PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

LEI N° 7.733, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2021

Institui o Regime de Gratificagdes,
Fungdes Gratificadas e Retribuigdes aos
Servidores  Publicos  Estatutarios e
Celetistas do Servigo Municipal de Aguas
e Esgotos de Mogi das Cruzes.

A VICE-PREFEITA, no exercicio do cargo de Prefeita do Municipio de Mogi das
Cruzes,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO
DAS CONDICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o regime para concessdo de gratificagdes, designagdo de fungdes
gratificadas e o pagamento de retribuigdes aos servidores publicos estatutdrios e celetistas do
quadro geral do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes.

Art. 2° Para os fins desta lei, considera-se gratificagdo a contraprestagio pecunidria de
carater precario devida ao servidor pelo exercicio de fungdo em condigdes especiais de trabalho.

Art. 3° Para os fins desta lei, considera-se fungdo gratificada o ato de designacdo de
fun¢do especifica de carater transitorio para desempenho de fungdo administrativa e/ou
operacional prevista em lei.

Paragrafo anico. As fungdes gratificadas criadas por esta lei possuem numero certo,
nomenclatura, atribui¢des, lotagdo e padrdo remuneratorio definidos nos Anexos I, I1 e III, que
ficam fazendo parte integrante desta lei.

Art. 4° Para os fins desta lei, considera-se retribui¢do a contraprestagido pecuniaria de
carater precario devida ao servidor pelo exercicio de fungdes de dire¢do, chefia ou assessoramento.

CAPITULO 1T )
DAS GRATIFICACOES, FUNCOES
GRATIFICADAS E RETRIBUICOES

Art. 5° Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, a serem exercidas,
privativamente, por agentes publicos pertencentes ao quadro geral de servidores efetivos e
empregados publicos do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi das Cruzes:

I - Apoio Logistico de Operagdes;

Il - Responsavel pela Equipe de Auto Viacuo;

III - Responsavel pela Equipe de Desobstrugio:

IV - Responsavel pela Equipe de Hidrojateamento;

V - Responsavel pela Equipe de Manutengdo de Redes:
VI - Responsavel pela Operagdo de Guindauto;
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VII - Responsavel pelo Laboratorio da Estagio de Tratamento de Esgoto:
VIII - Responsavel pela Manutengdo de Sistemas de Saneamento;
IX - Responsavel pela Operagdo de Elevatorias;
X - Responsavel de Turno;
XI - Responsavel pela Manutengdo de Elevatorias;
XII - Responsavel Regional pela Operacdo de Redes:
XIII - Responsavel pela Operagdo de Tratamento;
XIV - Responsavel pela Operagdo Volante dos Sistemas de Esgotamento Sanitario;
XV - Supervisor de Processos;
XVI - Supervisor de Operagio de Tratamento;
XVII - Responsavel pela Gestdo e Controle Patrimonial;
XVIII - Responsavel pela Gestdo de Custos e Precatorios;
XIX - Responsavel pelo Planejamento Orgamentéario;
XX - Responsavel por Contas a Pagar:
XXI - Responsavel pelos Servigos de Tesouraria;
XXII - Responsavel pelo Controle de Arquivo;
XXIII - Responsavel pela Expedi¢do de Materiais:
XXIV - Responsavel pela Coordenagdo de Redes e Sistemas de Tecnologia;
XXYV - Responsavel pelo Controle de Frota;
XXVI - Responsavel pelos Beneficios Trabalhistas;
. XXVII - Responsavel pelo Controle e Emissdo de Folha de Pagamento;
\ XXVIII - Responsavel pelo Controle de Contratos;
XXIX - Responsavel pelo Controle de Servigos de Zeladoria;
XXX - Suporte de Controle de Servigos de Zeladoria;
XXXI - Responsavel pelo Controle e Condugédo de Certames:
XXXII - Responsavel pela Coordenagdo de Licitagdes e Compras Diretas:
XXXIII - Responsavel pelo Geoprocessamento de Dados Espaciais e Tabulares:
XXXIV - Responsavel pela Operagdo de Banco de Provas e Laboratério de
Hidrometros:;
XXXV -Suporte Direto Comercial ao Consumidor;
XXXVI - Suporte Logistico das Atividades Comerciais:
XXXVII - Supervisor de Conservacdo de Obras e Instalagdes:
XXXVIII - Supervisor de Planejamento Técnico;
XXXIX - Coordenador de Novos Empreendimentos:
XL - Supervisor de Fiscalizagdo Ambiental;
XLI - Responsavel pelo Georreferenciamento;
XLII - Suporte Técnico a Topografia:
XLIII - Suporte Técnico dos Servigos de Serralheria;
XLIV - Suporte aos Servigos Gerenciais:
XLV - Suporte aos Servigos Juridicos;
XLVI - Suporte aos Servigos de Coordenagdo;
XLVII - Responsével pela Operagdo de Caminhdo Pipa:
XLVIII - Responsavel pela Operagio de Geofone:
XLIX - Responsavel pelo Controle de Qualidade;
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L - Responsavel pelos Sistemas de Automagéo;

LI - Responsavel pela Operagdo Volante dos Sistemas Isolados:

LII - Responsavel pela Operagdo Volante dos Sistemas Leste;

LIII - Responsavel pela Supervisdo da Recomposi¢io Asfaltica;

LIV - Responsavel Regional pela Distribuigdo de Redes;

LV - Responsavel pela Operagdo e Limpeza de Filtros;

LVI - Responsavel pela Equipe de Carro de Apoio:

LVII - Responsavel pela Entrada e Saida de Materiais de Bota-Espera:

LVIII - Coordenador de Produgdo de Agua da ETA-Centro, ETA-Leste e Sistemas
Isolados.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico, que possua ensino superior completo
na area e/ou capacitagdo especifica para exercer a fungao.

Art. 6° Fica criada a gratificagdo por participagdo como membro titular em orgdo de
deliberagdo. comissdo especial ou grupos de trabalho criados ou instituidos por lei, decreto ou
portaria.

§ 1° A gratificagdo criada no caput deste artigo sera atribuida, exclusivamente, a
servidores efetivos e/ou empregados publicos do quadro geral do Servigo Municipal de Aguas e
Esgotos de Mogi das Cruzes, designados a integrarem estes 6rgdos por meio de decreto ou portaria.

§ 2° O valor de contraprestagdo pecuniaria devida ao servidor efetivo e/ou empregado
publico que fizer jus a gratificagdo criada nos termos do caput deste artigo sera correspondente a
referéncia FG-3, conforme a escala de valores constante do Anexo Il desta lei.

CAPITULO 111 ,
DA GRATIFICACAO POR LOCAL DO EXERCICIO

Art. 7° Fica criada a Gratificagdo por Local de Exercicio a que fardo jus os servidores
efetivos e/ou empregados publicos que forem designados para exercerem suas atividades em
orgdos externos, para atender a demanda de convénios e/ou acordos de cooperagdo técnica
firmados por lei.

§ 1° O servidor efetivo e/ou empregado publico designado fara jus, temporariamente,
a Gratificagdo por Local de Exercicio durante o periodo em que estiver desempenhando as fungdes
em Orgdo externo e/ou até quando perdurar o convénio e/ou o acordo de cooperagdo técnica
firmado por lei.

§ 2° A Gratificagdo por Local de Exercicio sera de 20% (vinte por cento), calculado
sobre o valor da referéncia salarial do servidor efetivo e/ou empregado publico designado.

§ 3° O pagamento da gratifica¢io de que trata este artigo sera interrompido,
automaticamente, assim que cessar as condigdes necessarias a percepgio deste.
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CA:PiTULO v '
DA RETRIBUICAO PELO EXERCICIO DE
FUNCAO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 8° Além das gratificagdes e fungdes gratificadas criadas por esta lei, sera devida
aos servidores efetivos e/ou empregados publicos retribuigdo pecunidria pelo exercicio de fungéo
de dire¢do, chefia e assessoramento, nas seguintes referéncias de valores, conforme a escala
constante do Anexo II desta lei:

I - Fun¢do de Diregédo, FG-5;
II - Chefia, FG-4;
III - Assessoramento, FG-2.

Paragrafo tnico. O servidor efetivo e/ou empregado publico designado para exercer
as fungdes de direcdio, chefia e assessoramento ndo fard jus ao recebimento de horas
extraordinarias.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° As contraprestagdes pecuniarias em razdo do exercicio das gratificagdes e das
fungdes gratificadas criadas nesta lei ficam definidas conforme os codigos de referéncia salarial
constantes no quadro do Anexo I desta lei.

Paragrafo unico. A escala de valores das Gratificagdes e Fungdes Gratificadas fica
limitada a 50% (cinquenta por cento) da Referéncia Padrdo “C-40" da tabela de salarios e
vencimentos dos cargos e empregos publicos do Servigo Municipal de Aguas e Esgotos de Mogi
das Cruzes e seguira escalonamento percentual de valores com base nesse limite, conforme consta
do Anexo II desta lei.

