéncia de dotagao
orcamentaria apta a cobrir as despesas, inclusive informacdes sobre o impacto
financeiro, fls. 61/62, bem como atesta a observancia aos limites estipulados pela

Lei de Responsabilidade Fiscal.

Nesse sentido, opino pela legalidade financeirg

Rua Otto Unger, 450 « Centro » CEP 08780-908 » Mogi das Cruzes » S8o Paulo
Tel.: (11) 4798-5111 w juridico@semae.sp.gov.br
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Proc. n® 200.517/2023
Data 24/03/2023

Folha n® { gz ?
Rubrica

Memorando n°® 151/2023

Interessado: | Diretor Geral

I1l. CONCLUSAO.

Ante o exposto, por todos os fundamentos relatados, opino pela
legalidade do texto-base da minuta da lei complementar para substituigao da lei

6.852/2013.

Salvo melhor juizo, é o parecer que submetemos a apreciagdo de

Vossa Senhoria.

Mogi das Cruzes, 18 de abril de 2023.

areio Alexandre Ferreira
Advogado Autarquico

OAB/SP n2 146.897

Rua Otto Unger, 450 « Centro » CEP 08780-908 « Mogi das Cruzes w Siio Paulo
Tel.: (11) 4798-5111 wjuridico@semae.sp.gov.br
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Processo n. 200517/2023
FOLHA DE INFORMAGAQ OU DESPACHO — St
Folha n® 1 09
Rubrica a "
Interessado |Semae - RH

Ao Gabinete do Prefeito

Visto. Ciente. Nos termos do pleiteado nestes autos e das demais informacoes
inseridas, relativo ao Projeto de Lei Complementar as fls. 68/103, que estabelece a nova
estrutura organizacional do Servico Municipal de Aguas e Esgotos — Semae,

L . encaminhamos o presente processo para conhecimento, andlise e superior decisGo do
Exmo. Senhor Prefeito.
Apds encaminha - se a Secretaria de Governo para dar prosseguimento ao
processo.

Diretoria Geral, em 19.04.2023.

Francisco Cardoso de Cbimargo Filho
Diretor Geral do SEMAE

\
L]
()
ﬂ Ld
-
-
B S En— — — "

Rua Otto Unger, 450 » Centro » CEP 08780-908 » Mogi das Cruzes » 530 Paulo
Tel (1147985711 wwww semap.nmre.com.br




PROCESSO N* EXERC/ ¢/ "“‘% Do

1 PREFEITURA DE 200517 2025 ,”9.‘%
- MOGI DAS CRUZES Dat \todof  F
19/04/2023 ‘-\"??b o

INTERESSADO (A): ’ SEMAE

Processo n® 200.517/2023
Assunto: Minuta de Lei Complementar em substitui¢iio a Lei n° 6852/2013.

Vistos.

1. Trata-se de processo administrativo instaurado através do Memorando n°
091/2023, protocolado pelo SEMAE — Servigo Municipal de Aguas e Esgotos, em que aponta a
necessidade de substituigdo da Lei Municipal n® 6852/2013 para fins de atendimento aos
questionamentos contidos na ADIN — 2060226-39.2020.8.26.000.

\

2 Considerando os elementos constantes nos autos, em especial a manifestagdo
favoravel exarada pela Procuradoria Juridica da Autarquia, encartada aos autos as fls. 106/108,

autorizo o prosseguimento dos autos.

3. Encaminhe-s¢ a4 Secretaria Municipal de Governo para adogdo das

providéncias cabiveis.
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Data ‘Rubrica =

Interessado: Servico Municipal de Aguas e Esgotos - SEMAE

AO SECRETARIO ADJUNTO DE ASSUNTOS JURIDICOS
SENHOR FELIPE ROCHA MAGALHAES

Pela competéncia, nos termos das atribui¢des prescritas pelo artigo 26 da Lei Complementar
n° 174, de 6 de janeiro de 2023, encaminhamos o presente para exame ¢ manifestagdo acerca da versdo
final da minuta de projeto de lei complementar, as fls. 68/103, que estabelece a nova estrutura
organizacional do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos — SEMAE, e da outras providéncias.

Se o caso, a titulo de brevidade, solicitamos remeter diretamente as Pastas que julgar
necessarias.

Secretaria de Governo, 02 de maio de 2023.

, \
I }

§ \_._ - - /
{ Chefe de ‘Gestdo de Gabinete

RGF 21.624

Visto.