Art. 10. Os valores correspondentes as gratificagdes previstas nesta lei ndo se
incorporardo aos vencimentos do servidor efetivo e/ou empregado publico para quaisquer fins,
mas integrardo, pela média, o calculo do 13° salario, das férias, 1/3 de férias, abono de férias,
quinquénio e da licenga prémio paga em pecunia.

Art. 11. O servidor efetivo e/ou empregado publico que for designado para o exercicio
de fun¢do gratificada mantera seus vencimentos e demais vantagens pessoais relativas ao seu
respectivo vinculo.

Art. 12. As gratificagdes referidas nesta lei ndo se incorporam aos vencimentos do
servidor efetivo e/ou empregado publico e serdo devidas somente enquanto durar a nomeagdo ou
designagdo, sem impacto nas demais vantagens garantidas na legisla¢do vigente.
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Art. 13. O valor da fungdo gratificada continuara sendo percebido pelo servidor efetivo
e/ou empregado publico que, sendo seu ocupante, estiver ausente em virtude de férias, luto,
casamento, licenga para tratamento de saude, licenca a gestante ou paternidade, servigos
obrigatorios por lei ou atribui¢des decorrentes de seu cargo ou fungéo.

Art. 14. As gratificagdes e fungdes gratificadas implicam no servidor efetivo e/ou
empregado publico designado ser capacitado para desempenhar as atividades da fungao para a qual
for designado.

Art. 15. E vedada a concessdo de fungdo gratificada quando o servidor efetivo e/ou
empregado publico estiver ocupando ou for nomeado para cargo de provimento em comissio.

Art. 16. A cessagdo da designagdo das fungdes gratificadas criadas por esta lei podera
ocorrer:

I - a pedido do servidor efetivo e/ou empregado publico;

II - a critério da Administragio:

III - em caso de afastamento injustificado do trabalho, superior a 15 (quinze) dias
corridos ou interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 17. Fica o Poder Executivo autorizado a expedir decreto regulamentador para a
melhor aplicagdo desta lei.

Art. 18. As despesas com a execu¢do da presente lei correrdo por conta das dotagdes
proprias do or¢amento, suplementadas se necessario, respeitado o limite total da despesa com
pessoal estabelecido na Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 19. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES. 17 de novembro de 2021,
461° da Fundagdo da Cidade de Mogi das Cruzes.

PRISCILA
Prefeita

AGAMI KAHLER
nicipal em Exercicio

, Francisco Cardoso de Camargo Filho
\ Secretario de Governo
Registraaa na Secretaria de Governo - Departamento de Administragdo e publicada no
Quadro de Editais da Prefeitura Municipal em 17 de novembro de 2021. Acesso publico pelo site
www.mogidascruzes.sp.gov. br.
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ANEXO I A LEI N° 7.733/2021 - CONTRAPRESTACOES PECUNIARIAS

EM RAZAO DO EXERCICIO DAS GRATIFICACOES E FUNCOES GRATIFICADAS

Quadro A - ESTRUTURA GERAL

FUNCAO GRATIFICADA REFERENCIA | QTDE. SERVIDORES
Apoio Logistico de Operagdes FG-3 1
Responsavel pela Equipe de Auto Vacuo FG-1 3
Responsavel pela Equipe de Desobstrugio FG-1 3
Responsavel pela Equipe de Hidrojateamento FG-1 3
Responsavel pela Equipe de Manutengdo de Redes FG-1 10
Responsével pela Operagdo de Guindauto FG-1 3
Responsavel pelo Laboratério da Estagdo de Tratamento de Esgoto FG-1 1
Responsavel pela Manutengdo de Sistemas de Saneamento FG-2 6
Responsavel pela Operagdo de Elevatorias FG-2 1
Responsavel de Turno FG-2 5
Responsavel pela Manutengéo de Elevatorias FG-3 1
Responsavel Regional pela Operagdo de Redes FG-3 8
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Responsavel pela Operagido de Tratamento FG-4
Responsavel pela Operag@o Volante dos Sistemas de Esgotamento Sanitério FG-1
Supervisor de Processos FG-3
Supervisor de Operagdo de Tratamento FG-5
Responsével pela Gestdo e Controle Patrimonial FG-4
Responsavel pela Gestdo de Custos e Precatorios FG-3
Responsavel pelo Planejamento Orgamentario FG-3
Responsavel por Contas a Pagar FG-3
Responsavel pelos Servigos de Tesouraria FG-6
Responsavel pelo Controle de Arquivo FG-1
Responsavel pela Expedi¢do de Materiais FG-1
Responsavel pela Coordenagio de Redes e Sistemas de Tecnologia FG-2
Responsavel pelo Controle de Frota FG-2
Responsavel pelos Beneficios Trabalhistas FG-2
Responsavel pelo Controle e Emissdo de Folha de Pagamento FG-3
Responsavel pelo Controle de Contratos FG-2




S

Responsavel pelo Controle de Servigos de Zeladoria FG-3
Suporte de Controle de Servigos de Zeladoria FG-1
Responsavel pelo Controle e Condugdo de Certames FG-9
Responsavel pela Coordenagédo de Licitagdes e Compras Diretas FG-2
Responsavel pelo Geoprocessamento de Dados Espaciais e Tabulares FG-5
Responsavel pela Operagdo de Banco de Provas e Laboratério de Hidrometros FG-1
Suporte Direto Comercial ao Consumidor FG-1
Suporte Logistico das Atividades Comerciais FG-2
Supervisor de Conservagdo de Obras e Instalagdes FG-9
Supervisor de Planejamento Técnico FG-6
Coordenador de Novos Empreendimentos FG-3
Supervisor de Fiscalizagdo Ambiental FG-6
Responsavel pelo Georreferenciamento FG-1
Suporte Técnico a Topografia FG-1
Suporte Técnico dos Servigos de Serralheria FG-3
Suporte aos Servigos Gerenciais FG-3
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Suporte aos Servigos Juridicos FG-3 1
Suporte aos Servigos de Coordenagdo FG-1 6
Responsével pela Operagéo de Caminhdo Pipa FG-1 6
Responsavel pela Operagéo de Geofone FG-1 6
Responsavel pelo Controle de Qualidade FG-2 1
Responsavel pelos Sistemas de Automagao FG-2 1
Responsavel pela Operagdo Volante dos Sistemas Isolados FG-2 5
Responsavel pela Operagdo Volante dos Sistemas Leste FG-1 4
Responsavel pela Supervisdo da Recomposi¢do Asfiltica FG-7 1
Responséavel Regional pela Distribui¢do de Redes FG-3 1
Responsavel pela Operagdo e Limpeza de Filtros FG-1 5
Responsavel pela Equipe de Carro de Apoio FG-2 1
Responsavel pela Entrada e Saida de Materiais de Bota-Espera FG-3 1
Coordenador de Produgio de Agua da ETA-Centro, ETA-Leste e Sistemas Isolados FG-6 2




ANEXO II A LEI N° 7.733/2021 - REFERENCIA

Quadro 1 - Escala de Valores de Gratificacoes e Funcdes Gratificadas, limitada a
50% da Referéncia Padrio “C-40".

Referéncia Percentual* Valor
FG-1 10% R$ 795,65
FG-2 15% R$ 1.193,47
FG-3 20% R$ 1.591,30
FG-4 25% R$ 1.989,12
FG-5 30% RS 2.386.94
FG-6 35% RS 2.784,77
FG-7 40% R$ 3.182,59
FG-8 45% RS 3.580.42
FG-9 50% RS 3.978,24

*Nota: O percentual incidira sobre
o valor limite de 50% da referéncia
“C-40".
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ANEXO III A LEI N° 7.733/2021 - ATRIBUICOES

ESTRUTURA GERAL

1.1. Apoio Logistico de Operac¢des

a.

c.

Programar, planejar, coordenar e distribuir servigos as equipes de manutengdo,
desobstrugdo, hidrojateamento, apoio, auto vacuo e recomposicio de solo
(terceirizadas);

Agendar servigos de igamento de cargas (guindauto);

Coordenar e organizar tratativas de planejamento com setores externos (SMIU,
COMGAS, Transito, Petrobras, Telefonica, etc.) para a viabilizagdo da execucdo dos
Servigos;

Estabelecer contato pessoal com os municipes para tomar conhecimento das demandas
dos mesmos, prestar todos os esclarecimentos que se fizerem necessarios e buscar
solugdes para resolver problemas fora da rotina de trabalho das equipes da sua regido;
Receber, responder e encaminhar processos e ouvidorias.