/ vs-21.622/ Sgov
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Processo Administrativo n° 500.217/2023

PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

Interessado: Servigo Municipal de Aguas e Esgotos — SEMAE

Assunto: Projeto de Lei Complementar

Trata-se de minuta de Projeto de Lei Complementar que visa & revogacio da Lei Municipal n°
6.825/2013, em linha com o decidido pelo E. TISP na ADI n° 2060226-39.2020.8.26.0000.

O expediente foi encaminhado a esta Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos para andlise

.da versio final da minuta (fl. 111), nos termos do art. 26, 111 e XII, da Lei Complementar n® 174/2023.
E o breve relatério.

De inicio, cumpre observar que os aspectos juridicos do projeto foram objeto de atenta analise

pela Procuradoria Juridica da Autarquia (fls. 106-108), os quais ora se corroboram.

A titulo de complementagio, visando a um sutil ajuste na minuta, cabe observar que os
paragrafos 2° a 6° do art. 3° do projeto (fl. 68-verso), embora fagam referéncia a um provimento em comissio,
parecem se referir, em verdade, a fungdes de confianga, o que se corrobora pela parte final dos dispositivos, que
mencionam que serdo preenchidos por servidores publicos de carreira da Autarquia. Esta linha de compreensao,
inclusive, encontra melhor ressonancia com o art. 37, I, da Constitui¢do e com o entendimento prevalente no ambito

do E. TISP. Neste sentido, sugere-se que sejam aqueles dispositivos alterados a fim de que passe a constar,

.-espectivamente, a expressio fungdo/fungdes de confianga ao invés de cargo/cargos, bem como sejam excluidas as
expressdes “de provimento em comissdo”. No mesmo rumo, sugere-se que, nos Anexos IV (fl. 94) e VIII (fl. 98)
do projeto, as fungdes de confianga de Encarregado de Setor, de Encarregado Judicial e Extrajudicial, de Agente de

Contratagdo, de Controlador Interno e de Procurador Chefe sejam deste modo identificadas — se necessario,

mediante elaboracdo de novo quadro contendo apenas as fungdes de confianga -, € ndo como cargos em comissio,

como ali se fez constar.

E o que se cabia manifestar, ¢ que ora se retorna a Seeretaria Municipal de Governo para os

devidos fins.

Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos
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MENSAGEM GP N° 234/2023

M()Ei‘*das Cruzes, 25 de maio de 2023.

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores,

Tenho a honra de submeter ao elevado e criterioso exame de Vossas
Exceléncias e a soberana deliberagdo do Plenario dessa Egrégia Casa Legislativa, a anexa
propositura de Emendas Modificativa ¢ Aditivas ao Projeto de Lei Complementar n°
03/2023, que estabelece a nova estrutura organizacional do Servigo Municipal de Aguas e
Esgotos - SEMAE, e da outras providéncias. encaminhado com a Mensagem GP n° 227, de 5 de
maio de 2023.

Nos termos da Exposigdo de Motivos con31gnada pelo Servico Municipal
de Aguas ¢ Esgotos SEMAE nos autos do Processo Administrativo n® 200.881/2023, que segue
anexo por copia, a medida objetivada tem por finalidade a alteragdo na nomenclatura dos
cargos/empregos publicos de Operador de Sistemas de Tratamento para Técnico de Operagio
de Sistema de Tratamento, sem alteragdo nas atribuigdes, bem como a sua equiparagdo ao
Padrio de Vencimentos “26”, em consondncia com os demais cargos técnicos da Autarquia.
que possuem a mesma exigéncia.

Nesse sentido. solicito a Vossas Exceléncias que uma das Comissoes
Permanentes desse Legislativo apresente Emendas Modificativa e Aditivas, visando alterar o
inciso VIII do artigo 3°, bem como acrescentar o inciso XIIl e o § 7° ao artigo 3°. E,
consequentemente, a substituicio dos Anexos II, II1, IX, XI e XII, integrantes do Projeto de
Lei Complementar n° 03/2023. pelos Anexos da mesma natureza, bem como acrescentar o
Anexo XIV, especificamente alterados e acrescido conforme o exposto acima, os quais
acompanham a presente Mensagem.

Considerando o exposto, acredito contar com o indispensavel apoio dos
nobres Vereadores para a aprovagdo desta matéria, de natureza urgente, nos termos do disposto
pelo artigo 81 da Lei Orgdnica, por entender ser de grande releviancia e de interesse para o
Municipio de Mogi das Cruzes.

Expresso os meus agradecimentos e valho-me do ensejo para renovar a
Vossas Exceléncias. em mais esta oportunidade. protestos de profundo respeito e de elevada
consideracio. v K

Vlce-Prefeita

A Sua Exceléncia o Senhor

Vercador Marcos Paulo Tavares Furlan

Presidente da Camara Municipal de Mogi das Cruzes

E demais Excelentissimos Senhores Vercadores

Av. Ver. Narciso Yague Guimaraes, 381, Centro Civico

Nesta
SGovirbm

Av. Vereador Narciso Yague Guimaraes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP «Telefone (11) 4798-5028 «
e-mail: gabinete@pmmc.com.br
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ANEXO A MENSAGEM GP N° 234/2023

PROJETO DE LE1 COMPLEMENTAR N° 03/2023

Estabelece a nova estrutura organizacional
do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos
- SEMAE, e da outras providéncias.

EMENDA MODIFICATIVA N° . DE 2023

Altere-se a redacdo do inciso VIII do artigo 3°, passando a vigorar com a seguinte
2 p g g

redacio:

VIII - Quadro de Cargos/Empregos Publicos e de Fungdo de Confian¢a, com
as nomenclaturas alteradas, na forma do Anexo I[X:”

EMENDA ADITIVA N° . DE 2023

Fica acrescido o inciso XIII ao artigo 3°, com a seguinte redago:

XIII - Quadro de Cargos/Empregos Publicos com o Padrdo de Vencimentos e
Salarios Alterados, na forma do Anexo XIV.”

Av. Vereador Narciso Yague Guimardes, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP +Telefone (11) 4798-5028 -
e-mail: gabinete@pmmc.com.br
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PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

ANEXO A MENSAGEM GP N° 234/2023 - FL.2

EMENDA ADITIVA N° . DE 2023

Fica acrescido o § 7° ao artigo 3°, com a seguinte redagao:

§ 7° Os atuais Padrdes de Vencimentos e Salarios “E-17" e “F-177, atribuidos
aos cargos e aos empregos publicos de Técnico Quimico e de Técnico de Operagdo de Sistema
de Tratamento ficam alterados para “E-26" e “F-267.”

Finalmente, a substitui¢do dos Anexos I1. 111, IX, XI e XII, integrantes do Projeto de Lei
Complementar n® 03/2023. pelos Anexos da mesma natureza, bem como o acréscimo do Anexo
XIV. a seguir descritos:

Av. Vereador Narciso Yague Guimaries, 277, 3° andar, Centro Civico, Mogi das Cruzes - SP «Telefone (11) 4798-5028 «
e-mail: gabinete@pmmec.com.br
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ANEXO IX AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR ;
QUADRO DE CARGOS/EMPREGOS PUBLICOS E DE FUNCAO DE CONFIANCA COM NOMENCLATU‘Fi:ﬁ_"s: o
ALTERADAS o
SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGOTOS - SEMAE

Quantidade de

Padiio de Cargos/Empregos e
Nomenclatura Nomenclatura de Fungdo de

] Vencimentos :
Anterior Atual Confianga com

e Salarios Nomenclaturas

Alteradas

Operador de Sistemas de |Técnico de Operagao de Sistema de
Tratamento Tratamento

Advogado Procurador Juridico 40 2
Coordenador Juridico Procurador Chefe 44 1

26 24
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Servigo Municipal de Aguas e Esgotos
Mogi das Cruzes

700881/ 2023 [ 18052023 17:04 |

R ST
Nome: SERV MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTOS M C SEMAE

Assunto: REQUERIMENTO - SEMAE

Mem. n. 052/2023 - DOSA

Assunto: Emeanda ao PLC para ‘@asiruturagac
de cargos

Conclusdo: 25'05/2023
Orglo: SERVICO MUNICIPAL DE AGUAS E ESGATOS - SEMAE




Servigo Municipal de Aguas
Rua Otto Unger, 450 - Centro

CEP 08780-908 - Mogi das Cruzes{-8P Ay %
: i [=)
(147985106 H el 4?[
— Lé({\ . ___.-‘.‘\t./"f
3 |2 g
Referéncia: Memorando n2 52/2023 - DOSA. £ sl8 "
) = |9 o]
8 9= 2 5
Interessado: Diretoria Geral. @« Z|2 & @
an it g iy
2 9 2 s
~ = 7]
Assunto: Emenda ao PLC para reestruturagdo de cargos. = o 2 2
& ® 3
m L
& = 3 1
WRR-Io -
i0%s ]
i = &= m ¢
PARECER JURIDICO N2 188/2023 2 &==% w-<gp 82
N # BEZ8 8 &
-~ g EsIg g
o) Z i =r-
b= <z’

| — RELATORIO.