1.2. Responsavel pela Equipe de Auto Vicuo

B o

Supervisionar e garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas
equipes;

Garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas equipes;

Coordenar os servigos a serem feitos nos locais de execug¢io dos mesmos;

Avaliar as condi¢des e particularidades dos locais de servigos e determinar quais os
cursos de agdo a serem seguidos pelas equipes para a correta execug¢do dos mesmos;
Orientar e exigir das equipes a utilizagdo de equipamentos de prote¢éo individual e
coletiva;

Inspecionar equipamentos e ferramentas disponiveis para as equipes:

Buscar melhorias tecnologicas para o desenvolvimento operacional;

Inspecionar partes mecénicas relacionadas aos equipamentos de auto vacuo;

Relatar defeitos e anomalias identificadas nos equipamentos;

Coordenar e programar as manutengdes preventivas dos equipamentos de auto vacuo;
Garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados a sinalizagdo e espago
confinado.

1.3. Responsavel pela Equipe de Desobstrugio

Supervisionar e garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas
equipes;

Coordenar os servigos a serem feitos nos locais de execugdo dos mesmos;

Avaliar as condigdes e particularidades dos locais de servigos e determinar quais os
cursos de agdo a serem seguidos pelas equipes para a correta execugio dos mesmos;
Orientar e exigir das equipes a utilizagdo de equipamentos de protegdo individual e
coletiva, garantindo a seguranga dos servidores e a sinalizagdo dos locais de trabalho;
Inspecionar equipamentos e ferramentas disponiveis para as equipes;

Buscar melhorias tecnologicas para o desenvolvimento operacional.
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1.4. Responsavel pela Equipe de Hidrojateamento

a.

Supervisionar e garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas
equipes;

Coordenar os servigos a serem feitos nos locais de execugdo dos mesmos;

Avaliar as condigdes e particularidades dos locais de servigos e determinar quais os
cursos de ag@o a serem seguidos pelas equipes para a correta execugdo dos mesmos;
Orientar e exigir das equipes a utilizagdo de equipamentos de prote¢do individual e
coletiva;

Inspecionar equipamentos e ferramentas disponiveis para as equipes;

Buscar melhorias tecnoldgicas para o desenvolvimento operacional;

Inspecionar partes mecanicas relacionadas aos equipamentos de alta pressdo e auto
VAcuo;

Relatar defeitos e anomalias identificadas nos equipamentos:

Coordenar e programar as manuteng¢des preventivas dos equipamentos de alta pressédo e
auto vacuo;

Garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados a sinalizagdo e espago
confinado.

1.5. Responsivel pela Equipe de Manutencio de Redes

a.

=

SR e

(=

Supervisionar e garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas
equipes;

Coordenar os servigos a serem feitos nos locais de execugdo dos mesmos;

Avaliar as condigdes e particularidades dos locais de servigos e determinar quais os
cursos de agdo a serem seguidos pelas equipes para a correta execugdo dos mesmos;
Orientar e exigir das equipes a utilizagdo de equipamentos de prote¢do individual e
coletiva;

Inspecionar equipamentos e ferramentas disponiveis para as equipes;

Buscar melhorias tecnolégicas para o desenvolvimento operacional;

Avaliar a necessidade de escoramento durante a execugdo dos servigos;

Garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados a sinalizagdo e escoramento
de valas de acordo com a NR 18;

Coordenar os servigos de recomposi¢do do solo seguindo os pardmetros da NBR
12266/92.

1.6. Responsavel pela Operacio de Guindauto

Operar o equipamento Guindauto utilizando as técnicas absorvidas em treinamentos
especificos para esse fim;

Acompanhar e apoiar diversos setores com a utilizagdo de cesto aéreo, bem como
auxiliar na movimentag¢do de materiais e em servigos de limpezas e manutengdes de
elevatodrias e afins;

Desenvolver técnicas e equipamentos acessorios para realizar trabalhos especificos sem
causar danos aos materiais que precisam ser elevados e transportados;

Armazenar e conservar 0s equipamentos acessorios intrinsecos a operagio do guindauto
¢ definir com conhecimento especifico a utilizagdo de cada um desses equipamentos;
Realizar escoramento e amarragéo de cargas com peso concentrado;



f.

g.

Vistoriar periodicamente o guindauto e acessorios a fim de identificar possiveis falhas
ou defeitos;
Observar todas as normas de seguranga previstas na NR-12.

1.7. Responsivel pelo Laboratério da Estagiio de Tratamento de Esgoto

a.
b.

Programar, planejar e distribuir servigos as equipes do laboratorio;

Elaborar processos de compras e contratagdes (solicitagdes de compras, termos de
referéncia e cronogramas fisico-financeiros);

Realizar tratativas de planejamento com setores internos e externos para viabilizar a
execucdo dos servigos atinentes;

Elaborar e revisar procedimentos de trabalho;

Garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados ao laboratério.

1.8. Responsivel pela Manutencio de Sistemas de Saneamento

Realizar atividades de alta complexidade de manutengio hidromecanica em bombas de
gasolina, geradores de energia a diesel, bombas de recalque, bombas dosadoras,
decanters centrifugos, tubulagdes de gas cloro, tubula¢des de ferro fundido e fibra de
vidro, reservatdrios de sistemas isolados e mesas de comando dos filtros das Estagdes
de Tratamento de Agua;

Realizar atividades de manutengéo e substituigdo de valvulas na ETE, ETA-Centro e
nos Sistemas Isolados;

Realizar atividades de manutengdo e substituigdo de bombas de recalque e valvulas, em
apoio a Secretaria de Infraestrutura Urbana;

Coordenar atividades de manutengéo hidraulica e industrial;

Realizar servigos de magarico em tubulagdes de ago carbono, cpve e galvanizadas.

1.9. Responsavel pela Operagio de Elevatérias

a.

Avaliar o grau de necessidade de servigos de operagdo do sistema de recalque de
efluentes;

Programar, planejar e distribuir servigos as equipes de operagdo de elevatdrias;
Fiscalizar e coordenar a instalagdo de equipamentos de protegdo coletiva de suas
equipes;

Realizar tratativas de planejamento com setores internos e externos para viabilizar a
execugdo de servigos;

Garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados a sinalizagdo e espago
confinado.

1.10. Responsivel de Turno

o

Supervisionar e garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas
equipes;

Garantir a qualidade e eficiéncia das atividades executadas pelas equipes;

Coordenar os servigos relacionados a operacéo das estagdes de tratamento;

Orientar e exigir das equipes a utilizagdo de equipamentos de protecio individual e
coletiva;
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Inspecionar equipamentos e ferramentas disponiveis para as equipes;
Buscar melhorias tecnologicas para o desenvolvimento operacional.

1.11. Responsavel pela Manutenciio de Elevatorias

a.

Liderar e planejar as manutengdes mecdnicas e elétricas por meio das Ordens de
Servigo;

Reportar as necessidades de campo ao engenheiro responsavel;

Aplicar as defini¢cdes de seguranca e padrdes definidos pelo departamento e exigir o
cumprimento por parte dos mantenedores:

Especificar equipamentos referentes a automagio e elétrica;

Manter controle das ferramentas, equipamentos e materiais de consumo necessarios a
execugdo dos servigos;

Orientar e exigir das equipes a utilizagdo de equipamentos de protegdo individual e
coletiva;

Fiscalizar a aplicagdo da NR 10 pelas equipes;

Utilizar equipamentos de informatica e os sistemas relacionados ao setor no
desempenho de suas atividades, mantendo-os sempre atualizados e garantindo a
confiabilidade das informagdes inseridas a fim de orientar os planos de manutengéo;
Realizar tratativas de planejamento com setores internos e externos para viabilizar a
execugdo de servigos.

1.12. Responsavel Regional pela Operacio de Redes

a.

b.

Apurar e avaliar os tipos de servigos que precisam ser realizados na regido especifica
do municipio na qual atua;

Programar, planejar e distribuir servigos as equipes que trabalham em sua regido,
oferecendo o devido suporte técnico e operacional as mesmas;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar a execugio dos servigos in loco - tanto os realizados
pelas equipes da Autarquia quanto os desenvolvidos pelas prestadoras de servigos;
Detectar tecnicamente possiveis interferéncias que podem comprometer o andamento e
a execugdo dos servigos a serem realizados;

Verificar a necessidade do uso de equipamentos especiais, interdi¢do de areas e méo-
de-obra especializada para servigos de carater urgente;

Fiscalizar a instala¢do de equipamentos de prote¢io coletiva e a aplicagdo da NR-18 e
da NBR 12266/92 de todas as equipes da sua regido;

Coordenar e organizar tratativas de planejamento com setores externos (SMIU,
COMGAS, Transito, Petrobras, Telefonica, etc.) para a viabiliza¢do da execugdo dos
Servigos;

Estabelecer contato pessoal com os municipes para tomar conhecimento das demandas
dos mesmos, prestar todos os esclarecimentos que se fizerem necessarios e buscar
solugdes para resolver problemas fora da rotina de trabalho das equipes da sua regido.

1.13. Responsavel pela Operacio de Tratamento

a.
b.