L T

R

Trata-se de memorando da DOSA que pretende a altera¢do na

nomenclatura de cargo para Técnico de Operagdo de Sistema de Tratamento,
sem alteracdo nas atribuicdes, bem como equiparag¢do ao Padrdo -26, submetido

a apreciacdo desta Procuradoria Juridica.

Inicialmente, registre-se que a analise de legalidade se limita a
alteracdo pretendida, isso porque a andlise quanto a legalidade de redacdo do

projeto de lei serd atribui¢do da assessoria juridica para assuntos legislativos da

Camara Municipal.

O processo vem acompanhado do memorando n2 149/2023 —

DA/Divisdo RH, que apresentou as seguintes consideragdes:

Considerando que somente os cargos de Operador de Sistemas
de Tratamento e Técnico Quimico tem padrdo de vencimento abaixo dos demais

cargos técnicos com a mesma exigéncia, conforme demonstrado na tabela ... .

Feito um breve relatério, passo a analise da alteragdo pretengid“gf‘.-"f' /

Ve / i_j..é-"
.__// / .//"";f

semae.sp.gov.br




900 881/2 0%

Servigo h”unemm de & ‘:795}(:‘\
Rua Otto Unger, 450 - Centro

- I loe CEP 08780-908 - Mogi daSCruze g

(11)4798-5105

Il - FUNDAMENTAGAO.
Il.1. ANALISE GERAL.

Observa-se que foi elaborada planilha de impacto financeiro,

conforme declaracao anexa.

Nesse sentido, tendo como base manifestagdo do Senhor Diretor

Geral, opino pela legalidade financeira no presente projeto.

Quanto 3 alteracdo pretendida, ndo vejo 6bice juridico, uma vez
que se trata apenas de equipara¢do, motivo pelo qual estd dentro das

prerrogativas da Administragdo Publica.

11l. CONCLUSAO.

Ante o exposto, por todos os fundamentos relatados, opino pela
legalidade da equiparagdo e alteragdo da nomenclatura para cargo de Técnico de
Operacdo de Sistema de Tratamento, devendo ser autuado e encaminhado a
Prefeitura para analise e, caso entenda pertinente, encaminhar o pedido de

emenda ao PLC 03/2023 junto ao Legislativo para apreciagdo e deliberacdo.

Salvo melhor juizo, é o parecer que submetemos a apreciacao de

Vossa Senhoria.

Mogi das Cruzes, 18 de maio de 2023.

%/ o
cio Alexandre Ferreira

Advogado Autarquico

- OAB/SP n2 146.897

semae.sp.gov.br
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Memorando n® 052/2023 — DOSA
Mogi das Cruzes, 15 de maio de 2023.

A
Chefe de Divisao de Recursos Humanos

Assunto: Cargo Técnico — Reforma Administrativa.

Ao que concerne o Projeto de Lei Complementar 03/23 “Estabelece
a nova estrutura organizacional do Servico Municipal de Aguas e Esgotos
- SEMAE, atualmente framitado @ Camara Municipal, haja vista que o
cargo de Operador de Sistemas de Tratamento j& obriga o servidor ser
inscritfo no Conselho Regional de Quimica- CRQ com os dewdos
recolhimentos, solicitamos:

v Levantamento do numero de funciondrios, em regime CLT e
Estatutdrio que tenham como exigéncia curso técnico (pré-
requisito de ingresso);

v' Readlize estudo de impacto financeiro com a equiparagdo qo
Padrao -26, j& considerando todos os encargos devidos previstos
sobre os vencimentos;

v Alteracdo da nomenclatura do referido cargo de concurso para
Técnico de Operacdo de Sistema de Tratamento, mantendo suas
atribuicoes;

Atenciosamente.

7
MILENA /RéGlA DE M. S. FORTE
DlreTorq DOSA

o {/g\
//W A
/A/NDEKSQ/N AUGUSTO AMOW X L
L,V Diretor DOSES . ) J;}tﬁﬁh;mecmﬂefs«!éﬂ—---
“7 " birgfor Geral Adjunto - SEMAE

/
¢
/

semae.sp.gov.br
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Memorando n.° 149/2023 - DA/Divisado RH
Mogi das Cruzes, 16 de maio de 2023.