Fiscalizar e garantir a operagdo do sistema de tratamento de efluentes;
Programar, planejar e distribuir servigos as equipes de operagdo de tratamento;
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Realizar tratativas de planejamento com setores internos e externos para viabilizar a
execucdo de servigos;

Elaborar e revisar procedimentos de trabalho;

Garantir o cumprimento dos procedimentos relacionados a operagio da estagdo de
tratamento.

Responsavel pela Operaciio Volante dos Sistemas de Esgotamento Sanitario

Realizar inspe¢des nos equipamentos eletromecéanicos das estagdes elevatorias,
preenchendo os checklists apropriados;

Reportar eventuais falhas aos setores de operagdo e manutengdo do sistema de efluentes;
Apoiar equipes de manutengdo de rede na operagdo das elevatdrias;

Seguir as programagdes e roteiros de servigos estabelecidos pelo responsavel pela
operagdo de elevatorias.

Supervisor de Processos

Analisar, planejar, executar, controlar e implementar estudos e projetos de melhorias de
processos operacionais e administrativos do setor de acordo com as demandas do
Departamento;

Reunir informagdes do setor para analisar as oportunidades de melhoria de processos.
levantando as necessidades de sistemas especificos;

Elaborar relatorios estatisticos, desenvolvendo e propondo métodos de avalia¢do de
qualidade e eficiéncia das atividades do setor.

Supervisor de Operacio de Tratamento

Supervisionar os servi¢os que envolvem a operagdo do sistema de recalque, o tratamento
e o controle de qualidade de efluentes;

Realizar a gestdo orgamentaria e de pessoal das operagdes de tratamento, em
consondncia com os objetivos do Departamento;

Planejar, supervisionar e fiscalizar os processos de compra e contrata¢do referentes as
operagdes de tratamento;

Supervisionar o cumprimento dos procedimentos relacionados as operagdes de
tratamento;

Planejar, estudar e aplicar melhorias em processos referentes as operagdes de
tratamento;

Supervisionar a elaboragdo e revisdo de procedimentos operacionais;

Emitir relatérios de gestdo para subsidiar o departamento.

Responsivel pela Gestio e Controle Patrimonial

Cadastrar os bens permanentes e proceder com a classificagéo e identificagdo dos bens
patrimoniais da Autarquia, controlar baixas e transferéncias e calcular depreciagdo para
atualizar o sistema informatizado de ativo imobilizado:

Realizar auditoria patrimonial anual in loco em todas as unidades da Autarquia, para
detectar o paradeiro e avaliar o estado de conservagio dos itens segundo listagem do
sistema,
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Apresentar as informagdes aos diretores dos departamentos no final de cada auditoria e
subsidiar a tomada de decisdes acerca de bens ndo localizados na auditoria patrimonial;
Coletar dados e informagdes especificas acerca da destinagdo e aplicagdo dos bens
permanentes;

Regulamentar os bens imdveis desapropriados pela Autarquia através de pesquisa em
decretos municipais, além de consultar processos desapropriatorios, buscar documentos
na Divisdo de Cadastro Imobiliario da Prefeitura do municipio e procurar por escrituras
e matriculas na internet ou nos cartérios de registros de imoveis;

Vistoriar os bens imoveis da Autarquia, constatando sua condi¢do de seguranga,
conservagdo e visibilidade, com o intuito de preservar a boa imagem do SEMAE;
Organizar e controlar todos os termos de responsabilidade de todos os bens permanentes
e tramitar os processos de aquisi¢do dos mesmos, colhendo assinaturas dos servidores
responsaveis e orientando sobre suas atribui¢des com relacdo ao zelo destes bens;
Ordenar e organizar componentes de processos publicos internos relacionados aos bens
imoveis, como matriculas, decretos, entre outros;

Armazenar acervo de fotos dos bens permanentes da Autarquia e indexa-las no sistema
informatizado;

Efetuar os fechamentos mensais e anuais do sistema de controle de ativos e emitir
relatorios e balancetes para auxiliar a contabilidade com os registros de investimentos,
para fins de atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
Proceder com a troca das plaquetas de patrimonio ilegiveis e danificadas, utilizando
etiquetadora e outras ferramentas;

Realizar o descarte de bens permanentes inserviveis portateis ap6s o devido processo de
baixa patrimonial;

Desenvolver apresentagdes e treinamentos internos visando ampliar a comunicacdo de
informagdes vitais para a qualidade do trabalho da Autarquia a outros servidores;
Atender ouvidorias e denuncias apresentadas na Prefeitura sobre dreas do SEMAE e
suas condig¢Oes precdrias, a partir das quais ¢ efetuada vistoria nos locais, contato com
o denunciante, notificagdes ao infrator, colaboragfio na aplicagdo das leis de postura,
atendimento ao publico e retorno das apuragdes a Prefeitura, para a formulagdo de
resposta ao municipe;

Organizar e guardar todas as matriculas e escrituras dos bens iméveis da Autarquia;
Atuar como gestor de leildes de sucata, visando adequar o descarte de materiais
inserviveis aos procedimentos ambientais e em conformidade aos dispositivos legais de
gestdo publica;

Atuar como membro de comissdes permanentes de sindicancia e PADs, e como
presidente, membro ou secretario em diversos processos sindicantes, onde trabalha pela
busca da verdade material;

Executar demais tarefas solicitadas pelos superiores hierarquicos, como pequenos
despachos, vistorias, levantamentos, inventarios, entre outros.

Responsavel pela Gestido de Custos e Precatirios

Controlar, atualizar e programar pagamentos de precatorios e requisi¢des de pequeno
valor, e elaborar calculos que auxiliem nos processos judiciais;

Controlar e administrar o sistema de custos da Autarquia, para auxiliar as tomadas de
decisdes dos gestores;
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Analisar solicitagdes de compras de materiais e servigos, renovagdes e reajustes
contratuais, sempre verificando as previsoes e saldos orgamentarios disponiveis;
Elaborar e atualizar planilhas de controle de saldos dos contratos da Autarquia, que
auxiliam os departamentos na gestdo dos mesmos.

Responsavel pelo Planejamento Or¢camentario

Elaborar em conjunto com os departamentos as pegas or¢amentarias (PPA, LDO e
LOA) e acompanhar o andamento do orgamento da Autarquia;

Efetuar estudos e calculos de reajuste, reequilibrio econdémico e disponibilidade
financeira;

Elaborar planilhas, relatorios e apresentag¢des que auxiliem nas tomadas de decisdes dos
gestores;

Controlar saldos e programar pagamentos de financiamentos e recursos onerosos € ndo
ONerosos.

Responsavel por Contas a Pagar

Controlar os vencimentos e programar os pagamentos dos fornecedores e dos impostos
devidos pela Autarquia;

Receber e conferir os dados das Notas Fiscais remetidas pelos fornecedores a Autarquia
para fins de pagamento, sobretudo em relagdo a incidéncia de impostos (ISS, INSS,
IRRF), e promover a devida escrituragdo dos mesmos;

Analisar documentagdes encaminhadas para pagamento das medigdes de acordo com o
estabelecido contratualmente;

Atender e tirar davidas dos fornecedores;

Emitir relatorios gerenciais de receitas e despesas da Autarquia.

Responsavel pelos Servicos de Tesouraria

Administrar e controlar o movimento das contas bancarias da Autarquia;

Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

Assegurar a concretizag@o das orientagdes financeiras definidas superiormente;
Controlar os vencimentos dos convénios com os bancos para recolhimento das faturas
de agua e esgoto;

Elaborar diariamente o boletim de caixa da Autarquia;

Atualizar o Portal da Transparéncia com os boletins de caixa diarios da Autarquia;
Intermediar contatos com os gerentes dos bancos;

Conferir e baixar no sistema informatizado de contabilidade todos os pagamentos
efetuados;

Aplicar e resgatar os recursos financeiros da Autarquia, sempre tendo em vista a
rentabiliza¢do dos valores movimentados;

Conferir diariamente os extratos bancarios e acompanhar as movimentagdes ocorridas;
Integrar a Receita.
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Responsavel pelo Controle de Arquivo

Atuar no Arquivo Geral, prestando o devido suporte aos servigos de organizagdo,
guarda, gestdo arquivistica, consulta e recebimento dos processos e documentos
remetidos pelos setores e departamentos da Autarquia;

Conferir se os processos e documentos estdo devidamente identificados, numerados e
rubricados e aloca-los nas prateleiras e caixas organizadoras;

Atender aos pedidos de desarquivamentos de processos e digitalizagdo e tramitagdo de
documentos feitos pelos setores e departamentos da Autarquia.