Assunto: Cargo Técnico — Reforma Administrativa

Considerando o recebimento do memorando 052/2023 — DOSA/DOSES,
solicitando levantamento dos cargos com exigéncias de curso técnico, estudo
de impacto financeiro com equiparagdo 4o Padréo-26 e dalteragdo de
nomenclatura do cargo.

Conforme Estrutura Organizacional Bdsica vigente - Lei 6.852/2013,
constam em nosso quadro de pessoal, 0s seguintes cargos com exigéncia de

curso técnico para ingresso:

CARGOS REQUSITOS MINIMOS
e Curso Técnico em Quimica

Operador de Sistemas de Tratamento .
e Registro no Conselho de Classe

o ) e Curso Técnico em Agrimensura
Técnico Agrimensor )
e Registro no Conselho de Classe

e Curso Técnico em Eletrotécnica

s Carteira Nacional de Habilitagdo -

Técnico Eletrotécnico c o un §
CNH, categoria “B” ou superior

e 6 (seis) meses de experiéncia

e Curso Técnico em EdificagBes

Técnico em Edificacdes e Registro no Conselho de Classe

e Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH, categoria “B” ou superior

e Curso Técnico em Saneamento ou
em Quimica

Técnico em Saneamento e Registro no Conselho de Classe

e Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH, categoria “B” ou superior

e Curso Técnico em Seguranca do
Trabalho

e Registro Profissional no MTE
Técnico em Seguranga do Trabalho e 6 (seis) meses de experiéncia

e (Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH, categorias “A” e “B” ou superior

. L. e Curso Técnico em Quimica
Técnico Quimico i
e Registro no Conselho de Classe

e '
semae.sp.gov.br
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(11)4798-5105

Considerando que somente os cargos de Operador de Sistemas de
Tratamento e Técnico Quimico tem padrdo de vencimentos abaixo dos demais

cargos técnicos com a mesma exigéncia, conforme demonstrado na tabela:

CARGOS QUANTIDADE | OCUPADOS | VAGOS | PADRAO
?:::::::;tie Sistemas de 24 21 3 17 |
Técnico Agrimensor 2 2 0 26
Técnico Eletrotécnico 1 1 0 26
Técnico em EdificagBes 2 2 0 26
Técnico em Saneamento 5 3 2 26
Técnico em Seguranca do Trabalho 1 1 0 26
Técnico Quimico 6 4 2 17

Considerando que o Projeto de Lei Complementar 03/2023 que tramita
na Camara Municipal incluiu a alteragcd@o do padréo do cargo de Técnico
Quimico, foi redlizado o estudo do impacto financeiro complementar dos
cargos de Operador de Sistemas de Tratamento, com a equiparacdo ao
PadrGo-26, j&@ considerando todos os encargos devidos previstos sobre os

vencimentos, conforme planilha.

IMPACTO FINANCEIRO
EQUIPARACAO DE CARGOS OPERADOR DE SISTEMAS DE TRATAMENTO X OUTROS CARGOS TECNICOS

Previdéncia
Cargo Qtd | Salario ;?I;:?CL) Previdéncia s/ fériase | 1/12-1392 |1/12 - Férias ::;:t
132 sal _

Operador de
Sistemas de | 24 [4.631,69|111.160,56| 42.385,52 8.241,63 9.263,38 12.351,17 183.402,26
Tratamento -

Padrao 17
Operador de
Sistemas de | 24 |5.547,09|133.130,16| 50.762,53 9.870,49 11.094,18 | 14.792,24 219.649,60
Tratamento -

Padrdo 26

TOTAL DO IMPACTO FINANCEIRO

MENSAL (@ (219.649,60) -(T) (183.402,26) = 36.247,34
TOTAL DO IMPACTO FINANCEIRO ANUAL i 471.215,39
Ao

semae.sp.gov.br
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Quanto a alterac@o de nomenclatura do referido cargo de concurso
para Técnico de Operagdo do Sistema de Tratamento, mantendo as

atribuicdes, encaminho a Procuradoria Juridica para andlise e manifestacdo.

Encaminho ao Departamento Financeiro para o Impacto Orgamentdrio-
Financeiro, apds a Procuradoria para parecer juridico e apds a Diretoria Geral
para providéncias necessarias.

Atenciosamente,

0 |
R AJAN I AA ]ﬁl

Michele C.Theodorcl.p Ferreira
Chefe de Divisdo

semae.sp.gov.br



'F’ \_{Sj
0 q 8 o) _"!".. 3 ..... ’_
Servico Mumctpaa de Aguas e c,ggxm
Rua Otto Unger, 450 - Centro

(@
Semae CEP 08780-908 - Mogi das Cruzes rgp Ab?
Jﬁ

{11)4798-5105
DECLARACAO

Para fins do disposto do artigo 16. da Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000

Na qualidade de ordenador da despesa, declaro que o presente gasto com a equiparagdo
dos cargos com exigéncia de curso técnico do Servigo Municipal de Agua e Esgoto — SEMAE
para atendimento da proposta de Minuta de Lei Complementar em substituicdo a Lei

n°6.852/2013 dispde de recurso orgamentdrio para cobertura da despesa em 2023 a ser
complementado através de suplementagiio de dota¢do com superavit financeiro e consistente
expectativa de suporte de caixa, sendo compativel com as orientagdes do Plano Plurianual ¢ da
Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Declara-se, ainda, que a presente despesa néio configura operagéo de Crédito de qualquer
natureza, nio se submetendo as vedagdes contidas nos artigos 34 a 38 da Lei Complementar n°
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Em seguida, estimo o Impacto Trienal da despesa, nisso também considerando sua
eventual e posterior operagao:

Receita Corrente estimada para 2023.............. RS 231.777.000,00
Valor da despesa para 2023..........coceeiemnesimresesssnsisss R$ 253.731.,38
Impacto % sobre o0 Orgamento de 2023.................. 0,11%
Receita Corrente estimada para 2024............. R$ 241.909.767.23
Valor da despesa para 2024..........cccovvevivinciiininnen RS 494.776,16
Impacto % sobre o Orgamento de 2024.................. 0,20%
Receita Corrente estimada para 2025.............. R$ 253.147.000,00
Valor da despesa para 2025.......ccocvererreemnessnsssssseres R$ 519.514,97
Impacto % sobre o Or¢gamento de 2025 e, 0,21%

Por todo o acima exposto, resta demonstrar que a despesa ndo compromete as atividades
do SEMAE, quer neste exercicio ou anos vindouros, podendo ser suportado pelo Autarquia,
sem qualquer prejuizo, em obediéncia ao que disciplina o artigo 16 da Lei de responsabilidade
Fiscal.

Mogi das Cruzes, 17 de maio de 2023.

Loee il
Francisco Cardoso de Camargo Filho

Diretor Geral do SEMAE

semae.sp.gov.br
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Memorando n° 75/2023 - DF

t

\-‘ .

Mogi das Cruzes, 18 de maio de 2023.

Y

A
Procuradoria Juridica

Assunto: Cargo Técnico — Reforma Administrativa

Tendo em vista solicitacdo, segue Impacto Orcamentdario
Financeiro, segue para parecer e apods Diretoria Geral para devidas

providéncias.

Atenciosamente,

a Silva Pires
o ‘Administrativo

N iq‘
Auxiliar de~

semae.sp.gov.br
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Processo n. 200.881/2023
FOLHA DE INFORMAGAO Data 18.05.2023
Folha n° VO
RUbrica MY
interessado | SEMAE v

Semae, em 18 de maio de 2023.

Excelentissimo Senhor
Prefeito Municipal
Sr. Caio Cunha

Cumprimentando-o cordialmente Vossa Exceléncia, venho por meio
deste, encaminhar o Processo em referéncia n°® 200.881/2023, referente a
Emenda ao PCL, para apreciacdo e posterior encaminhamento & Camara

Municipal para aprovacdo juntamente com a Mensagem GP n° 227/2023.

Respeitosamente,

FRANCISCO CARDOSO DE CAMARGO FILHO
\ Diretor Geral do SEMAE

semade.sp.gov.br
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PREFEITURA DE

200.881 2023 ‘ 1/
¥ MOGI DAS CRUZES

DATA RUBRICA,

19/05/2023

INTERESSADO: | SEMAE

Processo n° 200.881/2023

Assunto: Emenda a Projeto de Lei

Vistos. Decido.

Trata-se de processo administrativo impulsionado pelo Servigo Municipal de Aguas e

Esgotos — SEMAE, em que solicita autorizagdo objetivando a propositura de emenda ao Projeto de
Lei Complementar n® 03/2023.

Considerando os elementos constantes neste processo, autorize o prosseguimento dos autos.

Encaminhe-se 4 Secretaria Municipal de Governo para elaboragdo da emenda ao referido PCL,
nos termos solicitados pela Autarquia.

Gabinete, 19 de maio de 2023.

PRISCILA YAMAGAMI KAHLER
Vice Prefeita de Mogi das Cruzes