Responsavel pela Expedi¢io de Materiais

Realizar o recebimento, movimentagdo e estocagem de materiais e produtos;

Receber e conferir as notas fiscais de entrada dos materiais adquiridos e langéd-las em
sistema informatizado proprio para essa finalidade;

Analisar e conferir se as caracteristicas, condigdes gerais e quantidades dos itens
entregues sdo condizentes com as solicitagdes efetuadas pelos departamentos;

Gerar o recebimento dos materiais e produtos armazenados e atualizar os registros de
localizagdo dos mesmos no(s) almoxarifado(s) da Autarquia;

Executar inventarios periodicos de acordo com as normas técnicas de seguranga e meio
ambiente;

Liberar os materiais e produtos recebidos para distribui¢do interna e externa.

Responsavel pela Coordenacio de Redes e Sistemas de Tecnologia

Desenhar e construir termos de referéncias para aquisicio de equipamentos e
contratagdo de servigos de tecnologia;

Desenvolver instru¢des de trabalho de acordo com a norma ABNT Diretiva Parte 2;
Supervisionar atividades de langamento de cabeamento estruturado, montagem de
tomadas de telecomunicagdes, montagem e organizagdo de armarios de rede e parch
panel;

Dimensionar equipamentos de acesso a rede e de nucleo de rede, configuragdo de
politicas de acesso, escopo de redes LAN e de acesso a internet;

Monitorar e desenhar renovagdo de garantia de servidores de datacenter e switches de
nucleo de rede;

Coordenar 0 monitoramento, manutengio e atualizacdo de datacenter e dos sistemas
operacionais Microsoft e Linux;

Coordenar o gerenciamento e operagdes de manutengdo de virtualizagdo em ambiente
VMWare para servidores de datacenter e pontos de atendimento de Contact Center;
Monitorar e fiscalizar os contratos de telefonia fixa e mével, de internet movel e de fibra
oOptica, dos no-breaks do datacenter e Contact Center, de outsourcing de impressio, do
ERP, de acesso a rede para ETE e de firewalls de rede;

Coordenar a habilitagdo e manutengdo do site do SEMAE e disponibilizar o acesso ao
sistema de gerenciamento de documentos eletrdnicos (GED);

Coordenar projetos de engenharia de software voltados para sistemas de automagdo de
processos e workflow;
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Prestar suporte em telecomunicagdes e sistemas para automac¢do dos sistemas
supervisorios, sistemas CRM e aplicagdes do ERP relacionados a infraestrutura e
suporte geral ao usuario;

Controlar equipamentos e suprimentos de impresséo;

. Disponibilizar e gerenciar assinaturas digitais e eletronicas;

Gerenciar chamados internos abertos pelos servidores da Autarquia;

Disponibilizar acesso e credenciamento de usudrios a rede e aos sistemas utilizados pela
Autarquia;

Gerenciar e disponibilizar senhas eletronicas, acessos e cotas a unidades de rede, contas
de e-mail e listas de distribuigdo.

Responsavel pelo Controle de Frota

Prestar atendimento em campo para motoristas e condutores;

Prestar apoio em socorro mecanico;

Coordenar transporte e descarte de pneus;

Coordenar transporte de veiculos, pegas e equipamentos para as oficinas credenciadas;
Encaminhar veiculos, maquinas e equipamentos para as oficinas;

Pesquisar fornecedores e prestadores de servigos relacionados a gestio de frotas;
Analisar ordens de servico e orgamentos, utilizando software de banco de dados de
pecas conforme valores de mercado;

Auxiliar no desenvolvimento de termos de referéncia e participar de equipes de apoio
nos pregdes para aquisi¢oes de veiculos, pneus, maquinas e equipamentos;

Orientar motoristas e condutores sobre condugéo de veiculos e legislagdo de transito.

Responsivel pelos Beneficios Trabalhistas

Gerenciar os beneficios junto as contratadas e dar assisténcia aos servidores sobre os
mesmos;

Executar as medi¢des e avaliagdes dos contratos de beneficios e servigos prestados a
Divisdo de Recursos Humanos;

Elaborar e enviar os boletos de cobranga dos convénios médicos dos servidores
afastados;

Elaborar certiddes de tempo de servigo para incorporagdes e fins de aposentadoria;
Subsidiar a elaboragdo do processo de aposentadoria dos servidores.

Responsivel pelo Controle e Emissio de Folha de Pagamento

Administrar as rotinas de departamento pessoal (calculos, pagamentos, adiantamentos
quinzenais, férias, vales-transportes, progressdes, rescisdes, etc.);

Administrar as rotinas dos estagiarios e jovens aprendizes (processos de recrutamento,
selegdes, integragdes, admissdes e demissdes, pagamentos e rescisdes);

Gerir os tipos de regimes de trabalho e suas diferenciagdes junto aos pagamentos;
Cadastrar os servidores e estagidrios nos sistemas informatizados de Folha de
Pagamento, Ponto Eletronico e nas planilhas de controle e consulta geral dos setores,
com as devidas distingdes de vinculos;

Auxiliar no andamento das rotinas do setor, acompanhando os processos dos demais
membros da equipe conforme necessidade e/ou solicitagio.



1.28.

a.

1.29.

1.30.

© a0 o

Prefeitura de Megi das Cuuzes
Responsivel pelo Controle de Contratos

Ter dominio e conhecimento completo de todos os procedimentos aplicaveis nas
licitagdes e contratos da Administragdo Publica, bem como conhecer, cumprir e fazer
cumprir as leis federais, estaduais e municipais e os demais atos com forga de lei
pertinentes ao tema;

Elaborar termos contratuais, atas de registros de pregos, termos aditivos,
apostilamentos, rescisdes contratuais, notificagdes e san¢des administrativas, bem como
efetuar e langar os registros dos mesmos, quando necessario, na plataforma ERP
especifica para essas finalidades, no sistema de auditoria eletronica do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo e no Diério Oficial;

Acompanhar e controlar os inicios, vencimentos, renovagdes e términos de todos os
contratos da Autarquia;

Coordenar o recolhimento das assinaturas contratuais de fornecedores e servidores;
Elaborar, atualizar e enviar mensalmente a todos os departamentos a planilha de
vencimentos dos contratos e das atas de registros de pregos da Autarquia;

Controlar, gerir e cobrar dos departamentos todas as avaliagdes mensais de contratos;
Realizar follow-up das ferramentas de gestdo de atividades e tarefas;

Auxiliar e prestar informagdes aos departamentos da Autarquia nas davidas pertinentes
a gestdo de contratos;

Disponibilizar os instrumentos contratuais para acesso e leitura publica em ferramenta
digital especifica para esse fim;

Elaborar, controlar e enviar autorizagdes de fornecimento e ordens de servigo aos
fornecedores e prestadores de servigo.

Responsivel pelo Controle de Servicos de Zeladoria

Supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos de portaria, controle de acessos e
vigilancia patrimonial, notificando quando necessario as empresas contratadas para a
realizagdo dos mesmos;

Supervisionar, coordenar e fiscalizar a manutengéo periddica dos elevadores e aparelhos
de ar-condicionado da Autarquia;

Desenvolver e elaborar adesivos (identificagdo da frota de viaturas, por exemplo) e
placas (tanto internas quanto externas, como identificagdo de estagdes elevatorias, por
exemplo) através de softwares proprios para essa finalidade, bem como operar
equipamentos necessarios para a confecgdo fisica dos mesmos, como plotter de recorte;
Participar de audiéncias trabalhistas como preposto;

Elaborar termos de referéncia e fiscalizar os contratos ligados a 4rea de Zeladoria.

Suporte de Controle de Servicos de Zeladoria

Realizar manuten¢do de mesas, cadeiras e fechaduras de portas e janelas;

Realizar adesivagem de viaturas e instalar placas de identificagdo;

Instalar e desobstruir pias e vasos sanitarios;

Distribuir materiais de limpeza nas unidades da Autarquia;

Sanitizar as dependéncias e unidades da Autarquia com produtos préprios para essa
finalidade e aplicar raticidas em pontos estratégicos.
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Responsavel pelo Controle e Condugiio de Certames

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

Acompanhar alteragdes legislativas, jurisprudéncias e entendimentos doutrinarios para
atualizagdo da equipe que compde a Divisdo de Suprimentos e Compras e dos
documentos que compdem os processos licitatorios, objetivando melhor eficiéncia das
contratagdes;

Analisar e avaliar documentos juridicos, técnicos, fiscais, trabalhistas e julgamentos de
recursos;

Conduzir sessdes presenciais e eletronicas de habilitagdo e classificag@o:

Controlar prazos legais das fases licitatorias;

Credenciar empresas interessadas em participar dos processos licitatorios;

Tomar decisdes sobre classificagdo, desclassificagdo, habilitagdo, inabilitagdo e
impugnagdo de empresas;

Tomar decisdes sobre respostas de esclarecimentos e saneamento de falhas na
documentagdo de empresas, dentro dos limites legais;

Elaborar documentos, atas, planilhas, relatorios, estudos, pareceres, manuais,
apresentagdes e informativos;

Instruir a Comissdo Municipal Permanente de Licitagdo, visando a aprovagdo dos
procedimentos;

Instruir os processos licitatorios ao Diretor Geral da Autarquia, visando a homologagao
dos mesmos;

Negociar pre¢os com fornecedores;

. Prestar as devidas orientagdes aos requisitantes sobre a legalidade das contratagdes;

Prestar informagdes técnicas aos representantes das empresas durante e apds o certame;
Receber e analisar os envelopes de proposta, habilitagdo, catalogos e amostras, quando
for o caso;

Revisdo de requisi¢des de compras e contratagdes;

Oferecer treinamentos aos requisitantes e demais interessados em licitagdes e contratos
sobre normas e procedimentos atuais e vindouros, através de atendimentos diretos,
apresentacgdes ou informativos.

Responsivel pela Coordenaciio de Licitagdes e Compras Diretas

Elaborar editais de licitagdo, desde o levantamento de dados - obrigatérios por lei
especifica (Lei Federal n° 8.666/93) - com os requisitantes das solicitagdes de compras
até as dotagdes or¢gamentarias a serem utilizadas;

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

Acompanhar alteragdes legislativas, jurisprudéncias e entendimentos doutrinarios para
atualizagdo da equipe que compde a Divisdo de Suprimentos ¢ Compras e dos
documentos que compdem os processos licitatorios, objetivando melhor eficiéncia das
contratagdes;

Langar informagdes das licitagdes em sistemas integrados de gestdo;

Elaborar minutas de editais e contratos, adaptando os modelos padrdes as necessidades
de cada material ou servigo licitado;

12



1.34.

1.35.

o

1.36.

Prefeitura de Magi das Cuszes

Revisar os termos de referéncia remetidos pelos setores e departamentos e solicitar
adequagdes em casos de irregularidades;

Elaborar e formatar arquivos para publicagdes em jornais, na internet € no Didrio
Oficial;

Acompanhar de perto os prazos estipulados por lei para publicagdes dos atos referentes
aos processos licitatorios;

Comparar e deferir pregos e orgamentos de materiais e servigos;

Realizar pesquisas de mercado para obtengdo de potenciais fornecedores com
habilitagdo para contratar com a Administragdo Publica;

Conduzir as aquisi¢Oes e contratagdes atraves de processos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo;

Controlar os limites legais para despesas com aquisigdes e contratagdes por dispensa de
licitagdo previstos nos incisos I e II do artigo 24 da Lei Federal n° 8.666/93;

Controlar, conferir e realizar as execugdes mensais dos contratos de publicagdes de
niveis estadual e municipal;

Prestar suporte a dividas de requisitantes de solicitagdo de compras;

Direcionar pedidos de esclarecimentos e impugnagdes as areas requisitantes.

. Responsavel pelo Geoprocessamento de Dados Espaciais e Tabulares

Integrar e implementar informagdes geoespaciais de bancos de dados do Departamento
em plataforma prépria para essa finalidade;
Desenvolver relatorios e calculos de informagdes geoespaciais e cadastrais.

Responsavel pela Operacio de Banco de Provas e Laboratério de Hidrometros

Analisar e levantar curvas de erros de hidrometros mediante testes de aferi¢do e
verificagdo em banco de provas para identificar eficiéncia e atendimento a Portaria
295/18;

Apresentar dados, informagdes e relatorios técnicos que evidenciem e apresentem ao
Departamento quais as melhores tecnologias para medigdo de dgua e redugdo de perdas.

Suporte Direto Comercial ao Consumidor

Realizar testes simples de vazamentos mediante utilizagdo pontual de geofone e barras
de escuta mecanicas;

Realizar aferigdes e testes comparativos em hidrometros;

Efetuar estudos de consumos e andlises in loco para liberagdo de ligagdes e/ou
substituigdes de dgua e esgoto;

Caracterizar tipos de ligagdo;

Executar boletins de verificagdo;

Prestar suporte direto ao consumidor.

Suporte Logistico das Atividades Comerciais
Analisar, revisar e recalcular faturas de agua e esgoto;

Auxiliar no atendimento das demandas das unidades de atendimento ao publico:
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Efetuar, quando necessério, estornos de parcelamentos e agrupamento/desagrupamento
de faturas vencidas;

Elaborar oficios, respostas e justificativas a entidades como PROCON e Ministério
Publico;

Manter o diretor do departamento informado sobre alteragdes legislativas,
jurisprudéncias e entendimentos doutrindrios que podem incidir sobre as atividades e
agoes da esfera comercial;

Definir e executar as logisticas de substitui¢do do parque de hidrometros do municipio.

Supervisor de Conservac¢do de Obras e Instalagdes

Desenvolver técnicas e agdes operacionais de manutengdes planejadas, com foco na
melhoria continua dos processos corretivos associados aos sistemas da Autarquia;
Prestar suporte técnico aos servigos de manutengdo nas unidades da Autarquia,
abrangendo a execugdo de projetos civis;

Avaliar as necessidades de melhorias na infraestrutura das unidades e as condi¢des das
instalagdes, visando antecipar eventuais problemas (interrup¢des de servigos e
operagdes de equipamentos) que possam afetar o bom funcionamento das areas;
Liderar as equipes de profissionais da Autarquia diretamente ligados a esse segmento
(encarregados de manutengdo, eletricistas, pedreiros, pintores, encanadores, auxiliares
administrativos);

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua drea de
atua¢@o e das necessidades do setor/departamento;

Preparar e emitir boletins, relatorios e pareceres técnicos sobre assuntos de sua
especialidade e submeté-los ao Diretor Técnico, para ciéncia e providéncias.

Supervisor de Planejamento Técnico

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais
atos com forga de lei, que envolvem as contratagdes publicas - desde as que tratam de
matérias orcamentarias quanto as que regem 0s termos contratuais € 0s processos
licitatorios;

Elaborar justificativas quanto a necessidade de contratagio e realiza¢do de obras:
Identificar e resolver problemas e conflitos de projetos;

Identificar e gerir dependéncias e caminhos criticos de projetos;

Planejar e definir prazos dos cronogramas de projetos e metas, utilizando ferramentas
adequadas para esses fins;

Participar do planejamento, execug¢do e avaliagdo de planos, projetos e programas da
administragdo do municipio:

Acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitagdo exigidas nos processos
licitatorios;

Apurar e definir a necessidade de realizagéo de reajustes, repactuagdes e reequilibrios
econdmico-financeiros, bem como deslindar eventuais incidentes relativos a
pagamentos e questdes ligadas a documentagdes, controles dos prazos de vencimentos
e prorrogagdes contratuais;

Dar assisténcia na elaboragio do Plano Plurianual e na definigdo das Diretrizes
Orgamentarias e do Or¢amento Anual da Autarquia - sobretudo em relacdo aos
investimentos necessarios para a realizagdo de obras;
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Prefeitura de Mogi das Cuzes

Manter os gestores atualizados quanto ao desenvolvimento de projetos, solugdes de
pendéncias, atendimentos de reclamagdes e outras atividades correlatas;

Cumprir, fazer cumprir e manter atualizado o Plano Diretor de Aguas e Esgotos do
municipio.

1.39. Coordenador de Novos Empreendimentos

a o

FE @

1.40.

g P

1.41.

Atender empreiteiros e empreendedores;

Desenvolver atividades de articulagdo entre a Autarquia e o poder privado para
promover melhorias nos sistemas de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario do
municipio, atuando dentro da legalidade e primando pela economicidade e vantagem a
Administragdo Publica;

Dar suporte técnico as obras e servigos executados por empreendedores;

Analisar a compatibilizagdo e receber os projetos complementares das obras de
saneamento executados por empreendedores;

Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do comego ao fim;

Estimar os recursos e os materiais necessarios para alcangar os objetivos dos projetos;
Elaborar e apresentar estudos de interven¢do de redes de 4gua e esgoto, acordos
administrativos e termos de compromissos;

Criar e desenvolver relacionamentos de negdcios vitais para o sucesso dos projetos:
Criar um histérico de andamento dos empreendimentos, a fim de identificar os
elementos do projeto bem e malsucedidos;

Atestar o recebimento de obras realizadas por terceiros para incorporagdo ao Patrimonio
Publico;

Elaborar regulamentos e manuais para empreendimentos, visando a uniformizagéo das
atividades;

Emitir certiddes de diretrizes, aprovagdo e liberagdio para o abastecimento de 4guas e
esgotamento sanitdrio de empreendimentos.

Supervisor de Fiscalizacio Ambiental

Monitorar a qualidade dos corpos hidricos do municipio;

Determinar os pontos de coleta de amostras de dgua em rios e corregos;

Orientar e fazer cumprir a legislagdo ambiental no que tange o sistema de esgotamento
sanitario dos empreendimentos aprovados pela Autarquia;

Mitigar os riscos de contaminagdo e poluigdo dos mananciais e areas de preservagio
ambiental;

Acompanhar e dar suporte técnico as agdes de regularizagio dos passivos ambientais;
Acompanhar o nivel das represas e mitigar os riscos de escassez hidrica dentro do
municipio.

Responsivel pelo Georreferenciamento
Manejar equipamentos de georreferenciamento para determina¢do de altitudes,

distancias, angulos, coordenadas, referéncias de nivel e outras caracteristicas da
superficie terrestre;
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1.42.

R Mo oo o

1.43.

1.44.

Puefeituna de Magi das Cuuzes

Recolher Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) para execugdo de projetos e
memoriais descritivos de limites dos imoveis, determinadas por coordenadas
geogréficas de acordo com o Sistema Geodésico Brasileiro.

Suporte Técnico a Topografia

Auxiliar em tarefas de topografia, manejando niveis, balizas e outros instrumentos de
medigdo;

Efetuar a colocagéo de estacas de demarcagdo e marcos de localizagdo;

Efetuar levantamento das redes de agua, esgoto, energia elétrica e outros;

Colaborar no balizamento, efetuando as medigdes de distancias com o uso de trena;
Abrir picadas em areas destinadas para demarcag¢do;

Abrir tampas de pogos de visita, bueiros, caixas de inspeg¢des, entre outros;

Registrar dados sobre terrenos, obras, locais de exploragdo e construgdo.

Suporte Técnico dos Servicos de Serralheria

Auxiliar na realizagdo de trabalhos de produgdo e manutengdo de equipamentos,
moveis, portas, portdes, entre outros, que exijam servigos de serralheria e solda;
Diagnosticar defeitos e programar o recondicionamento de materiais e a necessidade de
pecas de reposigdo;

Testar equipamentos e deixa-los prontos para uso - caso os problemas apresentados
exijam tratamento diferenciado, propor solugdes técnicas ao superior imediato;
Utilizar instrumentos de medigdo e controle para desbastar, alisar, cortar, rosquear ou
executar outras operacdes em pecas de metal, a fim de garantir que as operagdes
realizadas atendam as especificagdes pré-determinadas;

Desenvolver atividades de criagdo e confecgdo de pegas, colaborando na elaboragao de
projetos.

Suporte aos Servicos Gerenciais

Atuar como canal de comunicagdo interdepartamental, para fins de agilizagdo,
otimizagdo e organizagdo das rotinas;

Auxiliar e assessorar o departamento na elaboragdo, montagem e revisdo de diversos
tipos de documentos, tais como: termos de referéncia para novas licitagdes; minutas de
processos administrativos; oficios; memorandos; despachos de processos; planilhas;
relatorios de atividades; relatorios de controle de obras; cronogramas fisico-financeiros;
laudos de medigdo; termos de recebimento de obras; atestados de capacidade técnica;
solicitagdes de compras; solicitagdes de materiais; solicitagdes de pagamentos de
faturas; controles de férias; escalas de uso de viaturas oficiais; etc.;

Gerenciar compromissos e horarios de reunides, treinamentos e audiéncias dos
servidores do departamento;

Auxiliar os servidores do departamento em suas demandas internas;

Assessorar o diretor do departamento na elaboragio de pegas orgamentarias (PPA, LDO,
LOA) e na gestdo orgamentaria dos recursos disponiveis a sua area;

Atuar como membro de comissdes instituidas para apuragdo de sindicincias e processos
administrativos da Autarquia;
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1.45.

Pruefeitura de Maogi das Cuvzes

Assessorar o diretor do departamento no atendimento a visitantes, municipes e
autoridades e, quando solicitado, em assuntos de sua competéncia;

Coordenar o preparo de correspondéncias, relatorios, respostas e expedientes as
entidades federais, estaduais e municipais, empresas privadas, orgdos afins e municipes;
Auxiliar na coordenagdo e gestdo dos contratos do departamento;

Coordenar a operagdo de setores como a copa e o arquivo geral;

Auxiliar na coleta e langamento de dados do SNIS (Sistema Nacional de Informagdes
sobre Saneamento);

Receber, conferir, organizar, alocar, analisar e tramitar processos, comunicados,
memorandos e oficios, auxiliando, quando necessario, na elaborag@o de respostas;

. Controlar e coordenar as aquisi¢des de equipamentos e acessorios para o departamento;

Auxiliar o departamento na emissdo de solicitagdes de compra e solicitagoes de
empenho;
Auxiliar no fechamento do ponto dos servidores do departamento.

Suporte aos Servicos Juridicos

Auxiliar e assessorar a Procuradoria Juridica na elaboragdo, montagem e revisdo de
minutas de peti¢des de processos judiciais e de execugdo fiscal;

Auxiliar os advogados autarquicos em suas demandas internas;

Acompanhar os pagamentos de parcelamentos e elaborar as respectivas minutas de
peti¢des comunicando o parcelamento e a quitagdo dos débitos;

Organizar e controlar os prazos dos processos de natureza judicial (civeis, trabalhistas,
de execugdo fiscal e desapropriagdo), identificando as prioridades e necessidades para
o andamento eficiente dos mesmos;

Promover a atualizagdo de cadastros e a corre¢do de CDA's (Certiddes de Divida Ativa);
Auxiliar na captagio de informagdes para subsidiar as defesas do SEMAE em processos
judiciais.

Suporte aos Servicos de Coordenacio

Auxiliar na programagdo e coordenagdo dos servigos das equipes de operagdo, das
equipes de apoio e das equipes terceirizadas;

Auxiliar no contato pessoal com os municipes para tomar conhecimento das demandas
dos mesmos;

Auxiliar na coordenagdo e organizagdo das tratativas de planejamento com setores
externos (SMIU, COMGAS, Transito, Petrobras, Telefonica, etc.) para a viabilizagio
da execugdo dos servigos;

Auxiliar na logistica dos contratos e no gerenciamento de dados e estudos visando a
melhoria dos processos;

Organizar as agdes de credenciamento das empresas, entidades e o6rgdos publicos
interessados nos servigos de abastecimento via caminhdo-pipa;

Garantir que os veiculos transportadores cumpram os requisitos bésicos para transitar e
atuar dentro das normas legais;

Manter as equipes de Contact Center e de manuten¢do informadas sobre manobras a
serem executadas nas redes do municipio.
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1.47.

a.

1.49.

¢ PRTFK

o2

Prefeituna de Magi das Curzes

Responsavel pela Operacio de Caminhio Pipa

Realizar todos os procedimentos que envolvem a utilizagdo das mangueiras de
transferéncia de agua dos caminhdes-pipa (instalagdo, remogdo, manutengdo e limpeza);
Manobrar hidrantes e executar descargas prévias das cargas dos veiculos;

Conectar pontos de abastecimento e fazer controles de niveis;

Executar procedimentos de anélise quimica, como analises de cloro.

Responsavel pela Operacio de Geofone

Realizar pesquisas de vazamentos de dgua ndo-visiveis por meio de métodos ndo
destrutivos;

Levantar e mapear pressdes em dareas pré-determinadas pelo superior imediato;

Prestar suporte durante as manobras de vélvulas dos sistemas de distribuigdo para a
realiza¢do de intervengdes e manutengdes nas redes de agua do municipio.

Responsavel pelo Controle de Qualidade

Assessorar técnica e gerencialmente o Centro de Controle de Produgfio, com énfase nos
mecanismos de ensaios qualitativos e quantitativos;

Inspecionar a qualidade dos insumos utilizados nas estagdes;

Monitorar a qualidade da 4dgua nas captagdes, estagdes de tratamento e redes de
distribuigéo;

Providenciar os recursos instrumentais e técnicos necessarios para a realiza¢do de
ensaios de qualidade pertinentes ao processo de tratamento de dgua para consumo
humano;

Definir métodos de padrdes de qualidade;

Elaborar e controlar a programagdo de coleta de amostras, desinfec¢do de redes e
reservatorios, coletar amostras e efetuar andlises fisico-quimicas e microbioldgicas, em
laboratérios ou em campo;

Elaborar laudos e relatérios de controle de qualidade da &gua destinada ao
abastecimento publico;

Monitorar a qualidade das d4guas dos mananciais para abastecimento publico;
Promover a coleta e andlise fisica, quimica e bacteriolégica de amostras de dgua tratada
em varios pontos da cidade e, também, diretamente da ETA;

Promover exames periddicos de amostras de aguas, mantendo o controle rigoroso da
qualidade da 4gua destinada ao consumo da populagdo, realizando seu registro em
boletins especiais;

Fazer cumprir normas e procedimentos estabelecidos por érgdos superiores:

Dar suporte a equipe operacional das estagdes nas dosagens de insumos utilizados;

. Realizar pesquisas visando melhorar o controle de qualidade da agua;

Providenciar manutengdo e calibragdo de equipamentos e compra de consumiveis para
o0s laboratorios;

Gerenciar contratos relacionados aos laboratérios do Departamento de Operagdes do
Sistema de Aguas;

Fornecer informagdes pertinentes a qualidade da agua para 6rgaos fiscalizadores;
Atender as solicitagdes de outros setores para verificagdo de potabilidade de 4gua.
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1.50.

a.

b.
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1.52.

Prefeituna de Megi das Crurzes
Responsavel pelos Sistemas de Automacgio

Elaborar diagramas, montar e instalar painéis de Centro de Controle de Motores - CCM
e Painel de Controle da Estagédo - PCE;

Instalar equipamentos (transmissores de pressdo, de nivel e ultrassdnicos) e realizar
trabalhos de instrumentagdo em campo;

Instalar sistemas de comunicagdo via radio (antenas, torres, painéis, cabos, etc.) e
configurar radios modem;

Programar e instalar CLP’s e IHM’s e parametrizar inversores de frequéncia;

Realizar manutengdo corretiva e preventiva de sistemas elétricos industriais em baixa e
média tensdo e integrar sistemas de automagéo;

Identificar defeitos em motores, maquinas, equipamentos e instalagdes elétricas,
procedendo a troca das pecas desgastadas ou executando os servigos de reparos
necessarios;

Verificar nivel de 6leo e estado de conservagédo de transformadores;

Inspecionar para-raios, chaves-fusivel e aterramento de disjuntores de alta tensdo e
chaves seccionadoras.

Responsavel pela Operac¢io Volante dos Sistemas Isolados

Coordenar e garantir o funcionamento e 0 monitoramento dos pogos, reservatorios e
casas de bombas que abastecem os bairros isolados do municipio;

Aferir e controlar as bombas dosadoras e a vazio dos sistemas de pogos artesianos;
Efetuar coletas, analises e testes quimicos, tais como: presenga de cloro na agua;
aplicagdo de reagente para detecgdo de agua potavel; residual de cloro e fltor e pH;
Efetuar lavagens dos sistemas de filtragem;

Preparar dilui¢des de produtos quimicos, tais como: hipoclorito, fluor e barrilha;
Inspecionar e controlar pardmetros operacionais dos equipamentos de distribuigdo de
agua situados no municipio (estagdes elevatorias, reservatorios, painéis de comando e
moto-bombas), realizando manobras quando necessério;

Resetar painéis elétricos em casos de queda de energia ou falha elétrica;

Executar procedimentos de partida e parada de equipamentos de bombeamento;
Informar ao superior imediato anomalias nos processos de adug¢do e distribui¢do de
agua;

Preencher relatérios de controle operacional;

Registrar dados operacionais (pressdo, vazdo, rota¢do e nivel).

Responsivel pela Operacio Volante dos Sistemas Leste

Controlar os niveis dos reservatorios da regido leste e central do municipio;

Realizar manobras de retomadas de distribuigéo (retirada de ar de linhas de distribuigdo,
verificagdo de ventosas, abertura de descargas quando necessario);

Inspecionar e controlar pardmetros operacionais dos equipamentos de distribui¢do de
agua situados no municipio (estagdes elevatdrias, reservatorios, painéis de comando e
moto-bombas), realizando manobras quando necessario;

Resetar painéis elétricos em casos de queda de energia ou falha elétrica;

Executar procedimentos de partida e parada de equipamentos de bombeamento;
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1.53.

Prefeituna de Magi das Cuszes

Informar ao superior imediato anomalias nos processos de adugdo e distribuigdo de
agua;

Preencher relatorios de controle operacional;

Registrar dados operacionais (pressdo, vazdo, rotagdo e nivel).

Responsavel pela Supervisio da Recomposi¢io Asfiltica

Fiscalizar dentro de todo o municipio os servigos de recapeamento asfaltico (Concreto
Betuminoso Usinado a Quente - CBUQ) realizados pela empresa prestadora de servigos
contratada pela Autarquia;

Coordenar as equipes de recapeamento referente aos locais onde as operagdes devem
ser executadas;

Atender as Ordens de Servigo de recapeamento emitidas pelos departamentos de
operagdo dos sistemas de dguas e esgotamento sanitario, pelo Departamento Comercial
e pelos setores de ligagdes de agua e esgoto;

Atender processos, ouvidorias e TRP’s referentes a servigos de tapa-buraco;

Verificar servigos pendentes através de vistorias didrias;

Assessorar 0s superiores imediatos nas andlises de desempenho e avaliagdo dos servigos
prestados diretamente a populagéo.

1.54. Responsavel Regional pela Distribuicio de Redes

1.56,

Apurar e avaliar os tipos de servigos que precisam ser realizados na regido especifica
do municipio na qual atua;

Programar, planejar e distribuir servigos as equipes que trabalham em sua regido,
oferecendo o devido suporte técnico e operacional as mesmas;

Acompanhar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servigos in loco - tanto os realizados
pelas equipes da Autarquia quanto os desenvolvidos pelas prestadoras de servigos;
Detectar tecnicamente possiveis interferéncias que possam comprometer o andamento
e a execugdo dos servigos a serem realizados;

Planejar agdes voltadas ao controle de perdas e a resolugdo de problemas de
desabastecimento e baixa pressdo de agua;

Planejar e elaborar listas de materiais destinadas as interveng¢des na distribui¢do de agua.

Responsavel pela Operagio e Limpeza de Filtros

Operar e realizar a manutengdo das bombas de grande porte utilizadas na retrolavagem
dos filtros das estagdes de tratamento de dgua;

Inspecionar os filtros para avaliar a necessidade de limpeza, manuten¢do e/ou
intervengdo com fins de melhoria dos mesmos;

Elaborar e colocar em pratica cronograma de limpeza dos filtros;

Coletar amostras de agua dos filtros e enviar para que o técnico responsavel do
laboratoério realize analises de cor e turbidez.

Responsavel pela Equipe de Carro de Apoio

Dar apoio as equipes terceirizadas de manutengdo de agua, esgoto e civil;
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Puefeituna de Magi das Cuuzes

b. Transportar e realizar manutengdo preventiva nos equipamentos utilizados pelas equipes
de manutengdo (marteletes, compactadores tipo ‘sapo’, maquinas de corte de asfalto,
geradores a diesel e gasolina);

c. Dar suporte técnico para definir questdes envolvendo aquisigdes de equipamentos e
ferramentas hidraulicas e a gasolina;

d. Montar, desmontar e operar cinta mecanica para acoplamento de serra hidraulica de
corte de tubulagdes metalicas com didmetro de 300 a 1.200 mm.

1.57. Responsavel pela Entrada e Saida de Materiais de Bota-Espera

a. Controlar e registrar a entrada de materiais para descarte na Rua Julio Perotti, posto
utilizado pelo SEMAE como extensdo do Almoxarifado e transbordo de residuos
gerados nas manutengdes e extensdes efetuadas nas redes de dgua e esgoto do
municipio;

b. Abastecer os caminhdes do SEMAE e das empreiteiras com material utilizado em
manutengdes e extensdes de redes de dgua e esgoto (bica corrida, terra, rachdo, areia e
pedrisco);

c. Manter o patio organizado e carregar os caminhdes das empreiteiras com os residuos
gerados pelos servigos de manutencdes das redes de agua e esgoto;

d. Vistoriar periodicamente as condi¢des gerais da pa carregadeira, incluindo éleo de
motor, fluido hidraulico e de transmissdo, agua, mecanica, elétrica, pneus e limpeza, a
fim de identificar possiveis falhas ou defeitos e garantir o bom funcionamento do
equipamento;

e. Preencher os dados sobre o equipamento em aplicativo especifico para essa finalidade;

f. Executar, na maquina, lubrifica¢des paralelas as feitas no lava-réapido, a fim de garantir
melhor funcionamento e menor desgaste do equipamento;

g. Observar todas as normas de seguranga previstas na NR-12.

1.58. Coordenador de Producio de /\gua da ETA-Centro, ETA-Leste e Sistemas
Isolados

a. Coordenar as operagdes de captagdo e aducdo de agua bruta e dos sistemas de
tratamentos das ETA’s de ciclo completo;

b. Acompanhar as manutengdes e instalagdes corretivas e preventivas nas unidades de
produgdo da ETA-Centro, ETA-Leste e ETA’s dos sistemas isolados;

¢. Acompanhar e indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias necessérias para
garantir o nivel de atendimento dos sistemas de abastecimento de agua, dentro dos
pardmetros técnicos estabelecidos pela Portaria GM/MS 888/2021;

d. Realizar a gestdo de operagdo dos sistemas produtores de dgua potéavel da ETA-Centro,
ETA-Leste e ETA’s dos sistemas isolados, bem como controlar a qualidade e o estoque
dos produtos quimicos utilizados nesses locais;

e. Definir agdes de dosagem de insumos visando a adaptagdo em situagdes de agua bruta
com baixa qualidade;

f. Emitir e controlar as Movimentagdes de Transporte de Residuos (MTR’s) das ETA’s
no Sistema Estadual de Gerenciamento Online de Residuos Sélidos (SIGOR) da
CETESB.
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